Zatqgcznik

do Zarzgdzenia nr 30/2026 r. Dyrektora Zespotu
Placowek Oswiatowych Nr 3 w Miawie z dnia
28 sierpnia 2026 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
prowadzenia rachunkowosci w Zespole Placéwek
Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci
w Zespole Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

§1
Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Zespole Placowek
Oswiatowych Nr 3 w Mtawie, ul. Ordona 14, obejmuje zasady rachunkowosci dla jednostki
obstugiwanej uwzgledniajac prowadzenie obstugi finansowej przez Centrum Ushug
Wspdlnych w Miawie zwanym dalej jednostka obstugujaca.

§2
1. Ksiegi rachunkowe dla jednostki prowadzone sa w siedzibie Centrum Uslug
Wspolnych w Mtawie, ul. Gabriela Narutowicza 6.
2. Ksiggi rachunkowe i ewidencja zdarzen gospodarczych dla jednostki prowadzona jest

przez dzial ksiggowosci jednostki obstugujacej, ktory sporzadza odpowiednio
sprawozdania budzetowe i finansowe za dane okresy sprawozdawcze.

3. Naliczaniem wynagrodzen i $wiadczen pracownikom jednostki oraz zwigzanymi z tym
rozliczeniami wynikajacymi z ustaw podatkowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i1 ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym zajmuje si¢ dzial
ptac jednostki obstugujacej, ktory sporzadza petng dokumentacje w tym zakresie.

§3

1. Ustala si¢ dla Zespotu Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie ponizsze wykazy kont
bilansowych i pozabilansowych:

e wykaz kont syntetycznych stanowiacych zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

e wykaz kont analitycznych stanowigcych zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ustalony Zakladowy Plan Kont zapewni mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okre$lonych w
odrgbnych przepisach.

3. Gloéwny ksiegowy jednostki obstugujacej jest zobowigzany do aktualizacji kont
syntetycznych 1 analitycznych stosownie do zaistnialych zmian w przepisach prawa 1
potrzeb jednostki w celu jasnego i rzetelnego przestawienia sytuacji majatkowej i
finansowe;j.

§4
1. Ksiegi rachunkowe dla jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemu
informatycznego wspomagajacego zarzadzenie. Ksiegi rachunkowe obejmuja:



10.

11.

dziennik, ksigge gldwng, ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotow 1 sald ksiegi
glownej oraz sald ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
Dziennik — zbidr zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny kolejno
numerowany zapis ksiegowych operacji gospodarczych w okresie roku/miesigca, co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. Sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly, jego
obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald ksiggi gtoéwnej. Dla jednostki
w ksiggach rachunkowych utworzone sg dzienniki dokumentow: 00 — Budzet;
01 — ZFSS, 02 — Rachunek dochodéw.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) i prowadzona jest w taki sposéb, aby spetniata
nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktore ujmowane sa
w terminie zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu jednostki (zasada kasowa),

- powiazania dokonywanych w ksigedze gtéwnej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie symbolu 1 cyfrowego dla okreslenia
operacji jednostki budzetowej, kolejne czlony okreslaja klasyfikacje budzetowa.
Dalszy podziat ustalony jest w zaleznosci od faktycznych potrzeb i sprawozdawczych
badz informacyjnych.

Zapis ksiggowy w ksiggach rachunkowych powinien zawiera¢, co najmnie;j:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli si¢ ona rdzni od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst,

- kwote i1 date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zestawienie obrotow 1 sald ksiegi gldwnej sporzadza si¢ w formie wydruku za
poszczegblne okresy sprawozdawcze nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ w formie wydruku zestawienie sald
inwentaryzacyjnych grupy sktadnikow majatkowych.

Na dzien zamknigcia kont rachunkowych przenosi si¢ tre$¢ wszystkich ksiag
rachunkowych na serwer backup.

Wykaz ksiag rachunkowych i zbiorow danych stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng, natomiast
zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach zar6wno aktywow
jak i pasywow.

Instrukcje poszczegolnych programow eksploatowanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych przez jednostkg¢ obstugujaca stanowig zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia — wykaz programow komputerowych i ich funkcje stanowi
zalacznik nr 4.



85
Rachunkowos$¢  jednostki  prowadzona musi by¢ zgodnie 2z przepisami ustawy
0 rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych a takze innymi przepisami prawa, dajaca
rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowe;j.

§6

1. Koszty dziatalnosci podstawowej jednostki ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty
wg rodzajow 1 ich rozliczenie” przyjetych w zaktadowym planie kont. Koszty
rodzajowe nie podlegajg rozliczeniu na kontach uktadu funkcjonalnego.

2. Do kont syntetycznych kosztéw jednostki prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug
poszczeg6lnych kosztéw rodzajowych z dalszym podziatem wedlug klasyfikacji
budzetowej ustalonej dla wydatkéw budzetowych przyjetych w planie finansowym
jednostki.

3. Za miejsce powstawania kosztow uznaje si¢ dzial, rozdzial, paragraf obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej w jednostce.

4. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa Zespotu placowek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie przyjmuje w zasadach wyceny aktywéw i pasywow
nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnego ujemnego wptywu na rzetelne
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz jej wyniku
finansowego. Optacone z gbry prenumeraty, oplaty pocztowe, wszelkiego rodzaju
abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, lecz ksigguje si¢ je w koszty
miesigca, w ktérym zostaty poniesione. W zwigzku z tym w jednostce nie wystepuje
konto 490 ,Rozliczenie kosztow” i konto 640 ,Rozliczenie migdzyokresowe
kosztow”.

5. Zespot Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego. Materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze
(materiaty biurowe, S$rodki czystosci, druki i formularze, drobne materialy do
remontow biezacych) odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu, po
rzeczywistych cenach zakupu.

§7
Do kont syntetycznych dochodow prowadzi si¢ ewidencje analityczne wedtlug dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetym planem finansowym
(zgodnie z obowigzujacymi przepisami) w jednostce.

§8
1. Zapisy na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” dotyczace:

a) naleznosci — ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych jednostki na
biezaco, zapisow dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz
z podziatem na poszczeg6lnych kontrahentow,

b) zobowigzan — ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych jednostki na
biezaco, zapisow dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz
z podziatem na poszczegdlnych kontrahentow.



2. Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami” w ksiggach rachunkowych
jednostki ewidencjonuje si¢ wszystkie faktury i rachunki z odroczonym terminem
ptatnosci.

3. W celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, zobowigzania ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych na
koniec kazdego miesigca (okresu sprawozdawczego), ktéore wplynely do dnia
7 nastgpnego miesigca po okresie sprawozdawczym do jednostki obslugujace;.
Zgodnie z zasadg istotno$ci, zapis ten nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik
finansowy, gdyz jednostka budzetowa nie jest podatnikiem podatku dochodowego od
osob prawnych. Natomiast na koniec roku sprawozdawczego ewidencjonuje si¢ w
ksiegach rachunkowych jednostki, wszystkie zobowigzania bez wzgledu na termin
ptatnosci, zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz z podzialem na poszczegoélnych
kontrahentow, dochowujgc termindow sprawozdawczych do 31 stycznia nastepnego
roku.

4. Pracownikom jednostki odbywajacym podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne

udzielane sg zaliczki na okreSlony wyjazd. Natomiast pracownikom, Kktorzy w
zwigzku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio, stale powtarzajace si¢
wydatki, udzielane sg zaliczki state na caly rok budzetowy zgodnie z zarzadzeniem
dyrektora jednostki samorzadowej. Zaliczki te rozliczne s3 na koniec roku
kalendarzowego.

§9
1. Kompleksowg obstuge bankowsa dla Zespotu Placowek Os$wiatowych Nr 3 prowadzi
jednostka obstugujaca zgodnie z zawarta umowg bankowa z ERSTE BANK POLSKA
S.A. z jednoczesnym wykorzystaniem ustug bankowych elektronicznych.
2. Obsluga bankowa systemu elektronicznego polega na tym, ze:

a) zlecen platniczych, pobierania wyciggéw bankowych dla jednostki, dokonuja
pracownicy ksiggowosci jednostki obstugujacej posiadajacy nadane przez bank
kody PIN 1 hasla oraz nadane przez jednostk¢ obslugujaca odpowiednie
upowaznienia do obstugi bankowosci,

b) zlecenia ptatnicze podpisuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisu, zgodnie
z zawartg umowa, podpisem elektronicznym zakodowanym na karcie chipowej
umozliwiajacym dokonanie operacji bankowych,

c) dokonywanie przelewow przez poszczegdlne osoby do tego upowaznione,
odbywa si¢ na podstawie odpowiednich dokumentéow ksiggowych po
uprzednim wprowadzeniu wlasciwych danych tj. nazwy kontrahenta, numeru
konta bankowego kontrahenta 1 tytutu zaptaty. Za poprawnos$¢ wprowadzonych
danych do systemu informatycznego odpowiedzialny jest dany pracownik
dokonujacy operacji bankowych,

d) upowaznieni pracownicy dokonujacy zlecen ptlatniczych po wprowadzeniu
polecenia przelewu do systemu informatycznego na podstawie
skontrolowanego dokumentu ksiggowego, opieczetowuja ten dokument
pieczatka pn. ,,Zaptacono przelewem w dniu.... ... podpis”,



e) pracownicy wymienieni w karcie wzorow podpiséw, kartami chipowymi
umozliwiajacymi im zlozenie indywidualnego podpisu -elektronicznego,
dokonuja zlecenia ptatniczego poprzez podpisanie danego dokumentu,

f) kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywanie przez siebie
zlecenia ptatniczego,

g) karty chipowe powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz przechowywane
w miejscach zamykanych na klucz.

