Zarzadzenie Nr 22018
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Fabiankach z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie: okreslenia roku obrotowego i wehodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawezych, technik dokumentacji
zapiséw ksigowych, nadrzednych zasad rachunkowosci, zasad wyceny aktywow i pasywéw w jednostee, metody
ustalania wyniku finansowego, planu kont oraz wykazu zbioréw danych tworzacych zbiory rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych
dla Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Fabiankach

Na postawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn, Dz. U z 2018 r., poz. 395),ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U z 2018 r. , poz.2077) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolite]

Polskiej (Dz. U z2017 r. poz. 1911) zarzadza sig co nastgpuje:

§1.

Okresla sic rok obrotowy i wchodzgecych w jego sklad okreséw sprawozdawczych, techniki dokumentowania
zapisow ksiegowych oraz nadrzedne zasady rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w

Fabiankach- zatacznik nr 1.

§2.
Okresla sig zasady wyceny aktywow i pasywow w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Fabiankach— zatacznik
nr 2.

§ 3.

Okre$la si¢ metode ustalania wyniku finansowego w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Fabiankach—
zalgeznik nr 3.

§4.

Okresla si¢ plan kont dla Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Fabiankach- zalgcznik nr 4.

§5.

Okresla si¢ wykaz zbioréw danych tworzacych zbiory rachunkowe na komputerowych noénikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych wraz z
opisem systemu informatycznego dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej — zatgeznik nr 5.

§ 6.

Traci moc Zarzadzenie nr 4/2014 z dnia 2 stycznia 2014r. w sprawie: okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w
jego sktad okresow sprawozdawczych, technik dokumentacji zapisow ksiggowych, nadrzednych zasad
rachunkowosci, zasad wyceny aktywow i pasywoOw w jednostce, metody ustalania wyniku finansowego, planu kont
oraz wykazu zbioréw danych tworzacych zbiory rachunkowe na komputerowych nosnikach danych dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Fabiankach.

§7.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia 2018r.

o



Zakacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 2/2018
Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy

Spotecznej w Fabiankach
z dnia 30.01.2018 r.

Ustala sk nastepujace techniki dokumentowania zapisow ksgowych :

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktbrggnie od | stycznia do 31 grudnia.

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jestsit, kwartat, potrocze i rok.

3. Jednostka spaidza sprawozdania wymagane rozpdeeniami w sprawie sprawozdawéezbbudzetowej, a
takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje 4RT(deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy) PIT 11, PIT 8A oraz inne wymagarzepisami.
4. Jednostka spardza nastpujace sprawozdania buaetowe i finansowe:
a) za okresy miesgczne:

- Rb-27S — miegtzne sprawozdanie z wykonania planu dochodowzdtosvych jednostki samardu

terytorialnego,

- Rb-28S — miegtzne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéwzbtavych jednostki samaogdu

terytorialnego

b)  za okresy kwartalne:

- Rb N — kwartalne sprawozdanie o stanie iraii,
- Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zohpaii wg tytutdw diznych oraz gwarancji i peczen,

- Rb 50- kwartalne sprawozdanie o wydatkaghazanych z wykonywaniem zafla zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,

- Rb ZN — kwartalne sprawozdanie o stanieomddzan i naleznosci skarbu pastwa z tytutu wykonania

przez jednostki samagdu terytorialnego zadazleconych,

- Rb 2777 — kwartalne sprawozdanie z wykonania pldachodéw zwi4zanych z realizagjzada z zakresu

administracji radowej oraz innych zadazleconych jednostkom samadu terytorialnego.

C)  za okresy potroczne:



- sprawozdanie opisowe z dochodow i wydatkéw jetkiosprawozdanie spogdzane na podstawie

ustawy o finansach publicznych),
- sprawozdanie z wykorzystania dotacji celowych.

d) za okresroczny:

- Rb-27S — roczne sprawozdanie z wykonania planchatbw budetowych jednostki samaogdu

terytorialnego,

- Rb-28S - roczne sprawozdanie z wykonania plandatkpw budetowych jednostki samaogdu

terytorialnego,
- bilans jednostki spogdzane na dziezamkngicia kshg rachunkowych (dziebilansowy),

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)rggirane na dzie zamknicia kshg rachunkowych

(dzien bilansowy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki spdrane na dzie zamknegcia ksag rachunkowych (dzie
bilansowy),

- informacja dodatkowa spaidzana na dziezamkngcia ksag rachunkowych (dziebilansowy).

5. Kskgi rachunkowe prowadziesiv jezyku polskim w siedzibie Gminnega©dka Pomocy Spotecznej w Fabiankach.
6. Ze wzgtdu na nieistotny wplyw na sytuacfinansows jednostki oraz zasadkasows obowazujaca w
sprawozdawczmi budzetowe] przyjmuje s zasad, ze w kskgach danego miegia ujmowane $
zobowhzania uznane, dotygze kosztéw danego miash z dai wptywu do jednostki do 09 dnia naghego
mieshca kalendarzowego (wdznie) — ze wzgldu na termin zlgenia sprawozdania Rb-28S (10 dzlezdego
mieshca). Wyptek stanowi miegc grudzig, w ktérym ujmuje si zobowhzania uznane dotygee grudnia z
daty wptywu do 30 stycznia (wEznie) nastpnego roku.

7. Podstaw zapisbw w ksigach rachunkowych stanawidowody ksigowe stwierdzape dokonanie operacii
gospodarczej, zwane ,dowodadmddiowymi”. Zapisy zdarZe gospodarczych w kgjach rachunkowych ujmujeesi
chronologicznie, z zachowaniem koldjcioumeracii.

8. Wykazane w ksgach rachunkowych na daiégch zamknicia stany aktywdw i pasywow, ujmujes sV tej samej
wysokdaci w bilansie otwarcia naginego roku obrotowego.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzigtechnily komputerow.

10. Kskgi rachunkowe obejmajzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw, (sum zapiséw ) i sald wynid@jch z:

- kskgi gldwnej (ewidencji syntetycznej) w ktorej obaaje ugcie kazdej operacji zgodnie z zaggubdwdjnego
zapisu (Wn -Ma).

- kshg pomocniczych (analitycznych),

- zestawigé obrotéw i sald kegi gtéwnej i kshg pomocniczych.



11. Kskga gldwna odzwierciedla zapisy weaij syntetycznym, ksjjii pomocnicze stanowiuszczegotowienie kgii

gtéwne.

12. Kazdy dowodd ksigowy powinien odzwierciedéarzeczywisty przebieg operacji gospodarczej woldy o
btedow rachunkowych. Zeli jedry operaci dokumentuje wdcej niz, jeden dowdd, dopuszcza Stosowanie
uproszcze polegagcych na zbiorczym kegjowaniu operacji gospodarczych jednorodnych praeadaanych w
ciagu dnia.
13. Konta syntetyczne oznaczoasgnbolami trzycyfrowymi
14. Ksiggi rachunkowe prowadznalery na bigaco i rzetelnie, wigciwie kwalifikujac dowody ksigowe w odniesieniu
do klasyfikacji budetowej oraz zakladowego planu kont.
15. Rozliczanie i grupowanie kosztow rpsie na kontach rodzajowych zespotu ,4".
16. Dochody i wydatki bugtowe klasyfikuje si wedtug :
- dziatéw i rozdziatow- okéajacych rodzaj dziatalriai,
- paragrafow - okéajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z ohauiaca klasyfikach budzetows.
17. Wydatki bugetowe muszbyt realizowane:
- W sposob celowy i oszginy,
- umaliwiajacy terminovy realizacg zada,
- wwysokéci i terminach wynikajcych z wczéniej zacignietych zobowazan,
- zgodnie z zasadami aitamymi w przepisach o zamdwieniach publicznych,
- nie powoduic naruszé dyscypliny budetowej .

18. Korygowanie zapisOw po zamdaiu okresu sprawozdawczego (mies) nasfpuje na podstawie dowodu PK -
polecenie ksigowania miesicu kolejnym. Poprawianie zapisow w dgach rachunkowych nedg dokonywa
poprzez korekt zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na tychysa stronach kont na ktorych rigek btedny
zapis. Zapewni to prawidtaw wysokad¢ obrotow i czytelné zapisow ksigowych. Bedy w dowodach
wewrgtrznych mog by¢ poprawiane przez slélenie bkdnej tréci lub kwoty z utrzymaniem czyteléo btednego
zapisu i wpisanie poprawnejdoe Za niedopuszczalne uznaje gokonywanie w dowodach kgowych wymazywa,
przerébek lub poprawiania pojedynczych liter Iyfy.c
9. Dopuszczaskskgowanie bezpwednio w koszty wartei zuzycia materiatow (np. materiatdw biurowych).
20. Przygte w zakladowym planie kont rozyzania nalgy stosowa w sposob aigty, dokonugc w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gosjagteh, wyceny aktywow i pasywow, w tym takodpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych. Wynik finansowyleig ustalé oraz sporgdza& sprawozdawcze tak, aby za
kolejne lata informacje te bylty poréwnywalne.
21. Stosowanie dowoddw zgstzych - (art. 20 ust. 3 pkt. 3 ustawy) i jego élkrge.
W uzasadnionych przypadkach w razie brakualimosci uzyskaniazrodtowego dowodu ksjjowego, stosuje sidowdd
zastpczy w postaci dokumentugagadczagcego zakup lub wykonanie ustugi wystawionego pupeawnion, osole.

SzczegOlnie dowodami zgatzymi naley dokumentowé:

- pokwitowania za listy polecone, znaki skarbowglowe, rGne oplaty (sdowe itp.), pokwitowania za

parkingi, zakupy ptodéw rolnych itp. (wg wzoru daozastpczego).



Wzdr dowodu zasepczeqo:

piecatka

Kskgowy dowdd zagpczy Nr.......

Tres¢ (pokwitowanie, dowdd, znaki skarbowe) ............

S0l =To b= U o7
Przedmiot operacii.........cccocvvveeeeiieicinnnennen,
WartG¢ OPEraCyi........ccverveereeerieerieeeiresmmmmen e

Data sporgzdzania dowodu ............cccccevevceeeennnen.

podpis wystawcy dowodu Z&BEZEJO0 .........ccceeververeereenennes

(osoba merytorycznie odpowiedzialna)

zakwalifikowano do ujcia w ksigach

dekret



Nadrzedne zasady rachunkowéci majace wplyw na zakladowa polityke rachunkowosci ktore
bezwzgkdnie nalezy zachow& :

- zasad ciagtosci (art. 5 ust. | ustawy) kt@rnalery stosowa przez okres kolejnych lat. Zasada ta naktada
bezwarunkowy obowkek ugcia wykazywanych na dziezamknéecia kskhg rachunkowych, stanéw aktywow i

pasywow w tej samej wyso@ jak na dzié otwarcia nagpnego roku obrotowego.

- zasad memoriatu (art. 6 ust. | ustawy), w égach rachunkowych jednostki nafeprzyja¢ wszystkie osignicte
przypadajce na jej rzecz przychody i obzhjace p koszty zwizane z tymi przychodami dotyece danego roku
obrotowego, niezakmie od terminu ich zaptaty. Oznacza#e,nie zaptacone kosztygda ujete jako zobowdzanie, a

nieoptacone przychody jako nahesci.

Ustala s co nasgpuie :

1. Uwzgdniajac zasad kasowego wykonania bgetu dochody i wydatki bugttowe ujmuje siw terminach

ich zaptaty, niezalaie od rocznego budtu ktérego dotyez

2. Naley rowniez ujmowa wszystkie etapy rozlichkepoprzedzajce ptatnéci dochoddéw i wydatkow, a w zakresie
wydatkow zaangawanie. Zaang@waniem jest etap poprzedegj dokonanie wydatku, a tak obejmuje wartd
wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu.

3. Odsetki od nieterminowych ptafsbnalezy nalicza& i ewidencjonowé najpéniej na koniec kadego kwartatu.



Zabkcznik nr 2

do Zaradzenia Nr 1/2018
Kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy
Spolecznej w Fabiankach
zdnia 30.01.2018 .

8 1. Zasady wyceny aktywow i pasywow w jednostce

Sktadniki aktywow i pasywow wyceniagsnie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposob nagiujacy:

1. srodki trwate w budowie — w wysokdaci ogotu kosztow pozostggych w bezpérednim zwizku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisyytutu trwate] utraty warkei. Sq to koszty
poniesione w okresie budowy, moataprzystosowania, ulepszenia i nabycia podstawbvsadkdéw trwatych
oraz koszty nabycia pozostatyéhodkow trwatych stanowtych pierwsze wypoganie nowych obiektéw,

zZliczone do dnia bilansowego lub do dnia zadaenia inwestycji, w tym réwnie

- optaty notarialne,aglowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyaité zakaczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowyétodkow trwatych nie zalicza skosztéw poniesionych przed

udzieleniem zaméwiezwiazanych z realizowaninwestycj, tj. kosztow przetargéw, ogtoszéinnych.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza wi szczegolnéci koszty:

- dokumentaciji projektowej,

- nabycia sktadnikow maiku, zwiazanych z budow

- bada geodezyjnych i innych dotygezych okrglenia wigciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budew

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- zatazenia stref ochronnych i zieleni,

- ubezpiecz& obiektéw w trakcie budowy,

- spratania obiektéw poprzedzajego oddanie dozytkowania,

2. wartosci niematerialne i prawne (0 wartgci pocatkowej powyej 10.000 zt i nadage st do
wykorzystania w dniu przggia do uywania, o przewidywanym okresiezywania dhiszym ni rok) oraz
srodki trwale (o wartgci pocatkowej powyej 10.000 zi, o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzyteczndci diuzszym ni rok, kompletne i zdatne daytku w momencie oddania daywania, przeznaczone



na potrzeby dziatalr$gi jednostki) w trakcie roku obrotowego wprowadzado ewidencji wedtug ich wartoi
pocatkowej, ktéra wyceniana jest w zatesci od sposobu ich nabycia wedtug:

- ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

- w przypadku otrzymania w drodze darowizny wedtugpwy darowizny.

Srodki trwate stanowice wtasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie mog by¢, na podstawie decyzji wdeiwego organu, wycenione w watd okreslonej w tej
decyzji.

Okreslona powye] wartg¢ pocatkowa (powyej 10.000 zt) i dotychczas dokonane odpisy umorzeei
podlegaj aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami éloBymi w odgbnych przepisach, a wyniki aktualizaciji

s3 odnoszone na fundusz.

Wartas¢ pocatkowa srodkéw trwatych ulega podwsgzeniu o wart@& naktadow poniesionych na ich
ulepszenie. Jeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowgzbudowy, rekonstrukcji, adaptaciji
lub modernizacji, wartg pocatkowa tych srodkow trwatych powiksza st o sumg wydatkéw na ich
ulepszenie, w tym tede o wydatki na nabycie efi sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowena
nabycia przekracza 10.000 &todki trwate uwaa st za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych ma ic
przebudow, rozbudow, rekonstrukgj, adaptag lub modernizagy w danym roku obrotowym przekracza
10.000 zt. i wydatki te powodajwzrost wartéci uzytkowej w stosunku do wartoi z dnia przygcia srodkow

trwatych do aywania.

Na dziex bilansowy srodki trwate oraz warkei niematerialne i prawne wyceniagsw wartcci

pocztkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraemwalne odpisy z tytutu trwatej utraty waito

3. pozostate srodki trwate  (niespetniggce powyszych kryteridw srodkdw trwatych a jednoczeie
spetniajce warunek zamiaruzytkowania przez jednostkych sktadnikow majkowych przez okres dhgzy
niz jeden rok) wycenia siwedtug ceny zakupu lub kosztéw wytworzenia. Pastaenia dotyczace wyceny

darowizny lub przekazania przez ¥davy organ stosuje siodpowiednio.

Srodki trwate, wartéci niematerialne i prawne, pozosta®dki trwate oraz materiaty ujawnione w
wyniku inwentaryzacji wycenia gw wartcci wynikajacej z posiadanych dokumentow, natomiast gdy ick bra

uwzgkdniajac ich aktualq wartc¢ rynkowg i ewentualne dotychczasowezyuie.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dtadkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych
(o wartagci powyzej 10.000 zt) dokonuje sijednorazowo (w grudniu) za okres catego roku awego przy
zastosowaniu stawek oktenych w przepisach o podatku dochodowym od os@wpych. Amortyzacja
rozpoczyna & z nasgpnym miesicem po miegsicu, w ktorym przyto srodek trwaty lub wart&

niematerialg i prawra do wywania. Przyjmuje siliniowa metodt amortyzacji.

Pozostatesrodki trwate, wartéci niematerialne i prawne o wat nizszej ng 10.000 zt umarza Si
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w ragesprzygcia do tywania.



4. krajowe srodki pieniezne (ziote polskie) wycenia sii uymuje s w ksikgach rachunkowych w

wartasci nominalnej.

5. naleznosci i zobowigzania na dzia ich powstaniawycenia st i ewidencjonuje w kggach rachunkowych
wedlug wartéci nominalnej. Na dzie bilansowy wycenia sgije w kwocie wymaganej zaptaty — nadesci,

natomiast zobowizania w kwocie wymagagej zaptaty.
6. odpisow aktualizujacych dokonuje si zgodnie z w art.35 b ust. 1 ustawy o rachunkmivo

7. fundusze oraz pozostale aktywa i pasywaycenia s¢ w wartagci nominalnej.

8. trwala utrata warto §ci zachodzi wtedy, gdy istnieje i prawdopodobigstwo, ze kontrolowany przez
jednostk sktadnik aktywow nie przyniesie w przys@o w znaczcej czsci lub w caldci przewidywanych
korzysci. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizago doprowadzagego warté¢ sktadnika aktywow,
wynikajaca z ksag rachunkowych do ceny sprzeglanetto a w przypadku jej braku - do ustalonej wwyin
Sposob wartri godziwe).