. Do obstugi dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej prowadzone

jest jedno (wspdlne) konto bankowe jednostki.

. Do obstugi rachunku dochodéw i rachunku funduszu socjalnego prowadzone sg dla

jednostki, odpowiednio konta bankowe pomocnicze.

. Do obstugi finansowej projektow unijnych wyodrebniane sa oddzielne rachunki

bankowe.

. Do obstugi wynagrodzen pracownikoéw jednostki budzetowej prowadzone jest konto

bankowe ptacowe.

. Do ewidencji mechanizmu podzielonej ptatno$ci (tzw. split payment) wyodrebnia si¢

oddzielne rachunki VAT w ztotych polskich przyporzadkowane do poszczegodlnych

rachunkdw rozliczeniowych.

. Dokonywanie podzielonej ptatnosci nastepuje zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza

Miasta Mtawa w sprawie wprowadzenia zasad stosowania mechanizmu podzielonej

ptatnosci i wykorzystywania srodkéw zgromadzonych na rachunkach VAT.

. Ustala si¢ wykaz rachunkéw bankowych prowadzonych dla Zespotu Placowek

o$wiatowych nr 3 stanowiacy zalacznik nr 5.

§10
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc. Na podstawie przepisOw sprawozdawczosci
budzetowe] sporzadzane sg jednostkowe sprawozdania budzetowe dla jednostki
samorzadowe;j:
a) miesieczne za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy — sprawozdanie Rb-27S
i Rb-28S,
b) kwartalne za kazdy kolejny kwartat (1,2,3) roku budzetowego — sprawozdanie
Rb-50, Rb-N, Rb-Z, Rb-34S,
€) kwartalne za IV kwartat roku budzetowego — sprawozdanie Rb-50, Rb-N, Rb-
Z, Rb-34S,
d) roczne za rok budzetowy — sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S.
Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej
dzialalno$¢ powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.
. Dokumentacja rozliczeniowa dotyczaca systemu ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych sporzadzana jest dla jednostki wg obowigzujacych
przepisOw w tym zakresie.



5. Sprawozdania finansowe sporzadzane przez jednostke obstugujaca, wedlug
obowigzujacych przepiséw, dla jednostki obstugiwanej obejmuja:
a) bilans,
b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
c) zestawienie zmian w funduszu,
d) informacje dodatkowg na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien
bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

6. Sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki obstugiwanej podpisujg kierownik
1 gléwny ksiggowy jednostki obstugujace;.

7. Kierownik jednostki obstugujacej przekazuje sprawozdanie finansowe jednostki
obslugiwanej zarzadowi jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do 31 marca
roku nastgpnego.

8. Sprawozdania finansowe sa publikowane w terminie do 10 maja roku nastgpnego
w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.

9. W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwanej umieszcza si¢ informacje
0 miejscu publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

§11
1. Kierujac si¢ zasadg istotnosci, w jednostce odstgpuje si¢ od tworzenia rezerw na
przyszie $wiadczenia pracownicze takie jak: odprawy emerytalne oraz nagrody
jubileuszowe, jak rowniez rezerw na przyszite zobowigzania i naleznosci.

2. Kierujac si¢ zasadg istotnosci, o ktoérej mowa w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci,
jednostka stosuje uproszczenie w zakresie ewidencji opakowan zwrotnych objetych
kaucja (w szczegdlnosci butelek szklanych 1 plastikowych). Wydatki z tytutu kaucji za
opakowania zwrotne, ze wzgledu na ich niska warto$¢ jednostkowa oraz brak
istotnego wptywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej oraz wyniku
finansowego jednostki, sa zaliczane bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu
(fakturowania przez dostawce).

3. Zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym w jednostce
zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym, a zwroty
wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowiag dochody
budzetowe.

4. Niewielkie saldo naleznoSci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania
upomnienia podlegaja odpisom w pozostate koszty operacyjne.

5. Nadptaty w bardzo mate; wysokosci (np. 50 gr) powstate na skutek wplat przez

zobowigzanego nalezy odpisa¢ na poczet pozostatych przychodéw operacyjnych.

§12
Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w sposob
prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
a) zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych
zaréwno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
b) operacje nalezy ujmowac wg okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,
C) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej
formalnej i materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy i przedstawienia.



8§13
Zapisy w ksiggach rachunkowych jednostki prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowoddow.

§14

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sg w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Mtawie przy uzyciu komputera z zachowaniem standardow z art. 13
ust. 2-6 ustawy o rachunkowosci.

2. Do komputerowo prowadzonych ksigg w siedzibie jednostki obstugujacej ma dostep
dyrektor jednostki obstugiwanej zardbwno na potrzeby funkcji dyrektora i dysponenta,
jak i na potrzeby ewentualnych kontroli.

3. Po zamknigciu roku obrotowego Centrum Ustug Wspolnych w Miawie przekaze
wydruki z ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej.

4. Dokumentacje dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowos$ci nalezy przechowywa¢ w jednostce obslugujace; w
nalezyty sposob, aby chroni¢ przed uszkodzeniem 1 zniszczeniem a takze
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

5. Ewidencje wersji oprogramowania oraz system ochrony danych zapewnia informatyk
zatrudniony w Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie.

§15
Ewidencj¢ operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych jednostki prowadzi si¢
w porzadku chronologicznym i systematycznym, a mianowicie:

a) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezagco w ksiggach rachunkowych
w Kkolejnosci dat ich powstawania, z podziatem na poszczegdlne okresy
uiszczone,

b) stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje si¢ na biezgco
w raporcie kasowym za poszczeg6lne dni,

C) wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiggnietych dochodéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢
w odpowiednich przekrojach.

§16
1. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw obcigza si¢ wlasciwe koszty rodzajowe
okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly one poniesione.
2. Zakupione drobne materiaty odnoszone sg bezposrednio w koszty dziatalnos$ci zgodnie
z zalacznikiem Nr 6 niniejszego zarzadzenia. Zapasy tych materiatow nie podlegaja
na dzien 31 grudnia inwentaryzacji.

§17
1. Ewidencja $rodkéw trwatych i srodkow o charakterze wyposazenia prowadzona jest
w ksiegach inwentarzowych w jednostce obstugiwanej. Ksiegi inwentarzowe
prowadzi komoérka administracyjno-gospodarcza jednostki lub osoba wyznaczona
przez dyrektora sposréd pracownikow prowadzacych administracje. Zapasy ujete W



ksigdze inwentarzowej jednostki uzgadniane sg z dzialem ksiggowos$ci jednostki
obstugujacej na koniec roku, ktéry prowadzi komputerowo ewidencj¢ warto$ciowag
wg grup KST.

2. Srodki trwale o charakterze wyposazenia podlegaja ewidencji Warto$ciowej w dziale
ksiggowosci  jednostki  obstugujacej 1 iloSciowo-warto$ciowej w  ksiedze
inwentarzowej jednostki obstugiwane;.

3. Skfadniki majatkowe o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 1 500 zt mozna odpisywaé w koszty pod datg zakupu
w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materialow 1 ewidencjonowac
pozabilansowo (na kontach wyposazenia pomieszczen, kontach indywidualnego
wyposazenia pracownikow) przy zachowaniu kontroli tego majatku. Wylaczenia
z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej moga podlegac takie pozostate Srodki trwate,
ktérych kontrola ilo§ciowa jest wystarczajaca dla zabezpieczenia majatku jednostki.

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 1 500 zt (programy komputerowe)
mozna odpisywaé¢ w koszty pod data zakupu w pelnej warto$ci poczatkowej, jako
zakup programow i licencji oraz ewidencjonowaé pozabilansowo.

5. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreSlonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych jednorazowo na koniec roku obrotowego. Odpisy umorzeniowe ustala si¢
metoda liniowq.

6. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢:

a) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych,

C) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne
1 prawne, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzywania (z zastosowaniem uproszczen
w pkt. 3 4).

Nie umarza si¢ gruntow.

7. Czestotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow przyjmuje sie dla:

a) srodkoéw trwatych i pozostalych srodkoéw trwalych znajdujacych sie na
terenie strzezonym - raz na 4 lata,

b) srodkow trwatych i pozostalych $rodkow trwalych uzytkowanych na
terenie niestrzezonym — na koniec kazdego roku,

C) wyposazenie w ewidencji pozabilansowej w okresie, co 4 lata,

d) warto$ci niematerialnych i prawnych corocznie na dzien 31 grudnia,

e) zapasOw materiatdw i towarOw — corocznie na dzien 31 grudnia,

f) gotowki w kasie - raz na kwartal lub na zmian¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej,

g) srodkow na rachunkach bankowych — corocznie na dzien 31 grudnia,



h) rozrachunkow — corocznie na dzien 31 grudnia.

8. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia dziatalno$ci przez jednostke
oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.
W przypadku polaczenia lub podzialu jednostek strony moga w drodze umowy
pisemnej odstapi¢ od inwentaryzacji.

9. Wartos$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

10. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci.

11. Srodki trwate stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu,
wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji.

12. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegdlnos$ci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje si¢
wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

§18

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne jednostki przechowywane sa
w siedzibie jednostki obstugujacej przez okres 5 lat, dokumentacja kadrowo-ptacowa
w terminie wymaganym do ustalenia rent i emerytur.

2. Dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci przez okres jej
waznosci i dodatkowo 3 lata po tym okresie.

3. W celu zabezpieczenia danych ksiegowych oraz dokumentow stanowigcych podstawe
zapisow ksiggowych, dostep do nich maja wylacznie pracownicy dziatu ksiggowosci.
Nie moga by¢ wynoszone poza teren jednostki obstugujacej ani udostepniane osobom
nieupowaznionym. Archiwowanie dokumentéw zgodne jest z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawnymi.

4. Aktualizacja dokumentacji nastgpuje wytgcznie w wyniku decyzji dyrektora jednostki
obstugiwanej, a wprowadzone zmiany obowigzujg od poczatku roku obrachunkowego.

§19
Wyceng aktywow i pasywow oraz wynik finansowy jednostki budzetowej ustala si¢ zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci. Jednostka obstugujgca dokonuje wyceny posiadanych aktywow i pasywow
dla jednostki obstugiwanej wg nastepujacych zasad:
a) srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych — wg wartosci
nominalnej,
b) $rodki trwate i wartosci niematerialne wg cen zakupu pomniejszonych
0 dotychczasowe odpisy umorzeniowe,
C) pozostale $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne- wg cen zakupu
pomniejszonych o dotychczasowe odpisy umorzeniowe,
d) rozrachunki z dostawcami i odbiorcami wg warto§ci wymaganej zaplaty,
e) rozrachunki z budzetami, ZUS i pozostate wg wymaganej zaptaty,
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f) wyceny skladnikow aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych
dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych
na dzien bilansowy,

g) odsetki od nalezno$ci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§20
1. W dokumentowaniu zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ stosowane dowody
zastgpcze, stanowigce potwierdzenie dokonania i rozliczania zakupdéw materialow
1 ushug wymienionych w zalgezniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
2. Dowdd zastgpezy powinien zawierac:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) miejsce i date wystawienia dowodu,
€) przedmiot, ilo$¢, cene i warto$¢ dokonanego zakupu,
d) nazwisko i imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio
w transakcji (zakupu materiatu, ushugi),
e) okreslenie strony zlecajacej zakup i jego przeznaczenie,
f) okreslenie osoby sporzadzajacej dokumenty umozliwiajace wprowadzenie do
ksiag rachunkowych,
3. Zaangazowaniec w ksiggach rachunkowych jednostki wprowadza si¢ na koniec
kazdego miesigca na podstawie przygotowanych dokumentow przez osoby rzeczowo
odpowiedzialne dowodem wewnetrznym ,,Polecenie ksiggowania”.

§21.
Ustala si¢ system ochrony danych i ich zbiorow stanowiacy zalacznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 22
1. Ustala si¢ zasady rachunkowos$ci w zakresie wykonania budzetu srodkow europejskich
stanowigce zalacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala si¢ zasady rachunkowo$ci w zakresie wykonania budzetu sfinansowanego
z dotacji celowych stanowigce zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§23
1. Ustala si¢ zasady rachunkowosci w zakresie zaangazowania stanowigce zalacznik
nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§24
1. Dochody budzetu miasta realizowane przez jednostke powinny by¢ przekazywane na
rachunek budzetu miasta wedtug stanu srodkéw okreslonego na:
a) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca,
b) 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.
2. Pobrane dochody do dnia 31 grudnia nalezy przekaza¢ w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego po budzetowym, a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do
pierwszego dnia roboczego po tym terminie.



11

3. Jednostka budzetowa przyjmujac dochody miasta do kasy zobowigzana jest do
przekazania ich w dniu pobrania (wptywu) na wtasciwy rachunek biezacy.

§25
Udostepnienie danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki moze mie¢ miejsce:

a) w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych do wgladu: wymaga zgody dyrektora
lub gtownego ksiggowego,

b) poza siedzibg Centrum Uslug Wspdlnych: wymaga pisemnej zgody dyrektora
oraz pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentéw, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepisow
(gdzie dostgp moze by¢ catkowicie zakazany).

§ 26
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw oraz instrukcje w sprawie inwentaryzacji, gospodarki kasowej i obiegu oraz
kontroli dokumentéw finansowych.

§27

Zasady prowadzenia rachunkowosci wchodzag w zycie z dniem podpisania i maj3
zastosowanie od dnia 1 stycznia 2026 roku.



Zalgcznik Nr 1

Wykaz kont syntetycznych dla Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

141 - Srodki pieniezne w drodze

142 - Rachunek VAT budzetu

143 - Rachunek VAT dochody

144 - Rachunek VAT ZFSS”

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 - Towary



Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7- Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i1 koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

940 — Wkiad wtlasny (niefinansowy) projektow unijnych

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zatgcznik Nr 2

Wykaz kont analitycznych dla Zespolu Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

Zespol 0 — ., Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,, Aktywa trwale” stuzg do ewidenc;ji:

1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,
4) dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 011 —,, Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja

ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktore

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

- przychody srodkéw nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkdéw trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- yjawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011- $rodki trwate prowadzona jest w formie

ksiag inwentarzowych, metoda ilo§ciowo-warto$ciowg z podzialem na grupy rodzajowe

okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéow Trwatych i w sposob
pozwalajacy na:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6élnych obiektéw srodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci

poczatkowej.



Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j

pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,014, wydanych

do uzywania na potrzeby dzialalnos$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w peinej wartosci

w miesigcu wydania do uzywania.

Na stroniec Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej pozostalych s$rodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;,

- Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 013 w ksiggach inwentarzowych powinna

umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz

0s6b lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych

si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci zbiordéw

bibliotecznych.

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

1 wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢

na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychdd zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania

- niedobory zbiorow bibliotecznych.

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

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegodlnych

zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okre§lonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.



Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigekszenia, a na stronic Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto§ci niematerialnych 1 prawnych, podziat ich tytutow lub o0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
warto$§ci niematerialnych 1 prawnych, ktéore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkow
trwatych, wartos$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.



Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wysokos$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;,

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegodlnosci:

- Srodkow trwatych;

- warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkoéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztéow $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow

efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektow srodkdéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych

w budowie 1 ulepszen.

Zespol 1 — ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach
4) innych krajowych i zagranicznych srodkoéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pienigznych oraz krdtkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej,

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazona w walucie polskiej i obcej

z podziatem na poszczeg6dlne waluty obce,

3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Ewidencje szczegdtowa do konta 101 stanowig raporty kasowe.
Ewidencja szczegoétowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki znajdujacej si¢ w kasie
na dany dzien oraz wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym
za powierzong gotowke.
Osobom, ktorym powierzono $rodki pieni¢zne do rozliczenia, powinny podpisa¢ pisemng
deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich
dyspozycji srodki pieni¢zne i inne wartosci znajdujace si¢ w kasie jednostki.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotoéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw i1 dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem

finansowym.

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

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym

w korespondencji z kontem 223,

- z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki , w tym réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotoéw: 1,2,3,4,7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 222.

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

musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych

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

Konto 130 moze shluzy¢ rowniez do ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych

bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych

wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych

na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow — na strong¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

dochodow 1 wydatkoéw budzetowych.

Zgodnie z wymogami przepisOw ustawy o VAT i rozporzadzen wydanych na jej podstawie

oraz wprowadzong centralizacja VAT w MieScie Mtawa 1 jego jednostkach budzetowych,

ustalono dodatkowy podzial analityczny tego konta w celu prawidtowo przeprowadzanych
rozliczen operacji gospodarczych:



- konto 130 - wydatki

- konto 130 - dochody

- konto 130 - VAT.

Rozliczenie podatku VAT nie powoduje powstania dodatkowych dochodow lub wydatkow
budzetowych i jest rozliczany poza budzetem.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych
na realizacj¢ wydatkow budzetowych, budzetowych niewykorzystanych do konca
roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigeznych, ktore do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

3) podatek VAT; konto 130 w zakresie podatku VAT moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkdw pieni¢znych z tytutu zaplaconego podatku VAT przez
kontrahentéw. Saldo tego konta ro6zni si¢ od salda konta 225 — | Rozliczenie VAT
z Miastem Mtawa” o te kwoty ktore jednostka rozliczyta w deklaracji podatkowej
a jeszcze nie zaplacila i o podatek nalezny, ktéry wptynie od kontrahentow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, korespondencji
z kontem 223,

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

Konto 135 — ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy §rodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — wyptaty
srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych,
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienig¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
I rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,



- sum na zlecenie,

- srodko6w obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu §rodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 —,, Srodki pieni¢zne w drodze.”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdéw pienigznych w drodze,
na stronie Ma- zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Konto 142 — ,,Rachunek VAT budzetu”

Konto 142 stuzy do ewidencji operacji na rachunku VAT budzetu przypisanego do rachunku

rozliczeniowego 130.

Na stronie Wn ujmuje si¢ uznania (wptywy) dotyczace:

- kwoty odpowiadajacej kwocie VAT z faktury sprzedazy,

- przekazania $Srodkoéw z innego rachunku VAT w tym samym banku,

- zwrotu kwoty odpowiadajacej kwocie VAT wynikajacego z wystawionej przez podatnika
faktury korygujace;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ obcigzenia dotyczace:

- ptatnosci kwoty odpowiadajacej kwocie VAT naliczonego w fakturze zakupu na rachunek
VAT kontrahenta,

- wplaty VAT na rachunek urzedu miasta,

- zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie otrzymanej ptatnosci na rachunek
VAT posiadacza rachunku, od ktérego otrzymano te ptatnos¢ przy uzyciu komunikatu
przelewu,

- przekazanie $srodkow na inny rachunek VAT prowadzony w tym samym banku przy uzyciu
komunikatu przelewu.