9. za warta¢ godziwa przyjmuje st kwote, za jalky dany sktadnik aktywéw mogtby zostavymieniony, a
zobowgzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowemidzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowizanymi ze sop stronami. Wart& godziwg instrumentow finansowych znajdaych
si¢ w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgtoszona yraka biezaca oferta kupna, natomiast gerynkowa
aktywoéw finansowych, ktére jednostka zamierza dalraz zacignigtych zobowizan finansowych stanowi

zgtoszona na rynek bigca oferta sprzedg.

8 2.Szczeqoblne zasady wyceny aktywow i pasywow

Uwzgledniajac zakres i specyfik dziatalngci Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Fabiankach oraz

zasad istotnaci, przyjmuje st hastpujace rozwhzania szczegolne:

1. ze wzgbkdu na nieistotny wplyw na sytuacfinansows jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywoOw i pasywoOw nagpujace uproszczenia, ktore nie wywieragtotnie ujemnego wptywu na rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji mtpwej i finansowej jednostki oraz wyniku finansayee
a) optacane z goOry: prenumeraty, abonamenty, ubezmiéezmajtkowe (i inne) nie podlegaj
rozliczeniom w czasie za f@dnictwem rozliczé miedzyokresowych kosztow, kgjuje st je

natomiast w koszty miegia, w ktérym zostaly poniesione;

b) Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiaigey zakupione materiaha s

ksiegowane bezpwednio w koszty w miegcu zakupu.

8 3.Zasady amortyzacji (umorzenia$rodkow trwatych i warto §ci niematerialnych i prawnych.

1. Przedmioty o okresiezywania didszym n# rok lecz o wartéci jednostkowej nie przekraczegj 200 zt odpisuje

sie w koszty pod datprzekazania dozywania w pelnej wartai pocatkowej, jako zaycie materiatow lub towardow.



Kontrole i ewidencg pozabilansow tych przedmiotow prowadzi pozabilansowoegsivaié w sposéb umidiwiajacy

identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsc ickhytkowania i podziat 0séb za nie odpowiedzialnych.

2. Przedmioty o okresiezywania diiszym ni rok o wartéci od 200 do 10.000 zt umarza enetod uproszczosm
przez jednorazowy odpis w peinej ich wéetav miesicu zakupu i ujmuje siw ewidencji bilansowej na koncie 013 -
Pozostalgrodki trwale. Kontrad i ewidenc bilansovd tych przedmiotéw prowadzi kgjowas¢ w sposéb umdiwiajacy

identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsc ichytkowania i podziat 0séb za nie odpowiedzialnych.

3. Ponadto, bez wzglu na warté jednorazowo umarzeesi
- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
- $rodki dydaktyczne, w tym tak srodki transportu, komputery, gshce do nauczania i wychowania w
szkolach i placowkachswiatowych,

- meble i dywany.

4, wartcsci niematerialne i prawne o wasth pocatkowej ponkzej 10.000 zt i umarza eimetod
uproszczo przez jednorazowy odpis w pelnej ich waitev miesicu zakupu i ujmuje siw ewidencji bilansowej na
koncie 020 —Wartei niematerialne. Kontreli ewidenc} bilansove prowadzi ksigowas¢ w sposob umdiwiajacy

identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsc ickytkowania i podziat 0s6b za nie odpowiedzialnych.

5. Przedmioty o warkezi powyzej 10.000 zt zalicza sio srodkéw trwalych i umarza metgdiniowa za pomog
stawek amortyzacyjnych oléfenych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o poddtiehodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2343). Kontrokewidena bilansove tych przedmiotéw prowadzi kgjowas¢ w sposob

umazliwiaj acy identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsc ickytkowania i podziat oséb za nie odpowiedzialnych.

6. Wartcsci niematerialne i prawne o waéth poczitkowej powyej 10.000 zt i i umarza zgodnie z art.16m
do ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodoagrosdéb prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 201 paz. 2343).
Kontrok; i ewidena} bilansovs tych przedmiotéw prowadzi kgiowas¢ w sposéb umidiwiajacy identyfikacy kazdego

przedmiotu oraz miejsc ictrytkowania i podziat 0s6b za nie odpowiedzialnych.

7. Umorzenia dokonujegjednorazowo za caty rok.

8. Likwidacji srodkow trwatych i pozostatyclrodkow trwatych dokonuje komisja kasacyjna powotganzez

kierownika i sporadza dokument likwidacji zgodnie z wzorem pefi

8§ 4. Strzeone i niestrzeonesrodki trwatych i pozostate srodki trwate.

1.Za strzeonesrodki trwate i pozostatérodki trwate uznaje sitakiesrodki trwate i pozostatérodki
trwate, ktore g zamykane na klucz, do ktérych nie mdpstpu osoby nieupowaione oraz nie mma sg¢

do nich przedostabez pozostawienidadow wiamania.



2. Niestrzeonesrodki trwate i pozostatérodki trwale uznaje sitakiesrodki trwate i pozostatérodki
trwate, ktére nie sogrodzone, nieaszamknete oraz maj ogolnodostpny charakter, kala osoba ma do

nich nieograniczony dagt.



Wz6r protokotu likwidacji majtku

(Nazwa jednostki — piegd)

Protokot likwidacji srodkow trwatych
/srodkow trwatych w uzywaniu/

Komisja kasacyjna w sktadzie:

L —- — przewodniccy
2 s — czionek
S ———————————— — czionek
w obecndci os6b materialnie odpowiedzialnych:
L
2 s
Dokonata w dniu .......................... edtin nizej wymienionychsrodkéw trwatych i stwierdzitaze z uwagi
na ZUEYCIE i, naglaj sie one jedynie do likwidacji
0] 7= 2RO .
W zwiazku z powyszym dokonano likwidacji..........cc.ccccoveiiiiiiiccicicciieeeec e, {rodkéw trwatych /srodkéw

trwalych w dywaniu / wyposzenia) zniszczonych / nieprzydatnych jakeai:

Lp. | Nazwa srodka Nr llo§¢ | Cena Wartét Sposabb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
SOWNI€ ZIOtYCNIPOUE: WAMQSE) +vvvvvevrieerieeeiieeieeeeieasieetseeeatees e eeeeeeeeeessessssssssssssssssesssesssssnnssssnnnnnseeeeees
Podpisy cztonkéw komisiji: Podpis osoby matar@odpowiedzialnej
Zatwierdzam lKWIdaeG] ..........cooovvivimieiieiiiiieeeee e

(piecz¢ i podpis kierownika jednostki)



Zabkcznik nr3

do Zaradzenia Nr42/2018
Kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy
Spolecznej w Fabiankach
zdnia 30.01.2018 .

Metoda ustalania wyniku finansowego

1. W jednostce obowruje ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym. Jetke stosuje poréwnawczy

wariant ustalenia wyniku finansowego.

2.Wynik finansowy jednostki ustalany jest na kenreku obrotowego na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
Saldo Wn oznacza steahetto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszosieweroku naspnym pod dat
przyjecia  sprawozdania finansowego na konto 800 ,Fundugednostki’.  Kskgowania

na koncie w kacu roku przedstawiagprzy opisie konta 860 w zakladowym planie kont.

3. Wynik finansowy brutto pomniejszony o obaekowe obcizenia wyniku finansowego stanowi wynik

finansowy netto.

4. W bilansie wykazuje siwynik finansowy netto. Poniewgednostka nie ptaci podatku dochodowego od

osbb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny kgnvi finansowemu brutto.



Zatkacznik Nr 4

do Zaradzenia Nr 2/2018

Kierownika Gminnego @odka

Pomocy Spofecznej w Fabiankach
z dnia 30.01.2018 r.

Zakladowy Plan Kont dla Gminnego Grodka Pomocy Spolecznej w Fabiankach

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostatgrodki trwate

020 Wartdsci niematerialne i prawne

071  Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatyadrodkéw trwatych oraz wartgoi niematerialnych i prawnych

080  Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 -Srodki pieni ezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biacy jednostki

135 Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalenosci z tytutu dochoddéw bugtowych
222 Rozliczenie dochodow baetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budtowych

225 Rozrachunki z bugetami

226 Diugoterminowe nal;osci budzetowe
229  Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodae

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyja&nienia

290 Odpisy aktualizujce nalenosci



Zespoét 3 — Materiaty i towary

310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404Wynagrodzenia

405Ubezpieczenia spoteczne i infwgiadczenia

406 Inne swiadczenia finansowane z biedu
409Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenia midzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw bizetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budetowe, ptatnéci z budietusrodkéw europejskich orazodki z budetu na inwestycje
840 Rezerwy irozliczenia rulzyokresowe przychoddéw

851 Zaktadowy funduszwiadcze socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
090 Obcesrodki trwate

091 Obce pozostalgodki trwate
976Wzajemne rozliczenia railzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw bietowych
998 Zaangaowanie wydatkéw bugttowych roku bigacego
999 Zaangaowanie wydatkow bugttowych przysztych lat



Przyjete zasady ksggowania operacji gospodarczych na kontach kegi gtownej jednostki.

Na koncie 011 ,Srodki trwale” ewidencjonuje & stan oraz zwkszenia i zmniejszenia wast
pocatkowej srodkow trwatych zwazanych z wykonywandziatalngcia jednostki, ktore nie podlegapjeciu
na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si

- przychody nowych lubaywanychsrodkow trwatych pochodizych z zakupu gotowyckrodkow trwatych
lub inwestycji oraz wartd ulepszé zwickszapcych warté¢ pocatkows srodkow trwatych,

- przychodysrodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyfie srodkéw trwatych,

- zwiekszenia wartéci pocatkowejsrodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizadiji wyceny,

Na stronie Ma konta 0ldjmuje sé:

- wycofaniesrodkéw trwatych z aywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszdzerzwycia, sprzeday
oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedoboryrodkow trwatych,

- zmniejszenia wartai poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizatji wyceny.

Ewidencja szczego6towa do konta 011 uthwia ustalenie wartéci poczitkowej poszczegodlnych
obiektowsrodkow trwatych, ustalenie os6b lub komorek organignych, ktérym powierzonérodki

trwale oraz naleyte obliczenie umorzenia i amortyzacji i prowadz¢est nasipujaco:

- analityka konta 011 jest prowadzona w postaczegétowej kartysrodka trwatego metadreczm w
programie Excel , gdzie zawartgrsastpujace dane:

. data nabycia oraz pregja do uytkowania,

. numer inwentarzowy,

. hazwarodka trwatego,

. warta¢ pocatkowa (catdci lub poszczegdlnych egci sktadowych, jéi dysponuje si takimi danymi),

. wartag¢ po aktualizacji,

. symbol klasyfikacjsrodkow trwatych,

. roczna stawka amortyzacji,

0o N o 0o b~ W DN PP

. rok budowy lub produkgciji,
10. miejsca gywania osoba odpowiedzialna,
11. wartd¢ amortyzaciji,

12. zmiany wartéci pocatkowe;.

- metod, reczm prowadzone sksiegi inwentarzowerodkow trwatych w podziale na rodzaje dziatgleip
gdzie ujmowanesswartaci poszczegdélnychrodkow trwatych ich zmniejsae zwiekszer oraz amortyzacji

rocznej i symbole dowodow kgjowych ktorymi zostaly operacje te wprowadzone \dimenciji.



- kazdego roku sporgizane g rOwniez tabele amortyzacyjne.
Struktura konta 011- XXX- YYYYY-, gdzie

XXX-grupg srodkéw trwatych;

YYYYY- oznacza rodzaj dziatalréei:

00001 — dziataln&® podstawowa;

00002 w ramach projektu POKL itp.

Konto 011 mde wykazywa@ saldo Wn, ktore oznacza stamodkow trwatych w wartéci
pocztkowe).
Zapisy strony Wn konta 011 ,Srodki trwate”

1. Przygcie do eksploatacfrodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
— zakupu gotowyckrodkow trwatych niewymagagych montau (w cenie zakupu) w korespondencji z kontem
201,
— zakaiczonej inwestycji rozliczanej we wtasnym zakresikarespondencji z kontem 080,
— zakaczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez inmégvestora (w ogci sfinansowanej ze
srodkow jednostki) w korespondencji z kontem 201,
— otrzymania od innej jednostki, na podstawie dgeviasciwego organu (w dotychczasowe] wamdio
pocatkowej):
a) warté¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacjngleej i odpisow aktualizggych w
korespondencji z kontem 071,
b) wartag¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,
— nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny Iphadku, w korespondencji z kontem 800,
— ujawnienia hadwiek w korespondenciji z kontem 240,
2. Zwiekszenie wartéci pocatkowej posiadanegérodka trwatego o koszty ulepszenia. w korespondenc;j
kontem 080,
3. Pozyskanigrodka trwatego na podstawie umowy leasingu finargmmw korespondencji z kontem 240,
4. Zwigkszenie wartéci pocatkowej srodkéw trwatych w wyniku urgdowej aktualizacji wyceny w
korespondenciji z kontem 800,

Zapisy strony Ma konta 011 ,Srodki trwate”

1.Wycofaniesrodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:

— postawienia w stan likwidacji, zbnych, zaytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego :
a) warté¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji zekor@71,
b) warta¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstdakéury koryguacej, w korespondencji z kontem



201,
— sprzeday:
a) wartg¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji zekorit71,
b) wartg¢ nieumorzona w korespondenciji z kontem 800,
2. Zmniejszenie wartgi pocatkowej srodka trwatego na skutek gziowej likwidacji (wart@é dotyczca
likwidowanej czsci):
a) dotychczasowe umorzenie, w korespondencji zekortt71,
b) umorzenie z tytutu odpisu aktualizoggo 071,
3. Nieodptatne przekazanieodkow trwatych:
a) dotychczasowe umorzenie, w korespondencji zekor@t71,
b) warté¢ nieumorzona w korespondenciji z kontem 800,
4. Rozchod niedoborow:
a)warta@¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 240,
b)dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kofiXéin
5. Rozchod wart@i ulepszé w obcychsrodkach trwatych, ktére po wy§aieciu umowy § zwracane:
a)dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z koel,

b)wartcg¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800.

Konto 013 - ,Pozostatesrodki trwate" stuzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartaci
pocatkowej srodkdw trwatych niepodlegagych ugciu na koncie 011, wydanych daywania na potrzeby
dziatalngci jednostki, ktére podlegajumorzeniu w petnej warkoi w miesacu wydania do gywania.

Na koncie 013 po stronie Wnujmuje sk zwiekszenia, ana stronie Ma- zmniejszenia stanu i wala
pocatkowej pozostatycrodkéw trwatych znajduacych se w uzywaniu, z wyjtkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje;sv szczegolngci:

- srodki trwate przygte do tywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyki srodkow trwatych w aywaniu,

- nieodptatne otrzymanigodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmujezsv szczegolngri:

- wycofaniesrodkow trwatych z uywania na skutek likwidacji, zniszczeniazyaia, sprzeday, nieodptatnego
przekazania,

- ujawnione niedoboryrodkow trwatych w aywaniu.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 01 liwia ustalenie wartei pocatkowej srodkow trwatych
oddanych do tywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, uykid znajduy sig srodki trwate. Analityka
konta 013 jest prowadzonacenie w postaci ksgg inwentarzowych w podziale na rodzaj dziatabmo wedtug
poszczegdlnych miejsczytkowania z okréleniem osOb odpowiedzialnych, prowadzong takze rejestry

pozostatychsrodkow trwatych ze wzgbu na ich rodzaj (grupy przedmiotéw z zbhych cechach). Kay



pozostatysrodek trwaly w celu jego identyfikacji ma indywidog numer inwentarzowy powazany z ksiga

inwentarzovy.

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastopocztkowa objetych ewidenci ksiegowa
pozostatychsrodkéw trwalych znajdagych sé w uzywaniu.

Zapisy strony Wn konta 013, Pozostatesrodki trwate”

1.Przygcie pozostatyckrodkow trwatych:

— bezpérednio z zakupu, w korespondencji z kontem 101, 201

— z inwestycji (pierwsze wyposganie obiektow inwestycyjnych), w korespondencjontem

080,

2. Ujawnione nadwjki. w korespondencji z kontem 240,

3. Otrzymanie nieodptatnezywanychsrodkow:

— od jednostek i samamdowych zaktadéw bugtowych na podstawie decyzji wéawego organu, w
korespondencji z kontem 072,

— darowizny od innych jednostek i oséb. w koresgmafl z kontem 760,

4. Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia pozestaterodki trwate w korespondencji z kontem 800

Zapisy strony Ma konta 013, Pozostatesrodki trwate”

Rozchdd pozostatycdrodkow trwatych na skutek:

— zwycia lub sprzedsy, w korespondencji z kontem 072,

— niedoboréw i szkdd. w korespondencji z kontem, 240

2. Nieodptatne przekazanieodkow wywanych w korespondencji z kontem 072,

3. Rozchod pozostatyanodkow trwatych w zwqzku z wyhczeniem ich z ewidencji ikziowo- wartgciowe;j

w korespondencji z kontem 072.
Struktura konta 013- XXX- , gdzie
XXX - ozhacza rodzaj dziataldoi:
001 — dziataln& podstawowa;

002- w ramach projektu POKL itp.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne" stuzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé

wartasci pocatkowej wart@ci niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn konta 020 ujmujeesivszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszerdaust
wartasci pocatkowej wart@ci niematerialnych i prawnych, z wagkiem umorzenia ujmowanego na kontach
071i072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 zliwia nalezyte obliczanie umorzenia wakd
niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutdwoséb odpowiedzialnych. Analityka konta 020 jest
prowadzonagcznie w postaci kgg wartgci niematerialnych i prawnych w podziale na wastamiematerialne i
prawne umarzane wg stawek amortyzacyjnych i umgchagednorazowo oraz rodzaj dziatadopi osob

odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wécioniematerialnych i prawnych w wakto

pocatkowe;.
Zapisy strony Wn konta 020,Wartosci niematerialne i prawne"

1. Zakup wartéci niematerialnych i prawnych w korespondencji ntieon 201,
2. Otrzymane nieodptatnie waéto niematerialne i prawne:
— umarzane stopniowo:
a) od innych jednostek i zaktadow letbwych :
— wart@¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacjngleej i odpiséw aktualizagych, w
korespondencji z kontem 071,
— wartg¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,
b) z tytutu daréw w korespondencji z kontem 800,
— umarzane w 100%w miasi przygcia do uywania:
a) od jednostek i zakladéw hietowych:
— nowe (nieumorzone), w korespondencji z kontem 760
— wywane, w korespondencji z kontem 072,
b) od innych jednostek i oséb prawnych w korespangjile kontem 760,
3. Nowe pozostale wardo niematerialne i prawne otrzymane w ramach cérgo zaopatrzenia w
korespondenciji z kontem 800,
4. Przygcie wartdgci niematerialnych i prawnych w zagku z zakaczeniem inwestycji w korespondencji z
kontem 080.