Konto 142 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw na rachunku VAT.

Konto 143 — ,,Rachunek VAT dochody”

Konto 142 stuzy do ewidencji operacji na rachunku VAT budzetu przypisanego do rachunku
rozliczeniowego 132.

Na stronie Wn ujmuje si¢ uznania (wptywy) dotyczace:



- kwoty odpowiadajacej kwocie VAT z faktury sprzedazy,

- przekazania $rodkow z innego rachunku VAT w tym samym banku,

- zwrotu kwoty odpowiadajacej kwocie VAT wynikajacego z wystawionej przez podatnika
faktury korygujace;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ obcigzenia dotyczace:

- ptatnosci kwoty odpowiadajacej kwocie VAT naliczonego w fakturze zakupu na rachunek
VAT kontrahenta,

- wptaty VAT na rachunek urzedu miasta,

- zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie otrzymanej ptatnosci na rachunek
VAT posiadacza rachunku, od ktérego otrzymano t¢ ptatnos$¢ przy uzyciu komunikatu
przelewu,

- przekazanie $srodkéw na inny rachunek VAT prowadzony w tym samym banku przy uzyciu
komunikatu przelewu.

Konto 143 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $srodkéw na rachunku VAT.

Konto 144 — ,,Rachunek VAT ZFSS”

Konto 144 stuzy do ewidencji operacji na rachunku VAT ZFSS przypisanego do rachunku

rozliczeniowego 135.

Na stronie Wn ujmuje si¢ uznania (wplywy) dotyczace:

- kwoty odpowiadajacej kwocie VAT z faktury sprzedazy,

- przekazania $Srodkéw z innego rachunku VAT w tym samym banku,

- zwrotu kwoty odpowiadajacej kwocie VAT wynikajacego z wystawionej przez podatnika
faktury korygujacej.

Na stronie Ma ujmuje si¢ obcigzenia dotyczace:

- ptatnosci kwoty odpowiadajacej kwocie VAT naliczonego w fakturze zakupu na rachunek
VAT kontrahenta,

- wplaty VAT na rachunek urzedu miasta,

- zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie otrzymanej ptatnosci na rachunek
VAT posiadacza rachunku, od ktoérego otrzymano t¢ ptatno$¢ przy uzyciu komunikatu
przelewu,

- przekazanie $rodkow na inny rachunek VAT prowadzony w tym samym banku przy uzyciu
komunikatu przelewu.

Konto 144 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $srodkéw na rachunku VAT.”

Zespol 2 — .. Rozrachunki i roszczenia”
Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych

rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen s$rodkow budzetowych, $rodkow
europejskich, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen 1 roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem



wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegbdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robodt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére uyymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznoSci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i1 zwroty
nadptfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutlu dochodoéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikow
1 podziatek klasytikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci z tytulu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w dochodach budzetowych.”

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodoéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia,
na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze §rodkoéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan S$rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  §rodkow  budzetowych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow,
w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, z tytulu wptat do budzetu
pozostatych na 31 grudnia $rodkow pienieznych wydzielonych na koncie 132 dochodow
samorzadowych jednostek budzetowych o$wiaty.

W jednostkach wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towardéw 1 ustug (VAT) konto
stuzy takze do rozrachunkéw z tytutu VAT oraz do rozliczeh VAT naliczonego 1 VAT
naleznego.

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

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Zgodnie z wymogami przepiséw ustawy o VAT i rozporzadzen wydanych na jej podstawie
oraz wprowadzong centralizacjag VAT w MieScie Mtawa 1 jego jednostkach budzetowych,
ustalono dodatkowy podziat analityczny tego konta w celu prawidtowego rozliczania podatku
1 sporzadzania deklaracji podatkowych:

- konto 225 — VAT naliczony

- konto 225 — VAT nalezny

- konto 225 — Rozliczenie VAT z Miastem Mtawa.

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

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
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Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedhlug tytuldéw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktoérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci nalezno$ci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenie na liscie plac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow nalezno$ci
1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i1 §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuizy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci;

- wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
- naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow 1 szkdd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkdéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.
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Zaliczki wyptacane w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.

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

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen nieobjetych
ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznos$ci
funduszy celowych. Od 2021r. na koncie 240 ewidencjonowane s3a rozrachunki z instytucja
finansowa, ktérag moze by¢: fundusz inwestycyjny zarzadzany przez towarzystwo funduszy
inwestycyjnych, ktére zostalo umieszczone w ewidencji PPK.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ..Materialy i towary”

Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidenc;ji:

1) zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci:
— materialow,

— towarow,

2) rozliczenia zakupu materiatéw 1 towardéw oraz ushug.
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Konto 300 —,, Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robdt i ustug
wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegdlnosci do ustalania:

1) wartosci materiatow 1 towarow w drodze,

2) wartosci dostaw 1 ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodoéw odbioru).

Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ przede wszystkim:

— faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujace wartos¢ dostarczonych materiatow czy
towarow lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz ewentualne dodatkowe
koszty obcigzajace nabywce (np. transportu),

— reklamacje podwyzszajace pierwotng wartos¢ dostaw,

— obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktére podwyzszaja cen¢ zakupu (np.
pobierane przy imporcie clo oraz podatek akcyzowy),

— odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sa wyzsze od cen
zakupu).

Na stronie Ma konta 300 ksieguje si¢:

— warto$¢ brutto przyjetych dostaw i ustug w jednostce niebedacej podatnikiem VAT lub
dotyczacych dziatalno$ci zwolnionej albo niepodlegajacej VAT (wéwcezas VAT stanowi
element ceny nabycia),

— wartos¢ przyjetych dostaw i ustug netto, tzn. z wylaczeniem naliczonego w fakturach
podatku VAT, jezeli u podatnika tego podatku podlega on w catosci lub w czgsci odliczeniu
od podatku naleznego,

— naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkow,

— reklamacje ilosciowe 1 warto§ciowe obnizajace pierwotng wartos¢ wynikajaca z dowodow
dostawcy,

—niedobory 1 szkody w transporcie wycenione wedlug rzeczywistych cen zakupu,

— odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych (gdy ceny ewidencyjne sg nizsze od cen
rzeczywistych),

— przeniesienie kosztow zakupoéw zafakturowanych tacznie z wartko$cia dostaw,

— warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktore zostaty zafakturowane dopiero
w nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 310 —,, Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialow, w tym takze opakowan
1 odpadkow, znajdujacych si¢ w magazynach zarowno witasnych, jak i obcych oraz bedacych
w przerobie wlasnym 1 obcym, a takze do ujecia warto$ci materialéw zaliczonych w koszty
w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych (u ptatnikow podatku dochodowego do konca
okresu rozliczeniowego podatku dochodowego, a w pozostatych jednostkach do konca roku
obrotowego).

Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ wszelkie przychody materiatow do magazynow, do
przerobu oraz pozostato$¢ niezuzytych do konca roku (lub okresu rozliczeniowego podatku)
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materialdéw odniesionych uprzednio w catosci w koszty bezposrednio po zakupie, a ponadto
zwigkszenia wartosci

zapasOw z tytutu kosztow przerobu.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapaséw z magazyndw 1 z przerobu oraz
zmniejszenia wartosci zapasow z tytulu uszkodzenia.

Konto 330 —,, Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarOw w magazynach wilasnych
1 obcych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksieguje si¢ przychody i zwigkszenia warto$ci stanu zapasOw
towarow 1 artykuléw spozywczych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.

Zespol 4 — .. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotlu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach

rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych.
Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzajow. W zwigzku
z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
dotyczacych przysztych okresow, nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490 ,,Rozliczenie
kosztow”.

Koszty ewidencjonowane sa wyltacznie na kontach zespolu 4, bez dalszego rozbicia
na kontach zespotu 51 6.

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

Konta zespotu 4 moga wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow. Saldo kont zespotu 4 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkoéw trwalych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,
a na stronie Ma przeniesienia kosztow amortyzacji na wynik finansowy — konto 860.

Konto 401 —,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
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OO0 Ewidencja kosztow zuzycia:

- narzgdzi 1 cze$ci zamiennych,

- paliw w transporcie,

- smarow, olejow,

- surowcOw do wytwarzania produktéw (wyrobow gotowych i ustug),

- materialow do utrzymania porzadku,

- materialow biurowych,

- wyposazenia i zbioréw bibliotecznych,

- srodkow zywnosci,

- lekéw 1 srodkéw pomocniczych,

- energii elektrycznej, gazu, wody i innych no$nikow energii.

[0 Wartos$¢ zakupionych czasopism (nabycie takze w prenumeracie).

O Niedobory, szkody materialdow powstale w skutek btedow pomiaru zuzycia lub

ubytkéw naturalnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ koszty z tytulu zuzycia materiatdéw 1 energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztoéw z tytulu zuzycia materiatow
1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku kosztow
zuzycia materiatldw i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
O Ewidencja kosztow ustug:
- remontow, napraw i konserwaciji,
- transportowych,
- najmu 1 dzierzawy,
- doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich,
- pocztowych, bankowych,
- telekomunikacyjnych,
- zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona,
- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,
- sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,
- thumaczenia,
- laboratoriow,
- montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia,
- w zakresie szkolenia,
- w zakresie badania technicznego pojazdow itp.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow ushug obcych oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatkéw oraz roznych optat.
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[0 Podatki i oplaty o charakterze publicznoprawnym:

- podatek od nieruchomosci (gruntéw, budynkoéw, budowli)

- podatek od $rodkow transportu,

- optaty za uzytkowanie gruntow,

- clo,

- podatek VAT naliczony niepodlegajacy odliczeniu,

- optaty manipulacyjne przy imporcie,

- optaty na rzecz PFRON,

- oplaty za korzystanie ze srodowiska,

- oplaty skarbowe, notarialne, sagdowe,

- oplaty za patenty krajowe i europejskie,

- podatek od spadkoéw i darowizn,

- oplaty administracyjne i manipulacyjne,

- oplaty koncesyjne.
Uwzgledniane sg paragrafy wydatkow wskazane w okreslonych przepisach prawa.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma konta 403 ujmuje
si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi.

O Koszty wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu:

- UMoOwY O prace,

- Umowy agencyjnej,

- umowy o dzielo,

- umowy zlecenia.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i1 innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6znych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych.

O Koszty ubezpieczen spotecznych 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikow

w szczegolnosci:

- obciazajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,

- sktadki na Fundusz Pracy

- sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

- odpisy na fundusz socjalny,

- sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy,

- koszty szkolen pracowniczych,
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- warto$¢ umundurowania, jezeli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujacych
ustaw,
- doptaty do biletow okresowych i biletow pracowniczych,
- wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw: koszty obowigzkowych badan
lekarskich,
- wydatki na BHP: $rodki ochronne 1 higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,
- koszty positkow regeneracyjnych lub doptat do stotéwek 1 bufetow pracowniczych,
- pozostate $wiadczenia.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenie kosztow oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je
na konto 860.
Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢
do ujecia na kontach 400-405.
O Pozostale koszty rodzajowe obejmujace wszystkie inne koszty operacyjne
na przyktad:
- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych (sktadki optacone wedtug polis
ubezpieczeniowych),
- koszty reprezentacji oraz reklamy (publicznej i niepublicznej),
- koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych (koszty diet, przejazdow
1 ryczattow za nocleg),
- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
- odprawy posmiertne wyptacone cztonkom rodzin zmartych pracownikow.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.
Na koniec roku obrotowego z kont zespotu 4 sporzadzany jest dokument do sprawozdania
finansowego ,,Rachunek zyskow i strat” jako ,,Zestawienie kosztow w uktadzie rodzajowym”
jednostki.

Zespol 7 — ..Przychody., dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiggniecia z tytutlu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczania podatkow.
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Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia”

Konto 700 stluzy do ewidencji sprzedazy produktow (ustug) wilasnej dziatalno$ci na rzecz
obcych jednostek.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany
do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkéw
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy ma strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki, a w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub umow
mig¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 umuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
a w szczegoOlnosci wartos¢ sprzedanych papierow wartosciowych, przychody z udzialow
1 akcji oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych
1 papierdw warto$ciowych oraz odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznosci, dodatnie rdznice
kursowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw
finansowych z tytulu wudzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akceji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek,, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy
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sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe
z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji

na kontach 700, 720, 750.

W szczeg6lnosci na koncie 760 ujmuje si¢:

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych

1 prawnych 1 srodkéw trwatych w budowie,

- na stronie Ma przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,

- nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego 1 sktadek ZUS.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne stron¢ Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 —,, Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone 1 nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty
o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ..Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich
zmian.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 sSrodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych oraz srodkow trwatych
w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223,

- wptyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 na koniec roku oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji dotacji budzetowych, oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze Srodkow budzetu na finansowanie: §rodkéw trwalych w budowie, zakupu
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
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Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje

si¢ na koncie 135 ,,Rachunki §rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem
wedhug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

-wysokos$¢ poniesionych kosztow 1 wysokos¢ uzyskanych przychoddéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialéw oraz na inwestycje, w korespondencji z kontem 740,

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

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

- uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczego6lnymi kontami zespotu 7,

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

Whn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto
800.

Konto 870 ,Podatki i obowi'zkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego
samorzadowego zakladu budzetowego oraz z tytulu nadwyzki dochoddéw jednostek
budzetowych prowadzacych dzialalnos¢ oswiatowa.

Konto 870 obciaza sig:

1) warto$cig naliczonych zobowigzan wobec budzetu lub wplat z tytulu podatku
dochodowego samorzadowych zaktadow budzetowych,

2) nadwyzka ostatecznie naliczonych za rok zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatku
dochodowego ponad sumy wplacone w ciagu roku na poczet tych zobowigzan.

Po stronie Ma konta 870 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych obcigzen oraz
przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia rok facznej sumy obowigzkowych zmniejszen
wyniku na strong Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Konto 940 —,, Wklad wlasny (niefinansowy) projektow unijnych”
Konto stluzy do ewidencji kwot wynikajacych z informacji dotyczacych wktadu wlasnego
(niefinansowego) jednostki.
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Na stronie Wn konta 940 ujmuje si¢ wysoko$¢ wktadu wlanego (niefinansowego) w danym
roku budzetowym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne korekty wkladu wlasnego (niefinansowego) w danym
roku budzetowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

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

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ na koniec roku budzetowego nalezno$ci od innych
jednostek organizacyjnych JST sporzadzajacej taczny bilans, a na stronie Ma — wedtug stanu
na koniec roku budzetowego, zobowigzania wobec tych jednostek. Wzajemne naleznosci
1 zobowigzania tych jednostek podlegaja wylaczeniu w lacznym bilansie. Na stronie Wn
konta 976 ujmuje si¢ roéwniez zmniejszenia funduszu jednostki, spowodowane przekazaniem
srodkow trwalych i $srodkoéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
do innych jednostek JST sporzadzajacych taczne zestawienie zmian w funduszu jednostek,
a na stronie Ma — zwigkszenia funduszu jednostki, wynikajace z otrzymania $rodkow
trwatych i1 srodkoéw trwalych w budowie oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych od innych
jednostek objetych lacznym zestawieniem zmian w funduszu jednostki.

Dane wynikajace z zapisOw na koncie 976 nalezy umiesci¢ w jednostkowym sprawozdaniu
finansowym w informacjach uzupetniajacych.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywa¢ salda. W tym celu nalezy dokona¢ odpowiednio przeksiegowan pod data
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1/ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdéw budzetu,

2/ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3/ warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyz;ji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw
budzetowych w roku biezacym.

W przypadku wydatkow dotyczacych wynagrodzen i pochodnych za zaangazowanie uznaje
si¢ plan wydatkéw ujety w planie finansowym jednostki.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 —,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

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



Zalgcznik Nr 3

Wykazy ksigg rachunkowych na komputerowych nosnikach danych dla Zespotu
Placowek Oswiatowych Nr 3 w jednostce obstlugujacej Centrum Ustlug Wspdlnych

w Mlawie

Lp. Okreslenie obszaru ksiggowania Rodzaj urzadzenia Uwagi
1. Wydatki budzetowe - analityka wg planow Komputer-program
- karty wydatkow ,,Finanse DDJ”
2. Dochody budzetowe - analityka wg planéw Komputer-program
,,Finanse DDJ”
3. Koszty budzetowe - analityka Komputer-program
,,Finanse DDJ”
4. Przychody - analityka Komputer-program
,,Finanse DDJ”
5. Dziennik syntetyki, konta syntetyczne, Komputer-program
zestawienie obrotéw i sald ,,Finanse DDJ”
6. Wykaz planow budzetowych wraz Komputer-program
Ze zmianami ,,Finanse DDJ”
7. Ewidencja srodkéw trwatych Komputer-program Ksiggi
,,Finanse DDJ” inwentarzowe
8. Ewidencje umorzenia i amortyzacji srodkow | Komputer-program Tabela
trwatych ,Finanse DDJ” amortyzacyjna
9. Ewidencja pozostalych srodkow trwatych 1 Komputer-program Ksiegi
zbioréw bibliotecznych ,,Finanse DDJ” inwentarzowe
10. | Ewidencje wartosci niematerialnych Komputer-program Ksiegi
I prawnych ,Finanse DDJ” inwentarzowe
11. | Ewidencja szczegdtowa konta 101 Komputer- program Raporty kasowe
,,Finanse DDJ”
12. | Ewidencja szczeg6towa kont budzetowych Komputer-program Wyciagi
130 ,,Finanse DDJ” bankowe
13. | Ewidencja szczegotowa kont 135 Komputer-program Wyciagi
-srodki ZFSS ,,Finanse DDJ” bankowe




14 | Ewidencja konta 141 Komputer-program
,,Finanse DDJ”
15. | Ewidencja szczegotowa konta 142,144 — Komputer-program Wyciagi
rachunki VAT ,,Finanse DDJ” bankowe
16. | Ewidencja szczegdtowa do kont Komputer-program
rozrachunkowych: 201, 221, 222, 223, ,,Finanse DDJ”
225, 229, 234, 240, 245, 290
17. | Ewidencja szczegdtowa konta 231 Komputer-VULCAN Karty
»Kadry” 1,,Place” wynagrodzen
18. | Ewidencja zaangazowania Komputer-program
,,Finanse DDJ”
19. | Przyjecia dochodow Kwitariusz K-103 Wyciagi
bankowe

Wykaz zbiorow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe.
Ksiegi rachunkowe

1. Dziennik -zapisy chronologiczne, tj. zgodnie z sekwencyjng rejestracja operacji
ksiggowych, dzien po dniu, w miar¢ ich wystgpowania. Zbiory tych danych maja
dostarczy¢ sprawozdaniu kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych operacji
dokonanych w kazdym kolejnym miesigcu — w sposob ciagly — w kazdym roku
obrotowym. Sprawdzian liniowosci operacji stanowi numeracja porzadkowa pozycji
dziennika i tgczna wartos¢ ich sumy (obroty dziennika) ustalona narastajagco w
miesigcu 1 roku obrotowym.