Zapisy strony Ma konta 020, Wartosci niematerialne i prawne"

1.Rozchéd wartei niematerialnych i prawnych gdy oktene prawa wygasty lummggospodarczo nieprzydatne
lub sprzedane:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

— warté¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacjngleej i odpiséw aktualizagych, w

korespondencji z kontem 071,



— wartgé nieumorzona, w korespondenciji z kontem 800,
b) pozostatych umorzonych w 100% w korespondenkgirgem 072,
2. Nowe pozostale waro niematerialne i prawne przekazane w ramach akwgo zaopatrzenia w

korespondencji z kontem 800.
Struktura konta 020-XXX-YYYYY, gdzie
XXX-0znacza spos6b umarzania wadiniematerialnych i prawnych tj:

001- oznacza warfoi niematerialne i prawne o wafto powyzej 10.000 ztotych umarzane wg stawek

amortyzacji.

002 — oznacza wara niematerialne i prawne o waftd ponizej 10.000 ztotych umarzane jednorazowo.
YYYYY oznacza rodzaj dziatalrsci:

00001 — dziataln&® podstawowa;

00002 w ramach projektu POKL itp.

Konto 071 - ,Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” stuzy do ewidenciji
zmniejszé wartasci pocatkowej srodkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych, ktére podlegaj
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Odpisy umorzenioweasdokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujegskwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzerastei
pocatkowej srodkow trwatych oraz warkai niematerialnych i prawnych.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wada srodkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 jest prowadzdlaaposzczegolnychlrodkéw trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych w ksize inwentarzowejrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych

oraz na kartach kontowyaghodka trwatego, corocznie spadzane g tabele amortyzacyjne.

Zapisy strony Wn konta 071, Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

1. Wykskgowanie dotychczasowego umorzegiadkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji:
— w wyniku:
a) postawieniarodkow trwatych w stan likwidacji na skutek zniseoia lub zaycia, w korespondencji
z kontem 011,
b) rozchodowania warfoi niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowokorespondencji z
kontem 020.



— z tytutu sprzedsy lub nieodptatnego przekazania:
a) srodkdéw trwatych, w korespondenciji z kontem 011,
b) wartaci niematerialnych i prawnych, w korespondencjontem 020.
— z tytutu rozchodowania niedoborow:
a) srodkéw trwatych, w korespondenciji z kontem 011,
b) wartgci niematerialnych i prawnych w korespondencji ntieon 020.
Zapisy strony Ma konta 071,Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
1. Naliczone za okres umorzenimdkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo w korespondencji z kontem 400,
2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstd@ggzji organu od innej jednostki lub samplawego
zaktadu budetowego:
—srodkoéw trwatych, w korespondenciji z kontem 011,
— wartdgci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowdorespondencji z kontem 20,
3. Zwigkszenie umorzenia w zwiku z podwyszeniem (z tytutu aktualizacji) wak pocatkowej srodkow
trwatych podlegajcych stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosowmagadzenia Ministra Finansow) w

korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 071-XXX-YYYYY, gdzie

XXX-0znacza jakich aktywow trwatych dotyczy umorien

001- oznacza umorzenieodkow trwatych.

002 - oznacza umorzenie warbniematerialnych i prawnych umarzanych wg staaslortyzacyjnych.
YYYYY- oznacza rodzaj dziatalrici

00001 — dziataln&® podstawowa;

00002 - w ramach projektu POKL itp.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatyctrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych " stuzy
do ewidencji zmniejsZe wartcici pocztkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
podlegaacych umorzeniu jednorazowo w petnej wadipw miesacu wydania ich dozywania.

Umorzenie jest kggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmujegsiwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzerastaei
poczatkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmujegsumorzeniesrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanyclodpiatnie, a take

stanowicych niedobdr lub szked



Na stronie Ma konta 072 ujmujeesbdpisy umorzenia nowych, wydanych dgywania srodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych olgajacych odpowiednie koszty, dotygz nadwyek srodkdw
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych, dotycgce srodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpiat

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wasiti pocatkowej srodkow trwatych,
wartasci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych umorzonych w petnej waétd w miesihcu

wydania ich do gywania.

Zapisy strony Wn konta 072 ,Umorzenie pozostatyclrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”

1. Wykskgowanie dotychczasowego umorzenia pozostalyoldkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz rozchodowanych z tytutu:

— likwidacji, sprzeday, w korespondencji z kontem 013 lub 020,

— nieodptatnego przekazania, w korespondencji zeko®13 lub 020,

— niedoboru lub szkody, w korespondencji z kontéid, 2

— wytaczenia z ewidencji ksgjowej ilosciowo-wart@ciowej w korespondenciji z kontem 013 lub 020.

Zapisy strony Ma konta 072 ,Umorzenie pozostatyclrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”

1. Umorzenie naliczone od wydanych do/wania nowych pozostatycirodkéw trwatych oraz pozostatych
wartasci niematerialnych i prawnych wézonych do ewidencji ksjowej w korespondenciji z kontem 401.

2. Umorzenie pozostatychrodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wypasde nowego obiektu
sfinansowanych z&odkéw na inwestycje w korespondencji z kontem 401.

3. Odpisy umorzeniowe naliczone od petygh do uywania daréw i ujawnionych nadwgk oraz
otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia patgoh srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych w korespondencji nteon 401.

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatygiodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjngl mnej jednostki lub samaydowego zakiadu

budzetowego w korespondencji z kontem 013 lub 020.
Struktura konta 072-XXX-YYYYY, gdzie

XXX-0znacza jakich aktywow trwatych dotyczy umorien
001- oznacza umorzenie pozostatyaidkow trwatych.

002 — oznacza umorzenie wardbniematerialnych i prawnych umarzanych jednovwazo



YYYYY- oznacza rodzaj dziatalrici
00001 — dziataln&® podstawowa;

00002- w ramach projektu POKL itp.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie ( inwestycje)” stuzy do ewidencji kosztéwrodkow trwatych w
budowie oraz do rozliczenia kosztévodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolngci:

1) poniesione koszty dotyaze srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych éstyciji zarbwno
przez obcych wykonawcow, jak i we wkasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotysze przekazanych do moata lecz jeszcze nieoddanych deywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabenbraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalngci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenieodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonsteukap modernizacja)
ktére powoduj zwiekszenie wartéci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmujegsvartas¢ uzyskanych efektow, w szczegoiod

1) srodkéw trwatych;

2) wartag¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangmdkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 080 zapewnia wymdenie kosztéwsrodkéw trwatych wedtug
poszczegllnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych orskalkulowanie ceny nabycia lub kosztu

wytworzenia poszczegolnych obiektdvodkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Konto 080 mae wykazywé saldo Wn, ktore oznacza waftokosztow srodkow trwatych w budowie i

ulepsza.

Zapisy strony Wn konta 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

1. Roboty, dostawy i ustugi zwdane z przygotowaniem i realizadpudowy srodka trwalego (inwestycji)
wykonane przez zewtrznych kontrahentow w korespondencji z kontem [L®1201,

2. Zakup od innych jednosteitodkdéw trwatych w budowie lub obiektéw wymageaych ulepszenia w
korespondencji z kontem 201,

3. Nieodptatne otrzymaniodkow trwatych w budowie w korespondencji z kant&00,

4. Rownowarté¢ pierwotnie odpisanej, a naphie wykorzystanej dokumentacji projektowej wznomép
budowysrodka trwatego (inwestycji) w korespondencji z tem 800,

5. Zakup materiatow wydanych bezZpednio na plac budowy w korespondencji z konterh, 201,

6. Zakup maszyn i uggdzen przekazanych bezpeednio do budowanych obiektow a wymaggch montau
lub stanowacych ich pierwsze wyposganie oraz wartei niematerialnych i prawnych zgganych z budow

srodka trwatego (inwestyg] w korespondencji z kontem 101, 201,



7. Optaty z tytutu uzyskania lokalizacji pod budpwraz adowe i notarialne w korespondencji z kontem
101,201,

8. Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych #lieado prac zwizanych z budow srodka trwatego
(inwestycji) w korespondencji z kontem 231,

9. Wyptacone odszkodowania dla oso6b fizycznychdin@stek gospodarczych zwanych z wykonywan
budowy (np. za zasadzenie wieloletnie, utracone plonylasdarczone obiekty zaptze itp.) w korespondencji
z kontem 101, 130, lub 240,

Zapisy strony Ma konta 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

1. Przygcie do uywaniasrodkow trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
budowysrodka trwatego (inwestycji) w korespondenciji z kemt011, 013, 020,

2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnyatdkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

3. Nieodptatne przekazanieodkow trwatych w budowie (na podstawie decyzji dstavego organu)

w korespondencji z kontem 800,

45. Niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikachdkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem
240,

5. Rozliczenie budows§rodka trwalego (inwestycji) bez efektow ngiiowych w korespondencji z kontem 800,
6. Wykskgowanie kosztéw poniesionych na sprzedsmogki trwate w budowie w korespondencji z kontem
800,

7. Odpisanie kosztéw niepatij budowysrodka trwalego (inwestycji) (np. niewykorzystanajkdmentacji
projektowej) lub budowyrodka trwalego (inwestycji) zaniechanej w korespangji z kontem 800,

8. Odpisy aktualizajce koszty budowygrodkéw trwatych w korespondencji z kontem 761.
Struktura konta 080-XXX-YYYYY, gdzie

XXX- oznacza kolejny numer inwestycji,

YYYYY- oznacza rodzaj dziatalrici

00001 — dziataln&® podstawowa;

00002 - w ramach projektu POKL itp.

Konto 101 - ,Kasa" stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zdajacej sk w kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujeesivptywy gotowki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe.

Wartas¢ konta 101 koryguje sio réznice kursowe dotyeze gotowki w walucie obcej.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101zliwia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wygaego w walucie polskiej i obcej, z podzialem

na poszczegoélne waluty obce;

3) wartcci gotéwki powierzonej poszczegolnym osobom zaagipowiedzialnym.

Konto 101 mae wykazywa saldo Whn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Do konta ,Kasa jest prowadzona ewidencja szczeg6towa w postacrtapasowego.

Obroty gotowkowe podlegajujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przytindub rozchodu

gotéwki z kasy.
Typowe zapisy strony Wn konta 101, Kasa”

1.Podgcie gotéwki z banku:

— z rachunku bimcego w korespondencji z kontem 141,

— z rachunkyérodkow funduszy specjalnego przeznaczenia w korespwiji z kontem 141,

2. Wplyw srodkéw pienéznych w drodze w korespondencji z kontem 141,

3. Wptaty z tytutu nalenosci ujetych na kontach rozrachunkéw w korespondenciji zéwn

201, 221, 231, 234, 240,

4. Wptaty przychoddw nieprzypisanych na kontachiaozunkow

Z tytutu :

— dochodoéw bukktowych w korespondencji z kontem 720,

— przychodow finansowych w korespondencji z kon7&,

— sprzeday materiatow, srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych w korespondencji z
kontem 760,

— otrzymanych kar i odszkodowav korespondencji z kontem 760,

5. Wptaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabegpenia jakéci i kaucji) oraz sum na zlecenie w
korespondencji z kontem 240,

6. Wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zadik oraz zwrotu nadmiernych wydatkéw w koresponjilenc
z kontem 231, 234, 240,

7. Wptlaty nalendsci z tytutu niedoborow i szkdd w korespondencjiantem 234, 240,

8. Nadwyki srodkow pienéznych w kasie w korespondenciji z kontem 240,

9. Wplaty z tytutu nieprzypisanych optat lub zwrddbsztow zwizanych z dziatalrizia finansowan z ZFSS
w korespondenciji z kontem 851,

10. Wptaty z tytutu zwrotu payczek i innych przypisanych nateosci dotycacych ZFSS w korespondencji z
kontem 234,

11. Wplaty nalenosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:

— dziatalndci eksploatacyjnej w korespondenciji z kontem 760,

— dziatalndci socjalnej w korespondencji z kontem 851,



12. Wplaty sum na zlecenie, zabezpieczenia pramiargo i kaucji w korespondenciji z kontem 240.

Typowe zapisy strony Ma konta 101 ,Kasa”,

1. Wyptata wynagrodzew korespondencji z kontem 231,

2. Wyptaty z tytutu pokrycia zobowian ujetych na kontach rozrachunkéw. w korespondencji téum 201,
234, 240,

3. Wyptaty payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych w korespondencji z kontem 234,

4. Wypfaty z tytutu kar i grzywien:

— dziataln@ci operacyjnej w korespondencji z kontem 761,

— dziatalndci ZFSS w korespondencji z kontem 851,

5. Odprowadzenia gotéwki na wtasne rachunki w kmeadencji z kontem 141,

6. Niedobory kasowe. w korespondencji z kontem 240,

7. Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpiéczelerytego wykonania oraz z sum na zlecenie w
korespondencji z kontem 240,

8. Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodow Batbwych w korespondencji z kontem 221,

9. Falszywe znaki piestne zatrzymane przez pokcjub przekazane do ekspertyzy NBP w korespondencji
kontem 240.

Struktura konta 101-XXX, gdzie X oznacza numer kolevyodrebnionej kasy:
101-001 kasa dziatal§é podstawowa
101-002 kasa w ramach projektu POKL

Konto 130 — ,Rachunek bigacy jednostki ” stuzy do ewidencji stan&rodkéw piengznych oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (yvpbw) budzetowych obgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmujessivptywy srodkéw pienéznych:

1) otrzymanych na realizacyvydatkdw budetowych zgodnie z planem finansowym,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednastkochoddw bugetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow bugktowych),

Na stronie Ma konta 130 ujmujegsi

1) zrealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jakniéz srodki pobrane do
kasy na realizagjwydatkdéw budetowych,

2) okresowe przelewy dochodow lietbwych do bugetu,

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. biacie 130 obowizuje
zachowanie zasady czystd obrotow, co oznaczaze do bkdnych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalsesmwsowanie innych hdokumenty

bankowe dowodow ksgowych, jeeli jest to konieczne dla zachowania czyst@brotow.



Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadawsnazczegotowéci planu finansowego dochodéw i
wydatkow budetowych. W przypadku dochoddéw nietych w planie finansowym dochody takie

ewidencjonuje siwedtug podziatek klasyfikacji budtowe;j.

Konto 130 mae wykazywa saldo Wn na rachunku bankowych, ktére oznaczasstatkow piengznych na
rachunku bigacym jednostki bugetowej.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wyniggth z ewidencji szczegbtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych mae wykazywa saldo Wn, ktére
oznacza stagrodkow pien¢znych otrzymanych na realizacjivydatkow budetowych, a niewykorzystanych do

konca roku.

- dochoddéw bugketowych; konto 130 w zakresie dochodow mtdwych mae wykazyw& saldo Wn ktére
oznacza starodkéw pienéznych z tytutu zrealizowanych dochodéw batbwych, ktére do kica roku nie

zostaly przelane do baetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,Rachunek bieacy jednostki”

A. Wydatki

1. Wplywy srodkéw budetowych z budetu samorgdu terytorialnego przeznaczonych na wydatki jeddiagt
korespondencji z kontem 223,

2. Sumy zwrécone na rachunek wydatkéwaaidwych w roku ich dokonania:

— z sum pieriznych w drodze w korespondencji z kontem 141,

— przelewem od dinikéw z tytutu zwrotu wydatkow:

a) dotycacych nalenosci ujetych na kontach rozrachunkoéw w korespondencji ztdwwn201, 225, 229,231,
234, 240,

b) dotycacych zmniejszenia uprzednio zaigdwanych kosztow w korespondencji z kontem 401418,

B. Dochody

1. Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednastiochodow bugktowych:

— z kasy w korespondencji z kontem 141,

— z tytutu nalenosci przypisanych, w korespondencji z kontem 221,

-z tytutu dochodéw nieprzypisanych w korespondenkpntem 720, 750, 760,

2. Przypisane przez banki oprocentowdniglkdw na rachunku biecym jednostek bugtowych.

w korespondenciji z kontem 750,

3. Wplata odsetek za zwiokv zaptacie naleosci w korespondenciji z kontem, 221, 750,

4. Wptaty kwot niewyjénionych, ze wzgidu na tytut wptaty w korespondenciji z kontem 245.

Typowe zapisy strony Ma konta 130,Rachunek bigacy jednostki”
A. Wydatki
1. Zrealizowane wydatki budtowezwiazane z finansowaniem wiasnej dziatdiciov formie:



— pobrania gotéwki z banku do kasy w korespondemkfintem 141,

— przelewdw z tytutu zaptaty zobaygen ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondendjotem
201, 225, 229,231, 234, 240,

— przelewéw z tytulu oplat ksjowanych bezpwednio w cézar kosztdbw z pomigciem kont
rozrachunkowych 403, 409, 080 z rownoleglym zapi¥én 810 Ma 800.

— przelewdw réwnowartei odpiséw na ZF§ w korespondencji z kontem 405,

— zaptaty kar, grzywien, odszkodofivekosztow gdowych:

a) obchzajace pozostate koszty operacyjne w korespondenajntein 761,

b) obchzajace pracownikow lub inne osoby w korespondencji atém 234, 240,

— zaptaty odsetek za zwiokv zaptacie zobowrzan w korespondencji z kontem 201, 225, 229,

240, 751,

2. Omyitkowe obcizenia bankowe w korespondenciji z kontem 2450,

3. Opfaty za ustugi bankowe pobrane przez bankoredpondencji z kontem 402,

4. Zwrot niewykorzystanychrodkow budetowych na wydatki na rachunek hiey budzetu samoradu
terytorialnego w korespondenciji z kontem 223.

B. Dochody

1. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodowzbtavych odprowadzanych na rachunekzipiy budzetu
samorzdu terytorialnego w korespondenciji z kontem 222,

2. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjaione, lecz w pogpowaniu wyjaniajacym uznanych za omytkowe

wptlaty w korespondencji z kontem 245,

Struktura konta 130 XXX- YYYYY- ZZZZ-AA, gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowej;

ZZZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej,

AA-oznacza podziat na rodzaj wydatku lub dochodud@iat wedtug buzketdw)
Nadawanie symbolu AA dla wydatkéw odbywa i w naskgpujacy sposob:

- symbol 00— 09 oznaczajcy wydatki finansowane zgodkow JST ,

- symbol 10-19 oznaczajcy wydatki finansowane z dotacji na zadania zlegone
- symbol 20-29 oznaczajcy wydatki finansowane z dotacji na zadania wiasne,

- symbol 30-3%znaczajcy wydatki finansowane z dotacji rozwojowych,



- kolejne symbolegnadawane w zataosci od potrzeb sprawozdawczych jednostki.
Nadawanie symbolu AA dla dochodéw odbywa eiw nasipujacy sposoéb:
- symbol 00oznaczajcy dochody podstawowe zyziane z dziatalnieia jednostki,

- symbol 01dla dochodéw zwazanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych Zaepoictwem jednostki

samorzdu terytorialnego do Bugtu Pastwa,

- symbol 02 dla dochoddéw zwazanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych dogsth samorzdu

terytorialnego,

- symbol 04dla dochodéw zwizanych z otrzymywanierfrodkéw od innych gmin na pegtowanie wobec

dtuznikéw alimentacyjnych,

- symbol 06 dla dochodéw zwzanych z nienalmie pobranymi swiadczeniami z lat ubiegtych

odprowadzanych za pednictwem jednostki samaydu terytorialnego do Busttu Pastwa,
- kolejne symbolegnadawane w zateosci od potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowychmyestki.

Konto 135 — ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczeniastwzy do ewidencjisrodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegilnaktadowego fundusziwiadczé socjalnych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmujeesivptywy srodkow piengznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa do konta 135 utivaia ustalenie stanérodkéw kadego funduszu.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,Rachunelérodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

1. Wptata réwnowartei odpiséw na zakladowy fundugwiadczeé socjalnych w korespondenciji z kontem
851,

2. Przypisane odsetki oérodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia zngigoh sé na rachunkach
bankowych w korespondencji z kontem 851,

3. Wptaty gotowki z kasy w korespondencji z kontiei,

4. Przelewy z tytutu zwrotu pgczek wraz z nalenymi odsetkami witymi jako naleénosci. w korespondenciji z
kontem 234,

5. Obchzenia z tytutu bidow i omytek bankowych oraz ich korekty w korespemeji z kontem 245,

6. Wptaty kwot niewyjanionych w korespondenciji z kontem 245.

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

1. Podgcie gotéwki do kasy na wyptaty w korespondencjontem 141,

2. Przelewy na pokrycie zoboygan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dziataoiofinansowanej z funduszy
specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu udzielompyeiiczek z ZISS na cele mieszkaniowe w korespondengji
z kontem 201, 231, 234,240,



3. Przekazanie zobogzan wobec budetu (np. z tytutu zaliczek na podatek dochodowyoedb fizycznych,
optat lokalnych) w korespondencji z kontem 225,

4. Przekazanie zobowzah wobec ZUS w korespondencji z kontem 229,

5. Zaptacone kary, grzywny, optatydowe i inne dotyczce dziatalnéci socjalnej w korespondencji z kontem
851,

6. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania w korespondenijintem 245,

7. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjaione, lecz w pogpowaniu wyj&niajacym uznanych za wptaty

naleznosci budzetowych omytkowo wptaconych na konto 135 w koresamtji z kontem 245.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza staodkow piengznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji dotyazych srodkow piengznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowycl, naichunki biéace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzieiv szczegolnéci ewidencg obrotow na wyodibnionych rachunkach bankowych:
1) czekow potwierdzonych
2) sum depozytowych
3) sum na zlecenie

4) srodkdéw obcych na inwestycje

Na koncie 139 dokonujeesksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, wazigi z czym
musi zachodZi petna zgodn& zapisow konta 139 mailzy kskgowdscia jednostki a ksigowascia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmujecsivptywy wydzielonychsrodkéw piengznych z rachunkéw biacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmujegsiyptaty srodkéw piengznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 zaipewstalenie stantrodkéw piengznych dla kadego
wydzielonego rachunku bankowego, azakvedtug kontrahentéw.

Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stamodkow piengznych znajdujicych sg na innych

rachunkach bankowych.

Struktura konta 139-XXX-YYYYY -, gdzie
XXX- 0znacza kolejny wydzielony rachunek bankowy,

YYYYY — oznacza kolejnego kontrahenta.



Konto 141- ,Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji ksigowejsrodkéw piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujeg¢siwigkszeniasrodkow piengznych w drodze, a na stronie Ma ich
zmniejszenia.

Konto 141 mae wykazywa saldo Whn, ktére oznacza staondkdéw piengznych w drodze.
Struktura konta 141-XXX, gdzie X oznacza numer kolevyodrebnionej dziatalnéci:
141-001 krotkoterminowe aktywa finansowe dziatéénmodstawowa

141-002 krotkoterminowe aktywa finansowe w ramaiajektu POKL

Typowe zapisy strony Wn konta 141 §rodki pieni ¢zne w drodze”

1. Pobrania z rachunkéw bankowych do kasy w konedgociji z kontem 130, 135,

2. Przelewyérodkow midzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondenjontem 130, 135,
Typowe zapisy strony Ma konta 1418rodki pieniezne w drodze"

1. Wplyw srodkéw piengznych w drodze:

— do kasy w korespondencji z kontem 101,

— na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 13B.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszdeze
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robatstug, w tym roéwnie zaliczek na poczet dostaw, robét i

ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a zaknalencsci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 20& n

ujmuje st nalezncsci jednostek zaliczanych do dochodéw betdwych, ktére sujmowane na koncie 221

Na stronie Wn konta 201 ujmujeegowstate nalnosci i roszczenia oraz sptat zmniejszenie

zobowhzan, a na stronie Ma — powstate zobagrania oraz sptati zmniejszenie naiosci i roszczé.

Ewidencja szczegb6towa do konta 201 jest prowadrnatiug podziatek klasyfikacji bueétowej oraz zapewnia
mozliwos¢ ustalenia nabmosci i zobowhzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegoinych
kontrahentow.

Konto 201 mae mi& dwa salda. Saldo Wn oznacza staniraiéi i roszczaé, a saldo Ma

— stan zobowizan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201, Rozrachunki z odrcami i dostawcami”

1. Wartg¢ niedoborow i szkéd w dostawach, za ktére odpowiddstawca oraz inne tytulty zmniejszenia
zobowhzan wobec dostawcdw (np. uznane przez dostareklamacje jednostki) w korespondencji z kontem
401, 851,

2. Faktura korygujca zmniejszajca kwot zobowhzania wobec dostawcy (np. z tytutu uznanej reklginac
korekty bkdu, udzielenia rabatu czy bonifikaty).

a) warté¢ dostawy w cenie sprzedalub facznie z VAT niepodlegagym odliczeniu dotycgca:



— dzialalndci eksploatacyjnej w korespondenciji z kontem GUR,,402,

— dziatalngci ZFSS w korespondencji z kontem 851,

3. Zaptata zobowvgzan przelewem za dostawy i ustugi w korespondencpratém 130, 135

4. Odpisanie zobowkan (przedawnionych i umorzonych):

— dzialalndci eksploatacyjnej:

a) z tytutu odsetek w korespondenciji z kontem 750,

b) z pozostatych tytutdbw w korespondenciji z konf&s0,

— dziatalndci finansowanej ZES w korespondencji z kontem 851,

— dziatalndci inwestycyjnej §rodkow trwatych w budowie) w okresie realizacji aath w korespondencji z
kontem 080,

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,Rozrachunki z odiorcami i dostawcami”

1. Zobowizania wynikaace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw robastug:
dotyczce:
a) dziatalnéci eksploatacyjnej w korespondencji z kontem w QIB,—409,
b) dziatalndci finansowanej z ZES w korespondencji z kontem 851,
2. Zobowizania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsekek umownych:
— dzialalndci eksploatacyjnej:
a) kary w korespondencji z kontem 761,
b) odsetki za zwlokw zaptacie w korespondenciji z kontem 751,
— dziatalndci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwdpkdo czasu zakmzenia zadania w
korespondencji z kontem 080,

— dziatalndgci finansowanej z Z&§S w korespondencji z kontem 851,
Struktura konta 201-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie:

XXX- 0znacza kolejny numer kontrahenta,

YYYYY- oznacza dziat klasyfikacji bugttowej,

ZZZ7ZZ- oznacza paragraf klasyfikacji bwgdowej,

AA- oznacza kolejny podziat wedtug potrzeb.

01- dzialalné¢ podstawowa

02- dziatalné¢ w ramach projektu PKOL



Podziat na kontrahentéw zagranicznych i krajowye@pexwnia program finansowo kgowy zaznaczenie

rodzaju zadania.

W przypadku zobowizaa nie obgtych klasyfikacy budzetowa ( np. zobowizania dotycace ZFSS) oznaczenia
YYYYY i ZZZZ zostaja niewypetnione.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodow budietowych" stuzy do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu
dochodéw bugketowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmujezsistalone naleosci z tytutu dochodow bugktowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujeesiwplaty nalenosci z tytulu dochodow bugtowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naimaosci.

Ewidencja szczegobtowa do konta 221 jest prowadzeedtug diinikow i podziatek klasyfikaciji budbtowej
oraz wedtug podziatu na bizety.

Konto 221 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanaradéci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma — stan zobawdh jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy strony Wn konta 221,Nalenosci z tytutu dochodéw budzetowych”

1. Naleznosci jednostek bugketowych:

— za sprzedanérodki trwate, wartéci niematerialne i prawneyrodki trwate w budowie (inwestycje) oraz
materialy w korespondenciji z kontem 760,

— z tytutu dochodow bugtowych z podstawowej dziataléw operacyjnej w korespondencji z kontem 720,

— z tytutu odsetek przypisanych za zwdok zaptacie nalencsci, ujgtych na tym koncie, w korespondencji z
kontem 750,

2. Zwroty dochoddéw budatowych nienalnie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu i nadplat
korespondencji z kontem 130,

3. Przeniesienie natreosci diugoterminowych do krotkoterminowych (w wysagkoraty naleénej za dany rok)

w korespondenciji z kontem 226.
Typowe zapisy strony Ma konta 221, Nal@nosci z tytutu dochodéw budietowych”

1. Wplata nalenosci z tytutu przypisanych dochodéw bigdowych:

— do kasy w korespondenciji z kontem 101,

— do banku jednostki w korespondencji z kontem 130,

2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanyctemaisci dotycacych dochodow bugttowych.

w korespondenciji z kontem 751,761,

3. Odpisanie nafmosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnyckosespondencji z kontem 751, 761,



4. Przeniesienie nalrosci z tytutu dochoddéw budatowych na nalanosci diugoterminowew korespondencii z
kontem 226,

5. Uznanie wplaty, wczaiej zakstgowanej jako niewyjmiona, za sptat naleznosci. w korespondenciji z
kontem 245.

Struktura konta 221-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- 0znacza rodzaj nal®osci;

001-099 — oznacza kolejnego #hika nalencsci z tytutlu ustug opiekiczych i innych zada pomocy

spotecznej,
200 — oznacza ogolne namici z tytutu funduszu alimentacyjnego,
300 - oznacza ogoélne natexci z tytutu zaliczki alimentacyjnej,

400-499 - oznacza kolejnego ghika nalencsci z tytutu nienalenie pobranychiwiadcze z lat ubiegltych

dotyczcego funduszu alimentacyjnego,

500-599 - oznacza kolejnego dhika nalenosci z tytutu nienalgnie pobranychiwiadcze z lat ubieglych

dotyczcych zasitkow rodzinnych,

600-699 - oznacza kolejnego dhika nalencsci z tytutu nienalenie pobranychéwiadczeé z lat ubiegtych

dotyczcychswiadcze udzielonych w ramach pomocy spotecznej,
700-799 — oznacza kolejnego ghika z tytutu zasitkdw zwrotnych,

800-899 - oznacza kolejnego dhika nalendici z tytutu nienalenie pobranychiwiadcze z lat ubiegtych

dotyczcychswiadczenia wychowawczego,

Kolejne numery kont nadawaneda zgodnie z potrzebami jednostki.
YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;j;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej
AA-oznacza podziat wedtug baetow

Nadawanie symbolu AA dla nalénosci z tytutu dochoddéw budietowych odbywa st w nasipujacy

sposob:
- symbol 00oznaczajcy nalenaosci z tytutu dochodow zvgzanych z zadaniami wkasnymi jednostki,

- symbol 01dla nalenosci z tytutu dochodéw BP zwrkanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych za

posrednictwem jednostki sameaydu terytorialnego do Bugtu Pastwa,



- symbol 02dla nalenosci z tytutu dochoddéw JST zazanych z zadaniami zleconymidacych dochodami do

jednostki samorglu terytorialnego,

- symbol 04 dla dochodéw zwzanych z nienalmie pobranymi swiadczeniami z lat ubiegtych

odprowadzanych za pednictwem jednostki samaydu terytorialnego do Busttu Pastwa,

- kolejne symbolegnadawane w zataosci od potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowycmijestki.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodow bugketowych" stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw bugktowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujeesiochody budetowe przelane do bietu, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje¢csw koncu roku budetowego roczne przekgjowania zrealizowanych
dochodéw bugetowych na konto 800, na podstawie sprawazmadzetowych.

Konto 222 mae wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddwzbtaivych zrealizowanych, lecz

nieprzelanych do bugtu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ¢&giwanie przelewu do budtu dochodéw budtowycd

pobranych, lecz nieprzelanych daoska roku, w korespondencji z kontem 130

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,Rozliczenie doadéw budzetowych”

1. Przelew pobranych przez jednastkochodéw bugketowych odpowiednio na rachunek batl jednostki

samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 130,

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,Rozliczenie doadéw budzetowych”

1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rgeersprawozdania budtowego sumy zrealizowanych

dochodéw bugetowych w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 222-XXX, gdzie X oznacza podziabndzety :

222-001 rozliczenie dochodow budtowych odprowadzanych do jednostki samdw terytorialnego

ujmowanych w sprawozdaniu RB 27S,

222-002 rozliczenie dochodow budtowych zwizanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych za

posrednictwem jednostki sameaidu terytorialnego do Bugtu Pastwa ujmowanych w RB 27727,

222-003rozliczenie dochodow budtowych zwazanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych dogsittn

samorzdu terytorialnego jako jej dochody i ujmowanyclsprawozdaniu RB 27Z2Z"



Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budetowych" stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostk wydatkéw budetowych, w tym wydatkbw w ramach wspétfinansowapragraméw i projektow
realizowanych zérodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmujezsiv szczegolnéci:

1) w kaacu roku budetowego roczne przeniesienia, na podstawie spraafrdagdzetowych, zrealizowanych
wydatkow budetowych, w tym wydatkéw bugtu pastwa w ramach wspéifinansowania programoéw i
projektow realizowanych zeodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewyrodkow piengznych na pokrycie wydatkow buedtowych oraz wydatkow w ramach
wspoffinansowania programow i projektow realizowetmyze srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmujezsv szczegolngri:

1) okresowe wptywysrodkow piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkow batbwych, w tym
wydatkéw budetu pastwa w ramach wspétfinansowania programow i prdektealizowanych zérodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Na koncie 223 ujmuje sirowniez operacje zwizane z przeptywamgrodkow europejskich w zakresie, w
ktorym srodki te stanova dochody jednostek samadu terytorialnego.

Konto 223 mae wykazywé saldo Ma, ktore oznacza starodkéw piengznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budetowych, lecz niewykorzystanych dora roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez kgiwanie przelewu na rachunek dysponentasaggo stopnia

srodkéw piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,Rozliczenie wydadw budzetowych”

1. Zwroty do budetu jednostki samogdu terytorialnego niewykorzystanyéhodkéw na planowane na dany
rok wydatki budetowe w korespondencji kontem 130,
2. Roczne przeniesienie na podstawie sprawoiiaietowych zrealizowanych wydatkow hiedowych w

korespondenciji z kontem 800,

Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,Rozliczenie wyd#dw budzetowych”

1. Wplywy sérodkow budetowych otrzymanych z budtu jednostki samogdu terytorialnego w

korespondencji z kontem 130,

Konto 223 mae wykazywé saldoMa, ktére oznacza stainodkow budetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budetowych, lecz nie wykorzystanych dorka roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez gggiwanie przelewu na rachunek dysponentaszggo stopnia
srodkéw budetowych niewykorzystanych do &eca roku, w korespondencji z kontem 130.



Struktura konta 223-XXX, gdzie X oznacza numer kolevyodrebnionej dziatalnéci:

223-001 rozliczenie wydatkow bizetowych dziatalng podstawowa
223-002 rozliczenie wydatkow bizetowych w ramach projektu POKL

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z bietami w szczegolrigi z
tytutu podatkéw oraz nadptat w rozliczeniach z mtdmi.

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsiadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma — zobawmania

wobec budetow i wptaty od bugktéw. W jednostce konto to s w szczegllnéci do ewidencii
rozrachunkéw z bugtem pastwa i budetami samorgu terytorialnego z tytutu zobowdan podatkowych
oraz rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 zapewnialimo$¢é ustalenia stanu nadeosci i zobowazan wedtug
kazdego z tytutdow rozrachunkow z hietem odebnie oraz wedtug podziatek klasyfikacji iedowej.