2. Konta ksiegi glownej — zapisy chronologiczne, uporzadkowane systematycznie tj.
zgodnie z zarachowaniem ich — uprzednio lub rownolegle z rejestracja w dzienniku —
na konta syntetyczne przewidziane w ZPK.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ dla kazdego roku obrotowego. Zgodnie z ustawa,
zbiory danych na komputerowych no$nikach oznaczone s3:

- nazwg jednostki, jej symbolem,
- zrozumialg nazwa ksiegi, ktorej dotycza,
- datg poczatku 1 konca roku, ktorego dotycza.

4. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku rachunkowego
(rozpoczecia dziatalnosci jednostki) oraz zamyka na koniec kazdego roku
obrachunkowego (zakonczenia dziatalnosci jednostki).




Automatyczne zamknigcie roku — warunkiem uznania takiego przeniesienia za zgodne
z wymogami ustawy jest udokumentowanie tego w formie wydruku na papierze,
zawierajacego zestawienie sald bilansu otwarcia.

Zapisy ksiegowe

1.

Zapisow ksiggowych dokonuje si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej wyltacznie na
podstawie prawidtowo sporzadzonych dowodéw ksiggowych, stwierdzajacych
dokonanie poszczegdlnych operacji, i wprowadza je do ksigg w miesigcu ich
dokonania.

W przypadku wprowadzenia do ksigg zapisow za posrednictwem magnetycznych
nos$nikoéw danych (urzadzen tacznosci), gdy ich zrédtem sg oddalone stacje nadawcze
lub wyodrebnione bezposrednio systemy gromadzenia i (lub) przetwarzania danych -
warunkiem uznania takiej operacji technicznej za zgodng z wymaganiami ustawy jest
nadanie tym zapisom trwale czytelnej postaci, odpowiadajacej tresci dowodow
ksiegowych, ktorej towarzyszy automatycznie sporzadzony ich wydruk na papierze
(protokot rejestracji) lub dziennik. Kazdy zapis w ksiegach rachunkowych powinien
umozliwi¢ identyfikacje zrédta jego pochodzenia, np. urzadzenia nadawczego,
zrodlowego zbioru przekazania danych czy ich systemu (art.20 ust. 5 pkt. 1 ustawy
o rachunkowosci).

Dopuszczalne jest takze przenoszenie danych migdzy ich zbiorami, sktadajacymi si¢
na ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych. Zapisy tego rodzaju
powinny umozliwia¢ identyfikacj¢ zrédla ich pochodzenia tj. zbioréw danych
przekazujacych je po dokonaniu pierwotnej ich rejestracji, a program powinien
pozwala¢ na sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia tych danych i kompletnosci
przeniesienia zapisOw. Sprawdzian stanowig wydruki tych zapisbw na papierze,
wlasciwe dla zbiorow je przekazujacych (polecenie ksiggowania) 1 przyjmujacych (np.
sekwencja pozycji w odpowiednim dzienniku). Dopuszczajac takie rozwigzanie nalezy
w pelni przestrzega¢ zasady sprawdzalnego udokumentowania dowodowej podstawy
kazdego zapisu ksiggowego 1 mozliwosci przesledzenia jej w ksiggach rachunkowych
na kazdym etapie przetwarzania danych.

W dziennikach operacji ksiggowych maja by¢ ujmowane zapisy wylacznie
sprawdzone — wola ustawodawcy w kwestiach :

® uznania za ,, pelnoprawny” element ksigg rachunkowych tylko tego zbioru
dziennika operacji gospodarczych, ktory zawiera dane skontrolowane w takim
stopniu, by z punktu widzenia formalnoprawnego, merytorycznego
rachunkowego mozna je bylo uzna¢ za ,,ostatecznie” poprawne,

e powigzania mozliwie szerokiej gamy procedur kontroli danych z programami
ich wprowadzenia do systemu przetwarzania, w tym takze procedur przeliczen
walutowych i wyceny operacji wyrazonych w jednostkach naturalnych.

Ciaglos¢ zapisow w dzienniku operacji ksiggowych powinna by¢ poddana
automatycznej kontroli (kontrolna rola dziennika jako sprawdzianu kompletnosci).
W zwigzku z tym konieczne jest:

e automatyczne numerowanie kolejnej pozycji dziennika, pod ktorg zapis jest
zarejestrowany; numeracja ta powinna zapewni¢ ich ciaglo§¢ w roku
obrotowym, co nie wyklucza mozliwo$ci uwzglgdniania w niej podzialu na
poszczegolne miesigee i (lub) rodzaje dziennikdw, pod warunkiem zachowania
jednoznacznos$ci w tym zakresie,



e automatyczna kontrola zaliczania zapisu do miesigca, w ktérym rejestrowana
operacja zostala faktycznie dokonana i niedopuszczanie do niekontrolowanego
1 nieuprawnionego przeniesienia go migdzy miesigcami,

e automatyczne sumowanie obrotoéw narastajaco 1 w roku obrotowym.

Wydruk danych

1. Wydruk komputerowy powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

® maj3 by¢ oznaczone:

- nazw3 jednostki,

- liczba roku obrotowego i jego miesigca, ktoérych dotycza zawarte w nich zapisy
odzwierciedlajace operacje ksiggowe,

- datg faktycznego ich sporzadzenia oraz nazwg programu przetwarzania, ktorego sa
wynikiem:

e moga mie¢ automatycznie sumowane strony kazdego z nich, z wyraznym
oznaczeniem ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ automatycznie sumowane na
poszczegblnych stronach (do i z przeniesienia) i w sposob ciagly w miesigcach
i w roku obrotowym.

2. Zwarto$¢ ksiag rachunkowych danego roku obrotowego ma by¢ wydrukowana
na papierze w nastepujacych okresach:

e na koniec kazdego miesigca dla:

a) zapisOw zarejestrowanych w dziennikach operacji ksiggowych, dokonanych w tym
miesigcu z oznaczeniem:

- osoby, ktora tej rejestracji dokonata,

- programu obstugujacego te rejestracje i jej wydruk,

- kolejnej numeracji jego stron i poszczeg6lnych pozycji,

- miesigca, ktoérego te operacje dotycza 1 daty faktycznego sporzadzania wydruku wraz
z ustaleniem sum jego obrotdw na poszczegdlnych stronach i lacznie za miesigc oraz
narastajaco od poczatku roku.

Poszczegolne pozycje dziennika mogg zawiera¢ dane dotyczgce, co najmniej oznaczenia:

- podstawy zarejestrowania operacji ksiegowych (numer i1 data dowodu, zrodio
pochodzenia zapiséw automatycznych),

- rodzaju operacji ksiggowych (tekst, symbol, kod),

- kwoty operacji w walucie krajowej i — w razie potrzeb obcej (z jej kodem) lub ich
sum zbiorowych w przypadku zapisow automatycznie przenoszonych miedzy zbiorami
w systemie przetwarzania danych,

- kont ksiegi glownej i — w razie potrzeb — kont pomocniczych oraz stron tych kont,
na ktore podlegaja zarachowaniu zapisy;

b) obrotow poszczegdlnych dziennikow czastkowych — jesSli sg stosowane

z oznaczeniem rodzaju kazdego z nich kolejng numeracja stron oraz taczng sumg obrotow
na poszczegolnych stronach 1 tgcznie za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku.
Dla umozliwienia biezacej rejestracji operacji ksiggowych wymaganej przez ustawodawce
dopuszczalna powinna by¢ obstuga jej rownolegle dla dwoch kolejnych miesigcy, pod
warunkiem programowanego zaprogramowania roztacznos$ci zbioréw zapisow w dziennikach
dla kazdego z tych miesigcy. Przestrzeganie biezacej rejestracji wigze si¢ z obowigzkiem
zakonczenia (,,zamknigcia) miesigca, nie pdzniej niz do dnia 15 miesigca nastepnego
(a 85 dnia za miesigc ostatni roku).

C) obrotow i sald kont ksiegi gtownej w formie ich zestawienia, zawierajacego obok
oznaczenia miesigca, programu, daty i kolejnej numeracji stron:




- symbole i nazwy poszczegélnych kont,

- salda kont na poczatku roku,

- obroty Wn i Ma za miesiac,

- obroty Wn 1 Ma od poczatku roku,

- sald kont na koniec miesigca,
oraz sumy tgczne wszystkich tych danych taczne obroty za miesigc i od poczatku roku tego
zestawienia maja by¢ zgodne z odpowiednimi obrotami wykazanymi w wydruku zapiséw
w dzienniku.

e nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego dla zapisow ksiggowych ujetych
na poszczegdlnych kontach ksiggi gléwnej oraz kontach kazdej ksiggi
pomocniczej w formie kompletnego obrazu kazdego konta oznaczonego:

- nazwg i kodem tego konta

- datami poczatku i konca okresu, ktorego dotycza,

- nazwg programu sporzadzajacego oraz data faktycznego sporzadzenia,

- kolejna numeracja stron,
oraz wykazujacego i zawierajacego:

- saldo konta na poczatku roku,

- poszczegoblne zapisy oznaczone numerem pozycji, pod ktora zostaly zarejestrowane
w dzienniku i obejmujace, co najmniej dane wymagane do wydruku zapisow
w dzienniku.