Konto 225 mae mig€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci, a saldo Ma — stan zobazan wobec

budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,Rozrachunki z bdzetami”

1. Przelewy z tytutu zobowzan wobec budetu finansowanych zZgodkow:

— budzetowych w korespondencji z kontem 130,

— ZFSS w korespondenciji z kontem 135,

2. Nalenosci od budetu z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonyctvptaconych w imieniu
pracownikéw (np. podatku dochodowego od o0s6b fimych) w korespondencji z kontem 231,

3. Potrcenie nalenaosci ptatnika z tytutu ptacenia zoboazian w terminie w korespondencji z kontem 760.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z bdzetami”

1. Naliczone zobowkania podatkowe, cta i optaty ohzhjace koszty lub fundusze w korespondencji z
kontem 080, 403, 851,

2. Naliczony i potgcony na listach ptac podatek dochodowy od osélcfimych w korespondencji z kontem
231,

3. Naliczone odsetki natee budetowi z tytulu zwloki w zaptacie zobowdan w korespondencji z kontem

080, 751, 851,

4. Naliczony podatek Vat w korespondencji z kongth.

Struktura konta 225-XXX-YYYYY-ZZZZ -AA, gdzie

XXX- 0znacza rodzaj rozrachunku z gdem Skarbowym



tj. 001- PIT 4 R,
002-PIT 8A,
003 - PIT 8B
004- VAT

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowej,
ZZ7Z- oznacza paragraf klasyfikacji bielowe;j.

AA- oznacza kolejny podziat wedtug potrzeb.
01- dziatalné¢ podstawowa

02- dziatalné¢ w ramach projektu PKOL

03- dziatalné¢ ZFSS

W przypadku zobowizan nie obgtych klasyfikacy budzetowa ( np. zobowizania dotycace ZFSS) oznaczenia
YYYYY i ZZZZ zostaja niewypetnione.

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe" stuzy do ewidencji dtugoterminowych nateosci lub
diugoterminowych rozliczez budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmujegsiv szczegolnéci dtugoterminowe nalaosci, w korespondencji z kontem
840, a take przeniesienie natacsci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w koresgencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujeg¢sw szczegOlngci przeniesienie natmosci diugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waséaltugoterminowych nalancsci.

Ewidencja szczegbétowa do konta 226 zapewniazlimosé ustalenia stanu poszczegdllnych padgci

budzetowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 226, Diugoterminowe nkeznosci budzetowe”
1. Przypisanie nammosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach w koresfamtji z kontem 840,

2. Przeniesienie nalrosci krétkoterminowych do diugoterminowych (np. w zeku z przesuriciem terminu

ptatnaci) w korespondencji z kontem 221.



Typowe zapisy strony Ma konta 226, Diugoterminowe nkeznosci budzetowe”
1. Przeksigowanie wymagalnej w danym roku naiesci do krotkoterminowych (np. raty wymagalne w

danym roku) w korespondencji z kontem 221.

Struktura konta 226-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie
XXX- 0znacza kolejnego dinmika;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bazetowej;
ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.
AA- oznacza okres wymagalém.

Konto 229 - ,Pozostate rozrachunki publiczno - prawe" stuzy do ewidencji, innych i z budketami,

rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegéthe tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmujegsnaleznosci oraz sptat i zmniejszenie zobowtan, a na stronie Ma —

zobowizania, sptati zmniejszenie nafmosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta zapewniazlmmsé ustalenia stanu naleosci i zobowhzan wedtug
tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokwane § rozliczenia oraz wedtug podziatki

klasyfikacji budetowe;j.

Konto 229 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stanraiéci, a saldo Ma — stan zobain.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,Pozostale rozrdwnki publicznoprawne”

1. Przelewy skladek do ZUS w korespondenciji z &on130,
2. Wyptata zasitkow, ktore efio na listach wynagrodaev korespondencji z kontem 231,

3. Odpisanie zobowran przedawnionych w korespondenciji z kontem 760.

Typowe zapisy strony Ma konta 229, Pozostate rozraamki publiczno-prawne”

1. Naliczone sktadki ptacone przez pracodana Fundusz Ubezpieaz&potecznych i na Fundusz Pracy:

— dziatalngci operacyjnej w korespondencji z kontem 405,

— dziatalndci finansowanej z Z&S w korespondencji z kontem 851,

2. Sktadki na Fundusz Ubezpieaz8potecznych ptacone przez pracownika, ktarpatracane z wynagrodze
w korespondenciji z kontem 231,

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przekiywyptaconychswiadczé ponad sktadki na FUS i FP
oraz zwrotu nadptaty sktadek w korespondencjirztém 130,



4. Odpisanie nafmosci umorzonych i przedawnionych w korespondenéjpatem 761, 851.
Struktura konta 229-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza rodzaj rozliczenia z Zaktadem UbezpgaSpotecznych.

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;.

Z777- oznacza paragraf klasyfikacji bielowej,

AA- oznacza kolejny podziat wedtug potrzeb.
00,01- dziatalng& podstawowa
02- dziatalné¢ w ramach projektu PKOL

W przypadku zobowizaa nie obgtych klasyfikacy budzetowa ( np. zobowizania dotycace ZFSS) oznaczenia
YYYYY i ZZZZ zostaja niewypetnione .

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzei" stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat piesnych i swiadczeé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzea w szczegolriei naleznosci za pra¢ wykonywary na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, wgnagencyjnej i innych uméw zgodnie z ebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmujeesiv szczegolnéci:

1) wyptaty pieng¢zne lub przelewy wynagrodag

2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodze

3) wartég¢ wydanychswiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagrofize

4) potmcenia wynagrodzeobcihzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmujezsiobowhzania jednostki z tytutu wynagrodze

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 231 zapewnaliwosé ustalenia stanow naleosci i
zobowhzan z tytutu wynagrodzei swiadcze zaliczanych do wynagrodazeraz wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej, ktérej dotyczy.

Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrari, a saldo Ma — stan zobawen

jednostki z tytutu wynagrodze

Do konta 231 jest prowadzona ewidencja analityaza imiennych kartach wynagrodzgoszczegdlnych
pracownikow i innych oséb fizycznych otrzymaych wynagrodzenia.lmienne karty wynagratizey
prowadzone w sposob unliviajacy ustalenie podstawy do naligzeasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw

obciazajacych pracownika.



Typowe zapisy strony Wn konta 231, Rozrachunki z tytitu wynagrodzen”

1. Wyptata wynagrodzei zaliczek na poczet wynagrodzezasitkow oraz nal@oici z ZFSS naliczanych list
plac:

— gotéwlg z kasy w korespondencji z kontem 101,

— przelewem na konta pracownikéw w korespondemkgintem 130, 135,

2. Potacenia dokonane nastiie ptac z tytutu:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w konedpocji z kontem 225,

— sktadek na Fundusz Ubezpiet&potecznych ptaconych przez pracownikéw z wiasryatikow

w korespondenciji z kontem 229,

— skfadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe vespmndencji z kontem 240,

— skiadek i zwrotu pityczek do pracowniczej kasy zapomogowo-zymzkowej oraz po#cen z tytutu
alimentéw i innych zobowizah okreslonych przepisami w korespondencji z kontem 240,

—zwrotu payczek mieszkaniowych w korespondenciji z kontem 234.

3. Odpisanie przedawnionych zobawan z tytutu wynagrodze dotyczcych:

— dzialalndci operacyjnej w korespondencji z kontem 760,

— dziatalnéé ZFSS z w korespondencji kontem 851,

4. Obchzenia z tytutu nadptaty wynagrodze

— dzialalndci operacyjnej z w korespondencji kontem 404

— dziatalngci ZFSS z w korespondencji kontem 851.

Typowe zapisy strony Ma konta 231,Rozrachunki z tyutu wynagrodzen”

1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto abajace:

— koszty dziataln€ci operacyjnej w korespondenciji z kontem 404,

— fundusz ZBS w korespondencji z kontem 851,

2. Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacam@ podstawie listy wynagrodzen korespondencji z
kontem 229,

3. Odpisanie nalmosci przedawnionych i umorzonych:

— dziatalndci operacyjnej w korespondencji z kontem 761,

— dziatalndci funduszu ZKS w korespondencji z kontem 851,

4. Przeksigowanie roszczespornych dotycxych wynagrodzew korespondencji z kontem 240,

Struktura konta 231-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie
XXX- rodzaj wynagrodzenia (umowa 0 pgaamowa zlecenie itp.),

Np.



001- umowa o prac
002- umowa zlecenie itp.

Kolejne podziaty nadawane wedtug potrzeb.

YYYYY- oznacza symbol rozdzialu klasyfikacji bzetowe;.

Z777- oznacza paragraf klasyfikacji bielowej,

AA- oznacza kolejny podziat wedtug potrzeb.
01- dziatalné¢ podstawowa

02- dziatalné¢ w ramach projektu PKOL

03- dziatalné¢ ZFSS

W przypadku zobowiza nie obgtych klasyfikacy budzetowa ( np. zobowizania dotycace ZFSS) oznaczenia
YYYYY i ZZZZ zostaja niewypetnione.

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami"stuzy do ewidencji natenosci, roszczé i zobownzan
wobec pracownikéw z innych tytutbwzmvynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje;sv szczegolngci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozéom na wydatki obgrajace jednosté;

2) nalenosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jedkestviadcze odptatnych;

3) nalenadsci z tytutu payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych;

4) nalenaosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboriGazkad;

5) zaptacone zobowdania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmujezsiv szczegolngci:

1) wydatki wylazone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwrotygrodkow piengznych;

3) wptywy nalenaosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych zm@® ujmowa, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartdci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 zaipemazliwos¢ ustalenia stanu naleosci, roszczé i
zobowhzan wedtug tytutdw rozrachunkow.

Konto 234 mée wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraci i roszczé, a saldo Ma — stan

zobowhzan wobec pracownikéw.



Struktura konta 234-XXX-YYYYY, gdzie
XXX- 0znacza rodzaj nakaosci

tj. 001 —ZFM

tj.002- zaliczki

kolejne numery nadawane wedtug potrzeb jednostki

YYYY- oznacza pracownika

Konto 240 - ,Pozostaterozrachunki" stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé
oraz zobowizan nieobgtych ewidenci na kontach 201-234. Konto 240 imoby uzywane rownie do
ewidencji payczek i r@nego rodzaju rozlicze a take krotko- i dilugoterminowych natecsci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmujecghowstate nalenosci i roszczenia oraz sptat zmniejszenie zobowkan, a
na stronie Ma — powstate zobawania oraz sptati zmniejszenie nalosci i roszczé.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 240 zaipewstalenie oséb z uwzghieniem poszczegolnych
rozrachunkéw, roszcaei rozliczeh z poszczegélnych tytutbw z jednoczesnym wskaranmodziatek
klasyfikacji budetowej.

Konto 240 mae mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stanarakei | roszczé, a saldo Ma — stan zobaaen.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,Pozostate rozrawinki”

1.Wyptata zasitkéw rodzinnych, pignacyjnych, funduszu alimentacyjnegayiadczenia wychowawczego,
zasitkéw z pomocy spotecznej i innych w korespomrglenkontem 101,130.

2.Udzielone pgyczki mieszkaniowe z Z$S osobom nieftlacym pracownikami (emerytom i rencistom). w
korespondencji z kontem 101, 135,

3. Naliczone wymagalne odsetki od udzielonychypaek z ZBS (np. emerytom) w korespondencji z kontem
851,

4 .Ujawnione niedobory i szkody:

— gotéwki w korespondencji z kontem 101,

— podstawowycKrodkéw trwatych (warté¢ nieumorzona) w korespondencji z kontem 011,

— zwigzane ze&rodkami trwatymi w budowie (inwestycjami) w koresptencji z kontem 080,

5. Kompensata nadugk z niedoborami w korespondencji z kontem 240,

6. Rozliczenie nadwek pozostatyclrodkéw trwatych w korespondencii z kontem 760,

7.Roszczenia z tytutu niedoboréw w korespondenkprtem 240,

8.Roszczenia sporne:



— z tytutu dostaw i sprzedhaw korespondencji z kontem 201,

— z tytutu nalenaosci od pracownikow w korespondencji z kontem 234,23

- Z tytutu nalenosci budzetowych w korespondencji z kontem 221,

9.Zagidzone nalenosci z tytutu:

— odsetek, w korespondencji z kontem 750,

— kosztéw pospowania w korespondencji z kontem 760,

10.Nalenosci z tytutu pewnych odszkodowarzyznanych przez ubezpieczyciela w korespondenkgintem
760,

11.0Odpisanie zobowzan przedawnionych dotyazych dziatalnéci:

— operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,

— inwestycyjnej — nierozliczonycitodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kant@80,

— funduszu ZBS w korespondencji z kontem 851.

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,Pozostate rozrdwinki”

1.Naliczenie zobowizan z tytutu wydanych decyzji administracyjnych dotycych zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych, funduszu alimentacyjnegwyiadczenia wychowawczego, zasitkow z pomocy spolecz
innych w korespondencji z kontem 640,

2.Zobowizania z tytutu poticen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostekcimmyiz budzet, ZUS i
PFRON w korespondencji z kontem 231,

3. Umorzenie nalaosci oraz odpisanie natacsci przedawnionych w korespondencji z kontem

lub nieistotnych obakzajace:

— pozostate koszty operacyjne w korespondencjirtetn 761,

— koszty dziatalngci funduszy celowych i Z&S w korespondencji z kontem 851,

6. Wplywy nalenosci z tytutu payczek udzielonych z 25 w korespondencji z kontem 101, 135.

7. Ujawnione nadwjki:

— gotowki w kasie w korespondencji z kontem 101,

—srodkdw trwatych umarzanych stopniowo w koresponfenkontem 011,

— pozostatycrodkéw trwatych w aywaniu w korespondencji z kontem 013,

— srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) w korespondg z kontem 080.

8.Naliczone odsetki za zwilokv zaptacie zobowrzan dotyczacych budowysrodka trwatego:

— przed rozliczeniem inwestycji w korespondendjoatem 080,

— po zakaczeniu inwestycji w korespondencji z kontem 751,

9. Rozliczenie niedoborow i szkdbdkéw obrotowych w wyniku:

— kompensaty z nadwigami w korespondencji z kontem 240,

— uznania za pozostate koszty operacyjne w korekpuji z kontem 761,

— uznania za zwkszapce koszty dziatalrizi w korespondencji z kontem 401,

— uznania za zmniejszge fundusz jednostki (niedobory podstawowgaldkow trwatych w wartéci

nieumorzonej) w korespondencji z kontem 800,



— obchzenia 0s6b i jednostek odpowiedzialnyctreje wyrazity na to zgoel w korespondencji z kontem 234,
240,
— whniesienia roszczenia dadsi 240.

10. Niestuszne uznania i korekty mylnych abeh bankowych w korespondencji z kontem 130, 135,
Struktura konta 240-XXX-YYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza rodzaj rozrachunku:

001 - 099 -Potitenia wynikajce z list ptac,

100 — Rozrachunki z tytutu wydanych decyzji,

200-299 — Nalenosci z tytutu zwrotu nienalanych swiadcze dotyczice roku bigacego,
300-399 — payczki z ZFSS udzielone emerytom i rencistom,

400-499 — niedobory i szkody,

500-599 — zobowgzania tytutu PFRON,

600-699 — pozostate rozrachunki,

700-799 — rozliczenia z komornikami

800-899 - rozliczenia funduszy celowych

900-999- roszczenia sporne.

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowej,

ZZZZ7- oznacza paragraf klasyfikacji biedowej,
AA- oznacza kolejny podziat wedtug potrzeb.
01- dziatalné¢ podstawowa

02- dziatalné¢ w ramach projektu PKOL

W przypadku zobowizan nie obgtych klasyfikacy budzetowa (np. dotycace ZFSS) oznaczenia YYYYY i
ZZZZ zostaj niewypetnione.

Konto 245 ,Wptywy do wyjasnienia” stwzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jestkip a

niewyjasnionych kwot nalenosci z tytutu dochoddéw bugtowych i innych tytutdéw.



Na stronie Wn konta 245 ujmujeesiv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmujezsiv szczegolngci kwoty niewyjanionych wpfat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan niewgjanych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245, Wptywy do wyj&nienia”

1. Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty w koresponderzcliontem 130,

2. Zwrot kwot dotycacych wptat nalenosci budzetowych pomytkowo wptaconych na inne konta rachunek
biezacy jednostki w korespondencji z kontem 135,

2. Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym gpstvaniu wyj&niajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczeej jako nalenos¢ w korespondencji z kontem 720, 750,760,

3. Uznanie wptaty za sptahaleznosci po przeprowadzonym p@giowaniu wyjd&niajacym w korespondencji z
kontem 221.

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,\Wptywy do wyj&nienia”

1. Wplyw na rachunek hbigcy jednostki budetowej kwoty dotyczcej nalenosci z tytutu dochodow

budzetowych w korespondencji z kontem 130,
Struktura konta 245-XXX-YYYY, gdzie
XXX- 0znacza rodzaj rozrachunku;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;.

Konto 290 -, Odpisy aktualizujace nalenosci* stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizigych naleénosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpisow aktualizujcych naleénosci, a na stronie Ma
— zwiekszenie wartéci odpiséw aktualizujcych naleénaosci.

Saldo konta 290 oznacza wad@dpisow aktualizyjcych nalenasci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,Odpisy aktualizyiace naleznosci”

1. Zmniejszenie odpisu aktualiaapgo w zwazku z zaptat:

— nalenosci dotycacych:

a) dziatalnéci (z wyjatkiem zwihzanych z operacjami finansowymi) w korespondenkpatem 760,

b) operacji finansowych oraz finansowych przychodiwlzetowych w korespondencji z kontem 750,

d) funduszu ZES w korespondencji z kontem 851,

2. Zmniejszenie odpisu aktualizopgo w zwizku z umorzeniem oraz z odpisaniem natéci
przedawnionych lub néeiagalnych w korespondencji z kontem 750,760,

3. Zmniejszenie odpisu aktualizopgo nalenosci w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu w

korespondencji z kontem 750, 760.



Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,Odpisy aktualizyigce naleznosci”

1. Odpis aktualizajcy watpliwe naleznosci:
— zwigzanych z dzialaln@wia eksploatacyjaw korespondencji z kontem 761,
— zwigzanych z operacjami finansowymi, w korespondenkprtem 751,

— funduszu ZBS w korespondencji z kontem 851.

Struktura konta 290-XXX-YYYY-ZZZZ, gdzie

XXX- oznacza odpis aktualizagy rodzaju nalenosci i poszczegolni dinicy;

001-099 — odpis aktualizagy nalenaosci z tytutu ustug opiektczych,

100- odpis aktualizary nalenosci z tytutu funduszu alimentacyjnego,

200- odpis aktualizafy nalenosci z tytutu zaliczki alimentacyjnej,

300-399 - odpis aktualizagy nalenaosci z tytutu nienalenie pobranycliwiadcze z lat ubiegtych,
400-499 — odpis aktualizagy pozostate naimosci,

500-599 — odpis aktualizagy pozostate naimosci. odpis aktualizujcy nalenos¢ z tytutu udzielonych
pozyczek z ZISS.

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;.

ZZZZ- oznacza paragraf klasyfikacji biedowej.

W przypadku zobowizaa nie obgtych klasyfikacy budzetowa ( np. dotycace ZFSS) oznaczenia YYYYY i
ZZZZ zostaj wypetnione zerami.

Konto 310 — Materiaty stuzy do ewidencji zapasow materiatdbw ap@jacych koszty w cigu roku, ktore nie
zostaly zayte na koniec roku i zostaly albg spisem z natury.

Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyta warté¢ tej czsci materiatdw ksigowanych bezpwednio

w koszty, ktore nie zostaly zute do kaca okresu (ujmowanej tylko na podstawie wycenionepisu z

natury).

Typowe zapisy strony Wn konta 310
1. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roluartaé¢ materiatdbw, ktére byly rozchodowane i
ksiggowane w gjzar kosztow, a nie zostaly zpte w korespondenciji z kontem 401.

Typowe zapisy strony Ma Konta 310



1. Przeksjgowanie wartéci materiatdbw ustalonych w wyniku inwentaryzacjiroku poprzednim w koszty
roku nas¢pnego w korespondenciji z kontem 401.

Ewidencja szczego6towa konta 310 prowadzona jedtugepodziatek klasyfikacji buktowe;.

Struktura konta 310- XXX-YYYYY-ZZ2Z7 , gdzie
XXX- 0znacza dziat klasyfikacji bugtowe;j,
YYYYY- oznacza rozdziat klasyfikacji bugitowej
ZZZZ- oznacza paragraf klasyfikacji bigtowej

Konto 400 - ,Amortyzacja " stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji @ddkow trwatych i
wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy armeniowe s dokonywane wg stawek

amortyzacyjnych.

Na stronieWn konta 400 ujmuje sinaliczone odpisy amortyzacyjne w korespondengjoztem 071, a na
stronie Wn ujmuje si ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnyetz @rzeniesienie w kou roku na
konto 860.

Konto 401, Zuzycie materiatdw i energii” stuizy do ewidencji kosztéw zycia materiatdw i energii na cele
dziatalngci podstawowej i w ramach projektu systemowego POK& stronie Wn ujmuje sikoszty z tytutu
zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma ujmuije Znniejszenie poniesionych kosztow z tytutiyatia
materiatéw i energii oraz na daidilansowy przeniesienie salda poniesionych ygwiroku kosztéw ztycia
materiatéw i energii na konto 860.Ewidencja analitya konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budietowe;j.

Struktura konta 401-XXX-YYYYY-ZZZZ,gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 401 ujmuje siw szczegdlngi nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowej:

§ 421 - Zakup materiatdw i wypasania

8§ 422- zakugrodkéw zywnosci

8 426 - Zakup energii

Konto 402 ,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych naecdtiatalnéci podstawowe;j i

w ramach projektu systemowego POKL. Na stronie \muje st koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu ustbgyeh z oraz na dziebilansowy przeniesienie salda
poniesionych w aigu roku kosztow z ustug obcych na konto 860.Ewigeanalityczna konta 402 prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji bazetowe;j.

Struktura konta 402-XXX-YYYYY-Z2ZZZ,gdzie



XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 402 ujmuje siw szczegolnéci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowej:
8§ 427 - Zakup ustug remontowych

§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych dotyczy pracownikelasnych

8 430 - Zakup ustug pozostatych

§ 433 - Zakup ustug przez jednostki samdrrterytorialnego od innych jednostek samdrteterytorialnego
§ 436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh

§ 438 - Zakup ustug obejmge ttumaczenie

8 439 - Zakup ustug obejnagych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 - Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

§ 470- Szkolenia pracownikéw nigdacych cztonkami korpusu stby cywilnej jak dag na 402

Konto 403 ,Podatki i optaty” stwy do ewidencji w szczegoldo kosztéw z tytutu podatku od
nieruchoméci, podatku odsrodkéw transportu, podatku od czysob cywilno prawnych oraz optat o
charakterze podatkowym a takoptaty notarialnej optaty skarbowej i adminisyaej oraz sktadek i wptat do
organizacji m¢dzynarowocych .Na stronie Wn ujmuje &oszty ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje &h
zmniejszenie oraz na daidilansowy przeniesienie salda poniesionych aguwiroku kosztéw z tego tytutu na
konto 860.Ewidencja analityczna konta 403 prowadZest wedtug podziatek klasyfikacji bietowej.
Struktura konta 403-XXX-YYYYY-Z2ZZZ,gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 403 ujmuje siw szczegoIngci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowe;:

§ 443- Pozostate opfaty i sktadki

§ 448 — Podatek od nieruchofob

§ 451 - Optaty na rzecz bzetu pastwa

§ 452 - Optaty na rzecz bigtow jednostek samardu terytorialnego

Konto 404 ,Wynagrodzenia” stwzy do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej oraz dziatalda w
ramach projektu systemowego POKL z tytulu wynageadz pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o0 pfaamowy zlecenia i umowy o dzieto. Na stronie Wamta ujmuje
sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynageada brutto (tj. bez paicen z ré&nych
tytutdw dokonywanych na listach ptac).Na stronie k&eguje st korekty uprzednio zaewidencjonowanych
wynagrodzé oraz na dzik bilansowy przenosi sije na konto 860.

Ewidencja analityczna konta 404 prowadzona jestwgepodziatek klasyfikacji bugktowe;.



Struktura konta 404-XXX-YYYYY-ZZZZ-,gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 404 ujmuje siw szczegolnéci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowej:
§ 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i innéwiadczenia dla pracownikéw” stuzy do ewidencji kosztow
dziatalngci podstawowej i w ramach projektu systemowego tahtlyréznego rodzajuswiadczeér na rzecz

pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na padse umowy o prag, umowy zlecenia i umowy o
dzieto, ktére nie # zaliczane do wynagrodie Na stronie  Wn ujmuje @iponiesione koszty z tytutu
ubezpiecze spotecznych gwiadczé na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudn@inya podstawie
umowy o prag¢ , umowy zlecenia i umowy o dzieto, ktore nigezaliczane do wynagrodzeNa stronie Ma

ujmuje st ich zmniejszenia oraz na daibilansowy przenosi sije na konto 860.

Ewidencja analityczna konta 404 prowadzona jestwgepodziatek klasyfikacji bugktowe;.

Struktura konta 405-XXX-YYYYY-Z2ZZZ,gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 405 ujmuje siw szczegolnéci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowej:

§ 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagradze

8411- Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 - Skfadki na fundusz pracy

§ 444 - Odpisy na zaktadowy fundusziadczeé socjalnych

Konto 406 ,Inne s$wiadczenia finansowane 2z butetu” stwzy do ewidencji kosztowswiadcze
finansowanych z bugtu. Na stronie Wn ujmuje eskosztyswiadcza finansowanych z bugtu, a na stronie
Ma ujmuje st ich zmniejszenie oraz na dzidilansowy przeniesienie salda poniesionych wgwiroku
kosztéw z tego tytutu na konto 860.Ewidencja apetiha konta 406 prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budetowej.
Struktura konta 406-XXX-YYYYY-Z2ZZZ,gdzie
XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;



ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 406 ujmuje siw szczegolngci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowe;:
§ 311 —Swiadczenia spoteczne

§ 411- skladki na ubezpieczenie spoteczne optazdueletu pastwa zaswiadczeniobiorcow.

§ 413 - Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne

Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe’stuzy do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej i w ramach
projektu systemowego, ktore nie kwalifigupic do uicia na kontach 400-406.Na koncie tym ujmuje \si
szczegOlnéci zwroty wydatkow za zywanie samochodow prywatnych pracownikéw do haskazbowych,
koszty delegacji sttbowych, koszty ubezpiecizenapatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztdwiatalngci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.

Ewidencja analityczna konta 409 prowadzona jestwgepdodziatek klasyfikacji bugktowe;.
Struktura konta 409-XXX-YYYYY-Z2Z2ZZ,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji bzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe; ;

ZZ7Z- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Na koncie 409 ujmuje siw szczegolngci nastpujace koszty wg paragraféw klasyfikacji biedowe;:
8441- Podrée stiwbowe krajowe

8303- Rane wydatki na rzecz osob fizycznych

Konto 640 — ,Rozliczenia medzyokresowe kosztow”stuzy do rozliczania kosztow przysztych okresow
(rozliczenia m¢dzyokresowe czynne ) oraz prawdopodobnych zolmaiprzypadajcych na bieacy okres
sprawozdawczy ( rozliczenia edizyokresowe bierne).

Na stronie Wn ujmuje sikoszty proste i zkone poniesione w okresie sprawozdawczym, a detgcz
przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okreprawozdawczym, w zgdku z ktérymi w poprzednich
okresach dokonano rozliczeniaegahtyokresowego kosztow (bierne).

Saldo Wn konta 640 wyta koszty przyszitych okresow, a saldo Ma — stan gogwdobnych zobowran
przypadajcych na bieacy okres sprawozdawczy.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 640zliwia okreslenie wysokdci kosztow, ktore podlegaj
rozliczeniu w czasie w podziale na poszczegoéinghtyt

Typowe zapisy strony Wn konta 640

1. Zobowazania wynikagce z decyzji administracyjnych do wyptaty z przysit okresach sprawozdawczych
w korespondencji z kontem 240.

Typowe zapisy strony Ma Konta 640



1. Naliczone do wypfaty listy wyptat zasitkbw w dan okresie sprawozdawczym w korespondencji z kontem
406.

Struktura konta 640-XXX-YYYYY-ZZZZ-, gdzie
XXX- 0znacza dziat klasyfikacji bugitowej

YYYYY- oznacza rozdziat klasyfikacji bugtowej,

Z777- oznacza paragraf klasyfikacji bietowej

Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodow budetowych” stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodow bugetowych zwiazanych bezpgednio z podstawoyy dziatalngcia jednostki, w szczegoldoi
dochodéw, do ktérych zaliczaegpodatki, sktadki, optaty, inne dochody lretl pastwa, jednostek samaidu
terytorialnego oraz innych jednostek, riale na podstawie ogsnych ustaw lub uméw railzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujeesbdpisy z tytutu dochodéw budtowych, a na stronie Ma konta 720 —
przychody z tytutu dochodéw bgzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 zaipewyodebnienie przychoddéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenashai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,Przychody z tyttu dochodéw budzetowych”
1. Przeniesienie na koniec roku amgiictych przychodéw z tytutu finansowych dochodow ketdwych w

korespondenciji z kontem 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,Przychody z tyttu dochodéw budzetowych”

1. Przychody z tytutu dochodéw hietowych z dziatalnei podstawoweyj:

— przypisanych jako nataosci w korespondencji z kontem 221,

— wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanyctzegnio na koncie 221) w korespondencji z kontem 101
130

2. Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochoddéw mmidwych wplywow na rachunek bankowy wézie

uznanych za niewyjaione w korespondencji z kontem 245.

Struktura konta 720-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- 0znacza symbol dziatu klasyfikacji bazetoweyj;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;j;



Z7Z7Z- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji batbwej,
AA-oznacza podziat wedtug buaetow.

Nadawanie symbolu AA dla nalénosci z tytutu dochodéw budietowych odbywa s¢ w naskpujacy

sposob:
- symbol 00oznaczajcy nalenosci z tytutu dochodow zwgzane zadaniami wtasnymi jednostki,

- symbol 01 dla nalencsci z tytutu dochodéw zwizanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych za

posrednictwem jednostki samaidu terytorialnego do Busttu Pastwa,

- symbol 02 dla nalenosci z tytutu dochodow zwizanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych do

jednostki samogglu terytorialnego,

- symbol 05 dla dochodéw zwzanych z nienalmie pobranymi swiadczeniami z lat ubiegtych

odprowadzanych za pednictwem jednostki samaydu terytorialnego do Busttu Pastwa,

- kolejne symbolegnadawane w zateosci od potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowychmyestki.

Konto 750 - ,Przychody finansowe"stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujecgdrzychody z tytutu operacji finansowych, w szcdagéci przychody ze
sprzeday papieréw wartéciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendyaar odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw obcyplapieréw wartéciowych oraz odsetki za zwikv

zaptacie nalenosci, dodatnie rénice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750pjestadzona z uwzgtinieniem klasyfikacji buzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosggirzychody finansowe na stroiMa konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750, Przychody finansae”
1. Przeniesienie na koniec rokuamgiictych przychodéw finansowych w korespondencji z komB860.
Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,Przychody finanswe”

1. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwhakiaptacie nalenosci w korespondenciji z kontem 130,221,
2. Oprocentowanie wtasnyctmodkéw na rachunkach bankowych (o ile szczegdllregsy lub umowy nie
stanows inaczej) w korespondencji z kontem 130,

3.Przypisanie wymagalnych odsetek maieh na koniec kwartatu w korespondencji z kontéh, 221,

4. Zmniejszenia odpisow aktualizaych nalenaosci dotyczcych przychoddéw finansowych w korespondencji z
kontem 290.



Struktura konta 750-XXX-YYYYY-ZZZ-AA, gdzie
XXX- oznacza dziat klasyfikacji bustowej,

YYYYY- oznacza rozdziat klasyfikacji bugtowej,
Z7Z7Z- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej,

Nadawanie symbolu AA dla nalénosci z tytutu dochodéw budetowych odbywa st w naskpujacy

sposob:
- symbol 00oznaczajcy nalenosci z tytutu dochodow zwgzane zadaniami wtasnymi jednostki,

- symbol 01 dla nalencsci z tytutu dochodéw zwizanych z zadaniami zleconymi odprowadzanych za

posrednictwem jednostki sameaydu terytorialnego do Bugtu Pastwa,

- symbol 02 dla dochodéw zwzanych z nienalmie pobranymi swiadczeniami z lat ubiegtych

odprowadzanych za pednictwem jednostki sameaydu terytorialnego do Bugtu Pastwa,

- symbol 03dotyczy rozwazania odpisow aktualizagych nalénoici z tytutu odsetek.

Konto 751 ,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegolngi wartas¢ sprzedanych udziatéw, akcji innych papierow
wartasciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytGwpozyczek, odsetki za zwilek w zaptacie
zobowhzan, z wyjatkiem obcazajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizse warté¢ naleznosci z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzadaveksli, czekow obcych i papierow wajtiowych,
ujemne ranice kursowe, z wygkiem obcazajacychsrodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosgdioszty operacji finansowych na steown konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 751 zapewnia wglodienie w zakresie operacji finansowych — naliczimy

odsetek od naimosci i zobowizan.

Typowe zapisy strony Wn konta 751, Koszty finansowe”

1. Zaptacone odsetki od zobawin w korespondencji z kontem 101, 130,

2. Naliczone wymagalne odsetki od niezaptaconydenminie zobowizan w korespondencji z kontem 201,
225, 229, 240.

3. Odpisy aktualizace nalenaosci dotyczce przychodow finansowych w korespondencji z kont290,

Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,Koszty finansowke



1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kesfitgansowych w korespondencji z kontem 860.

Struktura konta 751-XXX, gdzie

XXX- rodzaj kosztu finansowego
001-odsetki od zobowzan

002- odpisy aktualizape naleénosci

003- umorzenie nak|osci z tytutu odsetek

004- odpis nalenacsci z tytutu odsetek zgon dtnika

Konto 760 - ,Pozostate przychody" stuzy do ewidencji przychodéw niezadanych bezp@ednio z
podstawow dziatalndgcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw piodlegagce ewidencji na

kontach: 700, 720, 750.

W szczegolngci na stronie Ma konta 760 ujmujesi

1) przychody ze sprze#famateriatdbw w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzegha srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych orgrodkéw trwatych w
budowie;

3) odpisane przedawnione zobarania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptadtizymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,zzee aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartasci lub ktore wysipity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosiesipozostale przychody operacyjne na strdvla konta 860, w
korespondencji ze stratWn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykezaglda.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 76{est prowadzona w efiu rodzajow przychodéw z zaznaczeniem
podziatek klasyfikacji buzetowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,Pozostale przyaidy operacyjne”

1. Przeniesienie na koniec rokuamgiictych pozostatych przychodow operacyjnych w koresigogji z kontem
860.
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,Pozostate przyady operacyjne”

1. Przychody ze sprzedasrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych, inwestycji, matediat i
odpaddw po likwidacji sktadnikéw w korespondenckantem 101, 130, 221,

3. Odpisanie przedawnionych zobaman w korespondencji z kontem 201,225,229,231,23@, 24

4. Otrzymane lub naime odszkodowania (niezamnane ze zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio
odpisane nalanosci w korespondencji z kontem 101, 130,240,

5. Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny poatestrodki trwate w korespondenciji z kontem 013.

6. Rozliczone nadwki aktywow obrotowych, jgeli nie uznano ich za korygige uprzednio gie koszty

zuzycia w korespondencji z kontem 240,



7. Odpisanie réwnowarfoi catasci lub czsci uprzednio dokonanego odpisu aktuakzeigo wartéé
naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania (z atkiem dotycacych nalenosci z tytutu przychoddéw
finansowych) w korespondencji z kontem 290,

8. Przyadzone koszty pogpowania spornego w korespondencji z kontem 240,

9. Nalene jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku doolkedo i sktadek ZUS (patcane w sktadanych
deklaracjach) w korespondencji z kontem 225, 229.