- obroty Wn 1 Ma za poszczegdlne miesigce 1 od poczatku roku,

- saldo konta na koniec okresu, za jaki jest sporzadzony.

e na dzien zamkniecia ksigg dla:

- sald kont kazdej ksiggi pomocniczej w formie ich zestawien, zawierajacych obok
oznaczenia okresu, programu sporzadzajgcego, daty sporzadzania i kolejnej numeracji
stron dane dotyczace:

- symbolu i nazwy kont ksiggi gtowne;j, ktorych salda uszczegotowiaja,

- symboli i nazw kont pomocniczych,

- sald tych kont,

- facznych sum sald,

Ponadto mogg zawiera¢ dane o obrotach, analogiczne do zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi
glowne;j.

e na dzien inwentaryzacji dla:

- sald kont ksiggi pomocniczych, ujmujacych sktadniki majatkowe podlegajace w tym
dniu spisowi z natury.
Opisane wydruki stanowig wynik okresowego obligatoryjnego przenoszenia na nosnik
papierowy petnej zawartosci ksiag rachunkowych za rok obrotowy, utrwalonej przej$ciowo
na magnetycznych nosnikach danych w zbiorach komputerowych. W takiej tez postaci ksiegi
sg archiwizowane.




Zalgcznik Nr 4

WYKAZ

PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH PRZY PROWADZENIU KSIAG
RACHUNKOWYCH DLA ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 3

W MLAWIE

W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MELAWIE

Lp. Nazwa programu Licencje-autor programu
1. | Finanse Wolters Kluwer S.A
01-208 Warszawa, ul. Przyokopowa 33
Umowa licencyjna z dn. 29.01.2015r.
(kontynuacja umowy)
2. | Platnik ZUS Mtlawa
3. | SJO BeSTi@ Za posrednictwem RIO
4. | System iBiznes24 Umowa ramowa na ushugi bankowe Erste Bank
Polska S.A. Nasza siedziba jest w Warszawie przy
Placu Europejskim 3A, 00-844.
5. | GUS Portal Sprawozdawczy Aplikacja Portalu Sprawozdawczego — srodowisko
przegladarki internetowe;
6. | System eRU — PZU Zycie S.A. | Dostep do eRU poprzez przegladarke www —
http://erupzuzycie.com.pl
7. | System Informacji Oswiatowej | Dostep do SIO — Centrum Informatyczne Edukacji
SIO — WWWw.sio.men.gov.pl
8. | Kadry VULCAN sp. z 0.0. poprzez przegladarke
Ptace - www.vulcan.net.pl/mlawa

Program ,,Finanse” zaprojektowany jest do pelnej obstugi ksiegowosci 1 sprawozdawczosci
w jednostkach budzetowych, jakimi sg jednostki samorzadowe. System finansowy speinia
wymogi Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz. U. z 2017 roku poz. 2342
ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 roku poz. 1911 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku (Dz. U. z 2018r poz.
109 ze zm.) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Jest to program ksiegowy, ktory
umozliwia prowadzenie rachunkowos$ci wielu jednostek.
Program Finanse umozliwia:

e prowadzenie ksiegowosci dla pojedynczych placowek, jak i zespotow,


http://erupzuzycie.com.pl/
http://www.sio.men.gov.pl/
https://www.vulcan.edu.pl/

tworzenie indywidualnego dla kazdej jednostki planu kont,

obstuge karty wydatkow 1 dochodow,

prowadzenie kilku dziennikow dokumentéw np. budzetu, ZF SS, rachunku dochodéw,
rejestrowanie historii zmiany planu w roku budzetowym oraz druku decyzji zmian planu,
kontrolg wykonania planu finansowego,

wprowadzanie, edytowanie oraz drukowanie dekretow ksiegowych,

rozliczanie naleznosci / zobowigzan z zaptatami,

wskazanie w trakcie ksiggowania WB, RK faktur, rachunkoéw za ktore nastepuje zaptata,
automatyczne przeksiegowania wydatkow oraz planu finansowego na konta
pozabilansowe,

kontrolg poprawnosci zapisu,

sumowanie obrotow wedtug zadanego cztonu konta lub paragrafu,

przypisanie kont rozrachunkowych kontrahentom oraz wydruk potwierdzenia sald

dla poszczeg6lnych kontrahentéw,

wyszukanie dokumentéw ksiegowych w dowolnym okresie,

automatyczne dokonywanie przeksiggowan rocznych na konto wyniku finansowego

z podzialem na grupy budzetu i rachunku dochodow,

eksportowanie danych do znanych programow takich jak: Word, Excel,

mozliwo$¢ zapisania kazdego wydruku w wielu funkcjonalnych formatach,

eksport sprawozdan do systemu Bestia@.

Program Finanse obsluguje sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz przygotowuje zestawienia
wymagane przepisami ustawy o rachunkowosci.
W systemie tym mozna przygotowywac nastepujace wydruki:

zestawienie obrotow i sald w ujeciu syntetycznym i analitycznym, z podziatem
na poszczegdlne dzienniki, za dany okres sprawozdawczy,

zestawienie obrotéw paragrafow dochoddw i wydatkéw za wskazany okres,
dziennik dokumentow,

ksiega gtdbwna i pomocnicza,

analityka kont i1 paragraféw wedtug dokumentow,

sprawozdania budzetowe,

bilans jednostki,

rachunek zyskow i strat,

zestawienie zmian w funduszu jednostki,

zestawienie stanu naleznosci / zobowigzan wymagalnych,

zestawienie rozliczonych dokumentdw za wskazany okres,

zestawienie naleznosci / zobowigzan wedtug kontrahentow,

pomocnicze (karta dochodéw / wydatkéw, plan kont, zestawienie obrotéw z planem),
decyzja zmian planu, historia zmian planu,

poréwnan 1 wykresdw w ujeciu tabelarycznym i graficznym,

indywidualnych zestawien uzytkownika.

Program zawiera takze opcj¢ charakterystyczne dla zakonczenia roku:

przeniesienia kont i paragrafow do kolejnego roku obrachunkowego,

przeksiggowanie kosztow 1 przychoddéw na konto wyniku finansowego,
przeksiegowanie rocznych wydatkéw na konta zaangazowania,

automatyczne przeksiegowanie zaangazowania lat przysztych,

przygotowanie szablonéw ksiggowan, grup dokumentdéw oraz dziennikéw dokumentow,
automatyczne przygotowanie bilansu otwarcia dla poszczeg6lnych dziennikow.

System ten ponadto umozliwia ksiggowanie 1 edytowanie dekretow ksiggowych w kazdym
niezamknig¢tym miesigcu. Rejestrujac dokumenty ksiggowe uzytkownik sam decyduje,
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do jakiego okresu sprawozdawczego (miesigca) ma by¢ on przypisany, poprzez okreslenie daty
dokumentu i daty operacji. O zamknigciu miesigca decyduje uzytkownik zgodnie z przepisami

prawa.

Program Platnik zapewnia peilng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i1 wymiang
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Przeznaczony jest do instalowania
1 uzytkowania przez platnikow sktadek. Wersja programu pozwala mi¢dzy innymi na:

manualng rejestracje danych do dokumentow ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentdéw z innego miesigca,
drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentow wptaty,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesi¢gcznych dla ubezpieczonego,
wysytke 1 potwierdzenie zestawdw dokumentow,

uzyskanie i obstugg certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentoéw
z ZUS.

Program SJO BeSTi@ stuzy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych JST 1 JO JST w realizacji zadan w zakresie:

planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesigcznych i1 kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

sporzadzanie bilanso6w jednostkowych jednostek budzetowych,

wymiany danych migdzy jednostkami organizacyjnymi a jednostka samorzadu
terytorialnego.

System iBiznes 24 — na podstawie zawartej umowy z Erste Bank Polski. oraz otrzymanymi
kartami mikroprocesorowymi, identyfikatorami 1 hastami zapewniony jest staly dostep do
wszelkich informacji o stanie kont bankowych i wykonanych operacjach bankowych:

gromadzenie $srodkéw pienieznych,

przegladanie sald oraz operacji dokonanych w danym dniu na rachunku uzytkownika

w banku,

sktadanie polecen przelewu do bankoéw krajowych oraz innych jednostek
organizacyjnych,

ushugi w zakresie elektronicznych wyptat gotowkowych,

przesytanie do banku 1 z banku wszelkiej korespondencji za pomocg dowolnego
programu poczty elektronicznej — od chwili udostepnienia przez bank,

przegladanie historii rachunkow.