10. przychody o nadzwyczajnej waito lub ktére wysipity incydentalnie w korespondencji z kontem
101,130,240.

Struktura konta 760-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza rodzaj przychodu

YYYYY- oznacza rozdziat klasyfikacji bugtowej,

ZZZZ- oznacza paragraf klasyfikacji bigtowej

AA — oznacza rodzaj przychodu
00- przychody podstawowej dziataléw

01-rozwiazanie odpisu aktualizagego dotyczcego nalenosci zada zleconych w cci Budzetu
Paistwa

02-rozwiazanie odpisu aktualizagego dotyczcego nalenosci zada zleconych w cgci JST

kolejne numery nadawane wedtug potrzeb jednostki.

Konto 761 - ,Pozostate koszty operacyjne’stuzy do ewidencji kosztow niezazanych bezpaednio z
podstawow dziatalngcia jednostki.

W szczegOInéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi

1) koszty osigniecia pozostatych przychodow w wastd cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone argalne nalenosci, odpisy aktualizujce nalenosci, koszty
postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptgireekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartei lub ktére wysipity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi¢sina strom Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w

korespondencji ze straiMa konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazglda.
Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,Pozostale kosztyperacyjne”
1. Niezawinione niedobory aktywow obrotowych w kependencji z kontem 240,

2. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania Szio pos¢powania spornego zwzane z dziatalmiwia

operacyja w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 225, 239,



3. Odpisane, przedawnione, umorzone iraci inne niz zwiazane z przychodami finansowymi lub
funduszami celowymi, jeli wczeniej nie dokonano odpisu aktualizaggo w korespondencji z kontem 221,
231, 234,240,

4. Odpisy aktualizuice nalenosci watpliwe (z wyijatkiem nalenosci z tytutu przychoddéw finansowych) w
korespondencji z kontem 290,

5. Koszty likwidacji srodkéw trwatych (z wydtkiem likwidacji zwiazanych z prowadzaninwestycp oraz
zdarzeniami losowymi) w korespondencji z kontem,(BD, 201, 240,

6. Koszty zwazane ze sprzedasrodkow trwatych i inwestycji w korespondencji z kem 101, 130.

7. Koszty o nadzwyczajnej waktm lub ktére wysipity incydentalnie w korespondencji z kontem 101,
130,240.

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,Pozostate kosztyperacyjne”

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pafpst kosztéw operacyjnych w korespondencji z kante
860.

Struktura konta 761-XXX, gdzie

XXX- 0znhacza rodzaj kosztu

001 — koszty pospowania

002- odpisy aktualizacyjne naleosci

003- umorzenie nak@osCi

004- odpis nalenosci w przypadku zgonu dimika

Kolejne numery nadawane wedtug potrzeb jednostki

Konto 800 - ,Fundusz jednostki" stwzy do ewidencji rownowartzi aktywoéw trwatych i obrotowych
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmujegszmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jegakszenia, zgodnie z
odregbnymi przepisami regulagymi gospodark finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje;sv szczegolngci:

1) przekstgowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@;86

2) przekstgowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodow betbwych

z konta 222;

3) przekstgowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i sSrodkéw budetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wycengrodkow trwatych;



5) wartc¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz womgsh w formie wkltadu niepiegtnego
(aportu)srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraemdkow trwatych w budowie;

6) wartg¢ pasywow przejtych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartg¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaogwitiz

Na stronie Ma konta 800 ujmujezsiv szczegoIngi:

1) przekstgowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z kont 86

2) przeksigowanie, pod datsprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkéw ketbwych z konta
223;

3) réznice z aktualizacji wycen§rodkow trwatych;

4) nieodpfatne otrzymanigodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych orgrodkow trwatych w
budowie;

4) warta¢ aktywow przegtych od zlikwidowanych jednostek;

5) wartag¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopaisze

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 zajpewmaliwosé ustalenia przyczyn zwkszer i

zmniejszé funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,Fundusz jednosik

1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego w koresgencji z kontem 860,

2. Przeksjgowanie na koniec roku zrealizowanych przez jedeosbchodow bugketowych w korespondencji
z kontem 222,

3. Przeksigowanie réwnowartei przekazanych w danym rokinodkéw budetowych wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostekmidwych w korespondencji z kontem 810,

4. Wartg¢ nieumorzona sprzedanyétodkow trwatych (pod datrozchodu tychirodkéw) w korespondenciji z
kontem 011,

5. Wartg¢ nieumorzona sprzedanych waioniematerialnych i prawnych w korespondencji ntieon 020,

6. Wykskgowanie kosztow sprzedanystodkow trwatych w budowie (inwestycji) w korespondg z kontem
080,

7. Nieodptatne przekazanie:

—srodkdw trwatych (wart& nieumorzona) w korespondenciji z kontem 011,

— wartgci niematerialnych i prawnych (wabonieumorzona) w korespondencji z kontem 020,

—srodkdw trwatych w budowie (inwestycji) w korespondg z kontem 080,

8. Warta¢ nieumorzonarodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinien&orespondencji z kontem
240,

9. Zwigkszenie wartéci dotychczasowego umorzenia zmane z podwiszeniem wartéci pocatkowej

srodkéw trwatych w zwizku z aktualizagjich wartagci pocatkowej w korespondencji z kontem 071,



10. Wykskgowanie poniesionych kosztow na zaniechamedki trwale w budowie (inwestycje) w
korespondencji z kontem 080,

11. Zobowizania przegjte od zlikwidowanych jednostek w korespondencjontem 201, 231, 234,240,

12. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaap@az(nowe, nietywane) w korespondencji z kontem
011, 080.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,Fundusz jednosik

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego w koresgdencji z kontem 860,

2. Przeksjgowanie na koniec roku zrealizowanych przez jedwostydatkow budetowych w korespondenciji

z kontem 223,

3.Rownowarté¢ wydatkow budetowych jednostki bugtowej na sfinansowanie wkasnych inwestycji, zakupu
srodkow trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy nawddzie zaptaty) w
korespondenciji z kontem 810,

4. Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:

— srodki trwale oraz wartii niematerialne i prawne — w wastd wynikajacej z wyceny w korespondencji z
kontem 011, 020,

— inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekgzmgo lub wedtug wyceny) w korespondencji z kontem
080,

5. Otrzymane nieodptatnie od jednostek zmtdwych oraz samagdowych zaktaddw budtowych:

—srodki trwate (warté¢ dotychczasowa nieumorzona) w korespondencji zeworill,

— inwestycje w korespondencji z kontem 080,

— wartagci niematerialne i prawne umarzane stopniowo (dutgasowa warkg nieumorzona) w
korespondencji z kontem 020,

6. Zwigkszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych na skutek zaidzonej aktualizacji wyceny (wagé
brutto) w korespondencji z kontem 011.

7. Przegte od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wtastzgptalngcei jednostki budetowe;:

— srodki trwate, wartéci niematerialne i prawne (wakbnetto) oraz inwestycje w korespondencji z kontem
011, 020, 080,

—srodki piengzne w korespondencji z kontem 130, 135,

— nalenosci w korespondencji z kontem 221,240,

8. Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzeniavakty

— materiaty w korespondencji z kontem 401,

— pozostatgrodki trwate (nieaywane) w korespondencji z kontem 013,

—srodki trwate (nowe) w korespondenciji z kontem 011,

— inwestycje w korespondencji z kontem 080,



Struktura konta 800-XXX, gdzie

XXX- 0znacza rodzaj dziataldoi

00001 — dziatalné&® podstawowa;

00002- w ramach projektu POKL itp.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatndgci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” stuizy do ewidencji dotacji bugttowych, ptatnéci z budietu srodkéw europejskich orazodkéw z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmujeesiéwnowarté¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki betbwe ze

srodkéw budetu na finansowanigrodkow trwatych w budowie, zakupnodkow trwatych oraz warkgi

niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy strony Wn konta 81Q Dotacje budzetowe, ptatngci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje”

1. Réwnowarté¢ dokonanych wydatkdéw jednostki bigtowej na sfinansowanie wlasnych kosztévodkow
trwatych w budowie). Zakup gotowyckrodkéw trwalych oraz wartoi niematerialnych i prawnych w

korespondencji z kontem 800,

Typowe zapisy strony Ma konta 81Q Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

1. Przeksigowanie w kacu roku salda konta 810 zaégowanych wczéiej wydatkdw na sfinansowanie
wihasnych inwestycji i zakugrodkow trwatych oraz warfci niematerialnych i prawnych jednostki bietbwej

w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 810-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj dziatalsoi

00001 — dziataln&® podstawowa;
00002 - w ramach projektu POKL itp

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia m¢dzyokresowe przychodow” stuzy do ewidencji przychoddow
zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych pzai miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujezgitworzenie i zwikszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwkanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmujezsbwniez powstanie i zwikszenia rozliczé miedzyokresowych

przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie peprzaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.



Ewidencja szczegobtowa prowadzona do konta 840 zaipawzliwosé ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zgkszer i zmniejsz@;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegélnych tytutémazoprzyczyn ich zwkszeé i
zmniejsza@.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliaréedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz zgkszer i

zmniejszé zaktadowego funduszéwiadczeér socjalnych.Srodki pienkzne tego funduszu, wyogbsnione
na specjalnym rachunku bankowym, ujmujes gia koncie 135 ,Rachunekrodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia". Pozostabelki maptkowe ujmuje si na odpowiednich kontach dziatakod

podstawowej jednostki (z watkiem kosztéw i przychoddw podlegajch sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 jest prowadegrznie i pozwala na wyoelbnienie:

1. stanu, zwikszer i zmniejszé zakladowego funduszéwiadczeér socjalnych z podziatem wedtugddet

zwiekszen i kierunkéw zmniejszi

2. wysokdci poniesionych kosztéw i wysokdo uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje

dziatalngci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyta stan zakladowego fundusauiadcze socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,Zaktadowy fundug swiadczen socjalnych”

1. Przelewsrodkow ZRSS dla innych jednostek na finansowanie wspoéinetdiricici socjalnej lub z tytutu
udziatu w pokryciu kosztéw dziatalbc socjalnej prowadzonej przez mrjednostk w korespondenciji z
kontem 135,

2. Koszty zwiizane z prowadzarprzez jednostkdziatalngcia socjalra:

— Ujete jako zobowijzania z tytutu:

a) dostaw i ustug w korespondencji z kontem 201,

b) naliczonych wynagrod#ew korespondenciji z kontem 231,

c¢) skladek na ubezpieczenia spoteczne pokrywanszar pracodawcw korespondencji z kontem 229,

3. Koszty z tytutu zaptaconych lub naliczonych kadsetek za nieterminawzaptat zobowhzan,

w korespondenciji z kontem 201,

— przedawnienia lub odpisania naiesci w korespondencji z kontem 234, 240,

4. Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzeniazmaek z ZFM lub innych nammosci w korespondenciji z
kontem 234, 240,

5. Odpisy aktualizajce nalenosci watpliwe tego funduszu w korespondencji z kontem 290.

Typowe zapisy strony Ma konta 851, Zakladowy fundusZwiadczen socjalnych”



1. Wptyw srodkéw z tytutu odpisu na ZS w korespondencji z kontem 135,

2. Odsetki bankowe naliczone ébdkéw zaktadowego funduszwiadczé socjalnych w korespondencji z
kontem 135,

3. Przypisane odsetki od pa@zek udzielonych na cele mieszkaniowe i innycreamakci w korespondencji z
kontem 234, 240,

4. Zmniejszenie odpisu aktualizopgo nalenosci w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokomadpisu

w korespondencji z kontem 290,

Konto 860 - ,Wynik finansowy" stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,Wynik finansowy”

1. Przeniesienie w Kau roku poniesionych kosztow dziatabeo(wedtug rodzaju) w korespondencji z kontem
400, 401, 402,403, 404, 405,406,409,
2. Przeniesienie w Kau roku pozostatych kosztéw operacyjnych w koredpogji z kontem 761.

3. Przeniesienie w Kau roku kosztéw operacji finansowych w koresponglenkontem 751,

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,Wynik finansowy”

1. Przeniesienie w kau roku przychodéw z tytutu dochodow ketbwych w korespondencji z kontem 720,
2. Przeniesienie w Kau roku przychodow finansowych w korespondencjpatkm 750,
3. Przeniesienie w Kau roku pozostatych przychodoéw operacyjnych w kooeslenciji z kontem 760,

4. Przeksigowanie ujemnego wyniku finansowego (straty) Zaubieglty w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyfa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipgaldoWn - strat netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w rokuepasgin na konto 800.

Struktura konta 860-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj dziataldoi
00001 dziatalng podstawowa;

00002 w ramach projektu POKL itp

Konta pozabilansowe

Konto 090 - Obcesrodki trwate stuzy do ewidenciji pozabilansowgjodkéw trwatych, nieujmowanych w
ewidencji bilansowej o warfoi jednostkowej przekraczajej 10.000 zt. & nimi skladniki majtku uzywane

przez jednostk na podstawie umowyzyczenia. Po stronie Wn tego konta ujmuje wiartas¢ pocatkowsa



obcychsrodkow trwatych pod datich otrzymania lub ujawnienia, a po stronie Madgmwicjonuje s wartasé
tych samych obcyckrodkéw trwatych — pod data ich wydania (po zakzeniu okresu trwania umowy).
Ewidencja szczego6towa konta 090 prowadzona jestugedmow zawartych przez jednostki umazliwia

ustalenie na dany momentdéb i wartasci pocatkowych poszczegolnych obcyétodkow trwatych.
Struktura konta 090- XXX- , gdzie

XXX-kolejna umowe zawart przez jednostk

Konto 091 — Obce pozostatérodki trwate stuzy do ewidencji pozabilansowej pozostahgchdkow trwatych,
nieujmowanych w ewidencji bilansowej o jednostkowegrtcici nieprzekraczarej 10.000 zi. & nimi
sktadniki magtku wywane przez jednostkna podstawie umowyzyczenia. Po stronie Wn tego konta ujmuje
sig wartas¢ pocatkowa obcych pozostatychrodkow trwatych pod datich otrzymania lub ujawnienia, a po
stronie Ma ewidencjonuje eiwartas¢ tych samych obcych pozostatyéhodkéw trwatych — pod datich
wydania (po zakéczeniu okresu trwania umowy).

Ewidencja szczego6lowa konta 091 prowadzona jestugedmow zawartych przez jednostki umazliwia

ustalenie na dany momentdéd i wartasci pocatkowych poszczegolnych obcyétodkow trwatych.
Struktura konta 091- XXX- , gdzie

XXX-kolejna umowg zawarg przez jednostk

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia me¢dzy jednostkami” stuzy do ewidencji kwot wynikajcych ze
wzajemnych rozlicz@ migdzy jednostkami w celu spaidzenia 4cznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn ujmuje &i

1. wylaczenia dotycgce aktywow bilansu (np. naleosci),

2. korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjasédzy jednostkami - zawartego w
aktywach bilansu,

3. wytaczenie wzajemnych przychoddw g¢dzy jednostkami okfymi tacznym rachunkiem
zyskow i strat.

4. korekty zwkkszeh w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych pragkaziem aktywow

trwatych medzy jednostkami olgtymi tacznym sprawozdaniem.
Na stronie Ma ujmuje si

1. wytaczenia dotyczce pasywdw bilansu (np. zobaania),

2. korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjaigllzy jednostkami,

3. wytaczenie wzajemnych kosztéw ¢dizy jednostkami okfymi tacznym rachunkiem
zyskéw i strat,



4. korekty zmniejsze w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych praekamiem

aktywéw trwatych mgdzy jednostkami oltymi tacznym sprawozdaniem.

Ewidencja na koncie 976 ,Wzajemne rozliczeniagdny jednostkami" prowadzona jest z podzialem na
jednostki, ktoérych dotyezwytaczenia i z podziatem na poszczegolne elemewaniego sprawozdania.
Celem ustalenia wzajemnych rozliézerzyjmuje s¢ nastépujaca struktue konta 976-XX-YYY, gdzie
XX- oznacza rodzaj wykzenia tj.

01-Naleznosci

02- Zobowigzania

03- Przychody

04-Koszty

05-Zmniejszenia funduszu

06- Zwickszenia funduszu
a YYY- oznacza konkretnego kontrahenta dodgego rodzaju wyczenia.

Na stronie Wn konta 976-001-XX- Wzajemne rozliczemai migdzy jednostkami dotyczce nalenosci
ksigguje s¢ wartas¢ nalenosci od innych jednostek organizacyjnych na podstasdpowiedniego dowodu
ksiggowego (np. faktury, rachunku lub noty ¢ggdwej) a na stronie Ma otrzymanie zaptaty tej mabéci. Na
koniec roku konto mge wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stan nal@ci do wyhczenia w bilansie

skonsolidowanym jednostki samadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 976-002-XX — Wzajemne rozliczea miedzy jednostkami dotyczace zobowjzan

ksieguje sk zobowhzania wobec innych jednostek organizacyjnych nastawde odpowiedniego dowodu
ksiegowego (np. faktury, rachunku lub noty ¢gdwej) a na stronie Wn zapdatiego zobowjzania. Na koniec
roku konto maee wykazyw#é saldo Ma, ktére oznacza stan zolgmah do wyhczenia w bilansie

skonsolidowanym jednostki samadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 976-003-XX- Wzajemne rozliczeai miedzy jednostkami dotyczce przychodow
ksieguje st wartas¢ przychodow towardw i ustug, ktére zostaty sprzedannym jednostkom organizacyjnym
na podstawie odpowiedniego dowodueksiwego (np. faktury, rachunku lub noty ¢gdwej). Na koniec roku
konto mae wykazywa saldo Ma, ktdre oznacza przychody do agygkenia w skonsolidowanym rachunku
zyskow i strat jednostki samadu terytorialnego. Jeli jednostka, ktérej dotyczy rozliczenie wzajemne

wzgledem przychodéw jest ptatnikiem podatku VAT przychodlezy ksiggowa w wartgci netto.

Na stronie Wn konta 976-004-XX- Wzajemne rozliczeai migdzy jednostkami dotyczce kosztéwksieguje
sig wartas¢ kosztow, ktore staly si przychodami innych jednostek organizacyjnych nadspmwie
odpowiedniego dowodu kgiowego (np. faktury, rachunku lub noty ¢ggdwej). Na koniec roku konto me

wykazywa& saldo Wn, ktére oznacza koszty do geglenia w skonsolidowanym rachunku zyskéw i strat



jednostki samorgdu terytorialnego. Jeli jednostka, ktérej dotyczy rozliczenie wzajemmegledem

przychoddw jest ptatnikiem podatku VAT koszty nglé&sicgowa w wartcci netto.

Na stronie Wn konta 976-005-XX- Wzajemne rozliczemi migdzy jednostkami dotyczace zmniejszenia
funduszu ksieguje st operacje mace wpltyw na zmniejszenie funduszu: waétmieodptatnie przekazanych
srodkéw trwatych oraz wartsi niematerialnych i prawnych w wakm netto oraz wartg zrealizowanych
wydatkoéw budetowych dotycacych wzajemnych rozlicZemiedzy jednostkami. Na koniec roku konto #eo
wykazywa saldo Wn, ktére oznacza zmniejszenie Funduszuydacaenia w skonsolidowanym zestawieniu

zmian w funduszu jednostki samedz terytorialnego.

Na stronie Ma konta 976-006-XX- Wzajemne rozliczemai miedzy jednostkami dotyczce zwikszenia
funduszu ksigguje st operacje mace wptyw na zwgkszenie funduszu np. wagtonieodptatnie otrzymanych
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych w wa# netto oraz wart@ zrealizowanych
dochodow bugetowych dotycgcych wzajemnych rozlicZzemiedzy jednostkami. Na koniec roku konto #eo
wykazywa& saldo Ma, ktére oznacza akszenie Funduszu do wgzenia w skonsolidowanym zestawieniu
zmian w funduszu jednostki samedz terytorialnego.

Salda konta 976 winny zostaizgodnione z innymi jednostkami organizacyjnynélecn wyeliminowania
btedow w stosowaniu wzajemnych rozligzes sprawozdaniuatznym.

Salda konta 976 ulegagamkniciu w kolejnym roku poprzez storno natesci, zobowazan, przychoddw,
kosztow oraz zmniejshei zwickszer funduszu dotycgych roku poprzedniego po zEniu rocznych

sprawozda finansowych.

980- ,Plan finansowy wydatkéw budetowych” suzy do ewidencji planu finansowego wydatkow bedwych
dysponentarodkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje gilan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmujesi

1. rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow baetowych;
2. wartaé¢ planu niewygasagych wydatkow bugktowych do realizaciji w roku nagnym;

3. wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzenaszczegolnéci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Struktura konta 980-XXX-YYYYY-ZZZZ, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji bzetowej;



YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowe;j;
Z7Z7Z- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" stuzy do ewidencji prawnego
zaangaowania wydatkéw bugttowych danego roku buetowego oraz niewygasaych wydatkow
budzetowych ugtych do realizacji w danym roku bizetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmujesi

1) réwnowarté¢ sfinansowanych wydatkéw bzetowych w danym roku budtowym;

2) rownowarté¢ zaangaowanych wydatkow, ktoregola obchzaty wydatki roku nagpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmujezdaangaowanie wydatkow, czyli wartgé umow, decyzji

i innych postanowig ktérych wykonanie spowoduje konieczh@okonania wydatkéw

budzetowych w roku bigacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadaadtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapegvni
w szczegolnéci ustalenie kwoty niewygasgych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Struktura konta 999-XXX-YYYYY-Z2ZZZ, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji bzetowej;
YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowej;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkdw budietowych przysziych lat" stuzy do ewidencji prawnego
zaangaowania wydatkéw bugktowych przysziych lat oraz niewygasajch wydatkow, ktére maj by¢
zrealizowane w latach napnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujegsréwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw bugtowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w rokudmgm.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje;siysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999 jest prowadeeettug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapegvni
w szczegolngci ustalenie kwoty niewygasgjych wydatkéw

Na koniec roku konto 999 me wykazywé saldo Ma oznaczaje zaangawanie wydatkow

budzetowych lat przysziych.

Struktura konta 999-XXX-YYYYY-ZZZZ, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji bzetowej;
YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji bzetowej;

ZZ7Z- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji betbwej.
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Dokumentacja systemu przetwarzania danych

przy uzyciu komputera

I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i octona ich zbiorow.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 iidustawy o rachunkowigi. Ksiggi rachunkowe prowadzone za

pomoa komputera i posiadaj
1. wykazy zbioréw danych twoszych ksegi rachunkowe

2. opisy systemu przekazania danych z 6lemem struktur i wzajemnych

powiazan i funkciji,

3. opisy systemow informatycznych wraz z opisem altrooyv,

4. dak rozpoczcia eksploatacji tych systemoéw,

5. system ochrony danych [ ich zbiorow.
Ksiegi rachunkowe prowadzistechniky komputerowy wg nast¢pujacego oprogramowania:
KSIEGOWOSC BUDZETOWA - Program - System Finansowo Kgowy FKB /RADIX/
Przeznaczenie programu
- prowadzenie kgp rachunkowych Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej w Fabiankach

- prowadzenie rejestru dochodow i wydatkow,

- definiowanie i wykonywanie sprawoztifinansowych - prowadzenie kont weaju analitycznym

i syntetycznym.

Wydruki:



» wykaz standw i obrotéw miegiznie i narastaro
* wykazy stanéw i obrotéw - konta analityczne

Zapisoéw kstgowych dokonuje giw systemie komputerowym o nazwie RADIX JST. Kagalo

nazwie RADIX odpowiedzialny za zapisy &gowe znajduje sina dysku C.

Instrukcja programu kegowego RADIX JST stanowi rozwigie informacji zwazanych z wykazem
zbioréw danych tworgcych zbiory rachunkowe na komputerowychim&ach danych z okégeniem
ich struktury, wzajemnych powzan oraz ich funkcji w organizacji catoi ksiag rachunkowych wraz
Z opisem systemu informatycznego. Kopie kataloglDRAsa sporadzane automatycznie na macierz
stuzaca do kopiowania danych. Szczegotowy wydruk kont éyednych ich powizan z kontami
ksicgi gtdwnej sporadzany jest z poziomu programu i stanowi uzupeheietd planu kont Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Fabiankach.
PLACE

Ewidencja szczeg6towa dotywa rozrachunkéw z tytutu wynagrodzez pracownikami oraz
rozrachunkoéw publiczno-prawnych z nimi aganych odbywa giza pomog programu ptacowo-
kadrowego Radix PLACE +. Katalog o nazwie Radix Badpowiedzialny za zapisy znajduje sia
dysku C.

Instrukcja programu PLACE stanowi rozwgoie informacji zwazanych z wykazem zbiorow danych
tworzacych zbiory rachunkowe na komputerowychsmiach danych z okégeniem ich struktury,
wzajemnych powazan oraz ich funkcji w organizacji cadoi ksiag rachunkowych wraz z opisem
systemu informatycznego. Kopie katalogu RADIXsporadzane automatycznie na macierzzgba

do kopiowania danych.
Przeznaczenie programu:

1. ewidencja informacji kadrowych,
2. naliczanie ptac, podatku od wynagratizeasitkéw chorobowych,

Wydruki:

-listy ptac
- rozliczenia list,
- generowanie PIT

- karty wynagrodze



PLATNIK —Program - ZUS,

Przeznaczenie — rozliczenia z ZUS w zakresiadgit na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i

Fundusz Pracy.
Wydruki:

- druki rozliczeniowe (DRA - deklaracje rozliczemie, RCX - raport imienny, RSA - zasitki

chorobowe, macierzgkie)
- druki zgloszeniowe,

SJO BESTIA

Przeznaczenie programu

1. definiowanie i wykonywanie sprawoztlfinansowych;
2. tworzenie pliku sprawozaabudzetowych;

3. przekazywanie danych do jednostki nadre}

POMOST

Przeznaczenie programu
1. generowanie i wydruk decyzji,
2. wprowadzanie wywiadow, danych osobowych podpieczbnyrzyznanych indwiadcze,
3. generowanie i wydruk list wyptat zasitkow.

SYGNITY

Przeznaczenie programu
1.generowanie i wydruk decyzji,
1.wprowadzanie danych osobowyshiadczeniobiorcow i przyznanych ifwiadcze,
2.generowanie i wydruk list wyptétviadcze rodzinnych

3.prowadzenie ewidencji analitycznej #hikow alimentacyjnych oraz nienalde poranych

swiadcze

MIKROSUBIEKT

Przeznaczenie programu



1.Wystawianie faktur VAT
2. Generowanie pliku JPK

FILLUP

Przeznaczenie programu
1.Wystawianie PIT
2. Wysytka PIT

II. Ksi eggowasé prowadzona za pomog komputera

1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkow prowadzonych za pomkomputera &

- sprawdzone dowody kgjowe - zrodiowe i zasipcze stwierdzafe

dokonanie operacji gospodarczych,

- dane do komputera wprowadza automatycznie za pgrednictwem urzdzen

taczndci lub komputerowych rimikow danych,

- dane tworzone wewtrz komputera na podstawie programu, przy wykoeayist

informacji zawartych jaw ksiegach.

2. Stawia si wymdg dekretowania zapiséwrddiowych ( art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy) poprzez
zakwalifikowanie dowodu do egia w ksktgach rachunkowych i podpis gtéwnegoeisiwego oraz
podpis kierownika jednostki dlategozt@peracje gospodarczey svprowadzane do systemu na
podstawie sporzizonego komputerowo polecenia dgowania, a dowodyzrodiowe (wychgi
bankowe, dowody zakupu oraz inne nightoe zadczniki) ;1 zahcznikami polecenia kegowania.

3. Dowody ks¢gowe dotycace dziatalnéci podstawowej wprowadzaesilo systemu symbolem PK,
natomiast dowody ksijowe dotyczce projektu systemowego symbolem EFS.

4. Dane po wprowadzeniu do &girachunkowych przyayciu komputera jest odpowiednio chroniony

przez system ksgowy przed zniszczeniem , modyfikadjib ukryciem zapisu.
5.Zapis kstgowy powinien co najmniej zawiera

- dat operacji,
- okréenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodudgowego (PK lub EFS)

- zrozumialy tekst, skrét lub kod operaciji,



- rok i dat zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

6.Na kskgi rachunkowe - prowadzone za pormé&omputera sktadajsic :

- dziennik zawieragy chronologiczne gfie operacji wraz z nadanym automatycznie

kolejnym numerem pozycji dziennika,

- konta zawierape zapisy operacji w efiu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotéw wprowagzagpisy na kontach syntetycznych

(ksiegi gtéwnej),
- zestawié obrotow i sald kont, spagdzonych na koniec kdego miesica zawierajce

» symbole i nazwy kont,

» salda poszczegdlnych kont na dzawarcia konta, obroty za miesii narastajce od

pocatku roku, salda na koniec miesa.

7. Obroty zestawienia obrotéw i sald nie wymagaggodni@é z kontem i dziennikiem, a obroty i

salda z obrotami i saldami kont ponievgystem zapewnia automatyczne uzgodnienia.

8. Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawiebrotéw i sald jest trwale opatrzony :

nazwa jednostki,

rodzaje ksigi i programu przetwarzania,

okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,

daty sporgdzenia wydruku,

numeragj stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowiany

narastajco.
9. Kontrola chgtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotow i saldqpagé automatycznie.

10. W mysl art. 20 ust. 5 ustawy przy prowadzeniuagsiachunkowych przyayciu komputera za
rownowane z dowodamizrédtowymi uwaa sk rowniez zapisy w ksigach rachunkowych ,

wprowadzane automatycznie zaspminictwem dczncci komputerowych  rimikéw danych lub



wedlug algorytmu (programu) na podstawie informagivartych ju w ksiggach pod warunkiem

spetnienia nagpujacych wymogow:
- mog one w dowolnym momencie uzyskiawale czyteln trese,

- mazliwe jest stwierdzenierddta pochodzenia,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popsawnokompletndci

danych,
-danezrodiowe g w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

11. Realnd¢ danychzrodiowych pozyskiwanych w formie elektronicznej mbgé potwierdzone

podpisem elektronicznym.



[ll. Ochrona danych, zbioréw danych i programéw

1. Wewntrz pomieszczenia w ktérynzywany jest sprg komputerowy posiadagy chronione
dane, osoby nieuprawnione do ich dpst mog przebywa wytacznie w obecnéei osoby
zatrudnionej lub upowmionej przez administratora danej jednostki kompwej. W przypadku
nieobecnéci takiej osoby pomieszczenia te mu$w¢ zamykane w sposob uniemiviajacy dostp
do nich osobom postronnym.

2. Po zakdczeniu pracy pomieszczenia powinny ¢byskontrolowane przez ostatniego

pracownika, ktéry je opuszcza.

3. Komputer powinien posiadazw. listwe zabezpieczaga , ktéra chroni podzespoty komputera

przed spaleniem spowodowanym awdmb zaktdceniami sieci zasitgjej.

4, Wszyscy Wytkownicy korzystajcy z systemu informatycznego zobawani g do
postugiwania si swoimi ,Nazwami Wytkownika” oraz ,Hastami". W przypadku zmiany kt@u z
nich zobowazane g powiadomé Kierownika. Hasta spisanea na kartce i przechowywane w

zaklejonej kopercie przez Kierownika.
4.  Kady Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostogokiterowej dane.

5.  Monitory powinny b§ tak usytuowane, aby unieiovi ¢ odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione.
6. Kada osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chrgehiodanych zaznajamiana jest z

przepisami dotycgymi ich bezpiecagstwa.

7. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nglstosowa wiasciwe procedury krodki chronace przed
zniszczeniem, modyfikagjlub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaedk rachunkowe za
prowadzone bezbdinie jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie dowokisiegowe,

zapewniono cigtosci zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 dstistawy).

8. Zapewr nalezy rowniez wymog identyfikacji dowoddw i sposobu ich zapisami kskgach

rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzaamigch, tak aby istniat tzvélad rewizyjny.

9. Spelniagjc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowamenastpujace metody

zabezpieczenia degiu do danych i ich przetwarzania poprzez :



- stosowanie odpornych na zageaie nénikow danych,

- wlasciwe zabezpieczenie zewtrznej dostpnasci do programow,

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiodamych zapisanych na
nosnikach komputerowych przynajmniej raz w maesi,

- archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie tbdgh zapisu

informatycznego systemu rachunkawioprzez czas nie krotszy zb lat,



IV. Zasady posgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych.

1. Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chroniordantych, ktéra stwierdzi lub

podejrzewa naruszenie zabezpigcgewinna niezwiocznie powiadomo tym Kierownika.

2. Uzytkownik, ktory uzyskat informacje lub sam stwieitdrruszenie

zabezpieczechronionych danych zobogzany jest niezwtocznie powiadoéro tym Kierownika.

3. Administrator lub inna osoba upowaona powinna w pierwszej kolejéa :

- zapisd@ wszelkie informacje zwizane z danym zdarzeniem, a szczegdinie : doktadny
czas uzyskania informacji o naruszeniu bezpigsteea danych i czas samodzielnego
wykrycia tego faktu.

- na bieaco wygenerowai wydrukow& (jezeli zasoby systemu  informatycznego na
to pozwalag) wszystkie maliwe dokumenty i raporty, ktére magomaoc w ustaleniu
okoliczndici zdarzenia, opatrzyje dag i podpisem.

- przystgpi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwitaszczaskali zniszczg i

metody dos{pu do danych intruza.

4. Niezwitocznie podj¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniwaedosgpu do
danych przez osoby niepowotane, zminimalizowank&d zabezpieczenia przed ustaemsladoéw

jej ingerenciji.

5. Po wyeliminowaniu bezpgoedniego zagreenia naley przeprowadz wskpna analiz
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzéumiawykluczenia faktu naruszenia ochrony

danych w systemie.

6. Niezwiocznie nalgy przywrdct normalny stan dziatania systemu , przy czymelijenasipito
uszkodzenie bazy danych , niedhe jest jej odtworzenie z ostatniej kopii awaryjpeachowaniem
wszelkich srodkéw ostranosci, mapcych na celu unikrtie ponownego uzyskania dgsti przez

intruza t samy drog.

7. Po przywrdceniu prawidlowego stanu bazy chronionydganych nalgy przeprowad
szczegbtow analiz w celu okrélenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz dsigeziaé

kroki majace na celu wyeliminowanie podobnych zdaraeprzyszigci.

8. Jezeli przyczym zdarzenia byt lald osoby zatrudnionej, nate przeprowadzi dodatkowe

szkolenie z zakresu bezpieageva, wszystkich os6b mggych dostp do chronionych danych.



9. Jezeli przyczyn, zdarzenia byto uaktywnienie wirusa, nalenalex¢ zrodto jego pochodzenia

I wykona niezlzdne dziatania w celu pozbycig gjo.

10. Jezeli przyczym zdarzenia bylo wkamanie w celu pozyskania bazyminych danych,
nalezy dokon& szczegotowej analizy wdizonych srodkow zabezpieczagych w celu zapewnienia

skutecznej ochrony bazy danych.

11. Jezeli przyczym zdarzenia bylo zaniedbanie za strony osoby zaitbndp

(Uzytkownika), naley wyciagna¢ konsekwencje regulowane ustaw

12. W przypadku kradzigy z pomieszczenia, w ktorym znajduje sprzt komputerowy naley

powiadomé o fakcie najbliszy komisariat policji.

13. Jezeli przyczyrm zdarzenia byt zly stan techniczny sgitz lub sposéb dziatania programu,

nalezy wowczas niezwitocznie przeprowaglkontrolne czynngci serwisowo - programowe.