GUS Portal Sprawozdawczy- stuzy do realizacji obowigzkoéw sprawozdawczych i pracuje
w $rodowisku przegladarki internetowej. Aplikacja Portalu Sprawozdawczego ma piec
obszaréw funkcjonalnych:

sprawozdawca — obszar obstugi badan statystycznych, gdzie udostgpniane sa formularze
elektroniczne oraz funkcje towarzyszace, wykorzystywane w trakcie realizacji
obowiazkow sprawozdawczych,
badania archiwalne — obszar, gdzie udostgpniane sa formularze zakonczonych edycji
badan, a takze funkcje, ktore mozna realizowa¢ w odniesieniu do formularzy
archiwalnych,
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e uzytkownicy — obszar zarzadzania uzytkownikami,

e jednostki sprawozdawcze — obszar przeznaczony do =zarzadzania uprawnieniami
uzytkownikéw Portalu,

e wiadomos$ci — obszar umozliwia wysylanie, odbieranie oraz przegladanie wiadomosci
wszystkich typow ( w tym archiwalnych).

System eRU — PZU Zycie S.A. — rozwiazania informatyczne wspierajace obstuge w zakresie
ubezpieczen grupowych w zaktadach pracy.

System Informacji Oswiatowej SIO — stuzy do prowadzenia bazy danych o$wiatowych

w formie elektronicznej. Program pozwala wprowadza¢ nowe spisy, przegladac te z poprzednie;j
aktualizacji, umozliwia wezytywanie informacji z plikow zewnetrznych, importowanie danych

i tworzenie z nich nowej struktury.

Program ,,Kadry” Vulcan stuzy do prowadzenia bazy danych o pracowniku, mozliwosé
rozpoczecia pracy w dowolnym momencie, obstuga réznych typow pracownikow, mozliwosé
pracy w sieci, kontrola dostgpu do programu, mozliwo$¢ definiowania parametrow programu,
mozliwo$¢ eksportu danych pracownika do Platnika, wspotpraca z systemem Place.
Obstluga kartotek dotyczacych prowadzenia ewidencji danych osobowych, opisu etatu,
rejestrowanie réznych informacji dotyczacych pracownika i jego rodziny, ewidencja przebiegu
pracy zawodowej — automatyczne naliczanie stazy.
Zestawienia i wykazy:
zestawienie nagrdd jubileuszowych, danych osobowych,

e zestawienie pracownikow wedlug stazy,

e wynagrodzenia pracownikow,

e rozne zestawienia dowolnie definiowane.
Wydruki réznych dokumentoéw dotyczacych zmian w wynagrodzeniach i pracy oraz inne, ktore

umozliwiaja wprowadzenie pozadanego druku zgodnego z wymaganiami i biezacymi
potrzebami.

Program ,,Place” Vulcan — prowadzenie ewidencji 1 rozliczen wynagrodzen pracownikow,
wspolpraca z systemem Kadry, definiowanie wlasnych sktadnikow wynagradzania z zasadami
ich naliczania, mozliwo$¢ tworzenia wielu list ptac i obstuga réznych typow pracownikow.
Automatyzacja naliczania ptac:

e automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,

e przenoszenie stalych sktadnikéw wynagrodzenia,

e przenoszenie i kontrola naliczania potracen,

e przy obliczaniu sktadek ZUS, podatku — uwzglednienie wszystkich list z tego samego

miesiaca,

e automatyczne naliczanie trzynastek,

e rozliczenia nalezno$ci z tytutu nieobecno$ci w pracy,

e naliczanie wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, sredniej urlopowej,

¢ kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

e naliczanie, kontrola wysokos$ci dodatku za staz pracy,

e automatyczne przygotowanie przelewow indywidualnych.
Wydruki i zestawienia:

e listy plac — listy wyptat gléwnych 1 dodatkowych,
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e odcinki ptacowe,
e zbiorowki list ptac,
e wykazy do bankéw, PZU i inne,
e karta wynagrodzen,
e karta podatkowa,
e karta zasitkowa,
e deklaracje PIT-11, PIT-40, PIT-4,
e mozliwo$¢ generowania dowolnych zestawien.
Wspolpraca z innymi programami:
e tworzenie i przesytanie deklaracji DRA, RCA, RSA do programu Platnik,
e tworzenie przelewow indywidualnych i przekazywanie do programu bankowego.



Zatgcznik Nr 5

Wykaz rachunkow bankowych prowadzonych przez Erste Bank Polska S.A.

dla Zespotu Placowek Oswiatowych Nr 3 w Milawie

Rachunki bankowe od 1.01.2026r

Nr rachunku bankowego

Obszar - jednostka

18 1090 2604 0000 0001 3380 0993

Budzet: ZPO-3 (konto 130)

43 1090 2604 0000 0001 4745 0383

Budzet: ZPO-3 ptacowy (konto 130)

65 1090 2604 0000 0001 6573 8076

Budzet: ZPO-3, MPS-3 konto do obstugi projektu Liderki i
liderzy przedszkolnej edukacji cyfrowej Mazowsze” (konto
130)

89 1090 2604 0000 0001 6573 8032

Budzet: ZPO-3, MPS-4 konto do obstugi projektu Liderki i
liderzy przedszkolnej edukacji cyfrowej Mazowsze” (konto
130)

82 1090 2604 0000 0001 3380 1005

ZFSS: ZPO-3 (konto 135)

92 1090 2604 0000 0001 3380 1019

R-k dochodoéw: ZPO-3 (konto 132)

49 1090 2590 0000 0001 3695 5355

R-k VAT — budzet: ZPO-3 (konto 142)

92 1090 2604 0000 0001 6573 8075

R-k VAT - ZPO-3, MPS-3 konto do obstugi projektu Liderki i
liderzy przedszkolnej edukacji cyfrowej Mazowsze” (konto
142)

19 1090 2604 0000 0001 6573 8031

R-k VAT - ZPO-3, MPS-4 konto do obstugi projektu Liderki i
liderzy przedszkolnej edukacji cyfrowej Mazowsze” (konto
142)

39 1090 2590 0000 0001 3695 5341

R-k VAT — ZFS$S: ZPO-3(konto 144)

94 1090 2590 0000 0001 3694 7270

R-k VAT — r-k dochodéw: ZPO-3 (konto 143)

90 1090 2604 0000 0001 6749 2744

R-k WADIUM ZPO 3: konto do obstugi wadium w
przetargach ( konto 139)

20 1090 2604 0000 0001 6749 2743

R-k VAT WADIUM ZPO 3: konto do obstugi wadium w
przetargach ( konto 139)




Zalgcznik Nr 6

Wykaz materialow bezposrednio odnoszonych w koszty dzialalnosci Zespolu Placowek
Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

Kosztami zwigzanymi z zakupem materialow obcigza si¢ wlasciwe koszty rodzajowe okresu
sprawozdawczego, w ktorym zostaly one poniesione.
Zakupione materiaty uznaje si¢ za zuzyte w dniu wydania i odnoszone sg bezposrednio w
koszty rodzajowe m.in.:

1. Druki i materialy biurowo - kancelaryjne.

2. Drobne przedmioty majatkowe stanowigce wyposazenie, np. kosze na $§mieci,

wieszaki, firanki, lampy biurowe itp.
3. Paliwo, oleje, smary do bezposredniego zuzycia wlane do zbiornikbw maszyn, pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia.

4. Drobne zakupy materiatow stuzace do biezacych remontdéw i napraw.

5. Drobne cze¢$ci zamienne bezposrednio wmontowane do maszyn i1 urzadzen.

6. Srodki bhp dla pracownikow.

7. Dyskietki.

8. Toner, tusz do drukarek i inne drobne akcesoria komputerowe.

9. Plyty CD.

10. Tasmy magnetyczne, baterie.

11. Materiaty i przedmioty do utrzymania czystosci.

12. Artykuty spozywcze.

13. Kalendarze

14. Pieczatki, identyfikatory.

15. Gazety, poradniki.

16. Drobne narzedzia dla konserwatorow.

17. Drobne akcesoria elektryczne.

18. Drobne akcesoria dekoracyjne.

19. Naczynia jednorazowe i szklane.

20. Kwiaty, wazony do kwiatow.



Zalgcznik Nr 7

Wykaz zakupow materialow i ushug, przy ktorych mogg by¢ stosowane dowody
wewnetrzne do zapisow w ksiegach rachunkowych Zespolu Placowek Oswiatowych Nr 3

N

o o

w Mlawie

Optaty skarbowe.

Optaty bankowe.

Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod
warunkiem delegowania przez kierownika jednostki.

Drobne zakupy i naprawy w razie awarii i braku mozliwo$ci otrzymania
odpowiedniej faktury.

Optaty RTV.

Optaty pocztowe.

Bilety.



Zalgcznik Nr 8

System ochrony danych i ich zbiorow dla Zespolu Placowek Oswiatowych Nr 3 w
Milawie w Centrum Uslug Wspolnych w Mlawie

Wszystkie bazy danych przetwarzane komputerowo sa zabezpieczone:

a. hastami dostepu-kazdy uzytkownik posiada swoj unikalny login i hasto dostgpu,

ktére umozliwiaja mu prace tylko na wybranych bazach i danych,

b. zmiana hasta nastepuje co 3 miesigce.

Kazdego dnia po zakonczeniu pracy ustawiona jest archiwizacja danych. Kopia
bezpieczenstwa (backup) wykonywana jest na dysku sieciowym NAS oraz w zasobie
chmurowym IBARD. Raz w tygodniu wykonywana jest petna kopia serwera wraz z
bazami na zaszyfrowanym dysku zewnetrznym.

a. kopie bazy to: FinanseDDJ, Kadry, Ptace, Zlecone, Przelewy, Platnik, SJOBestia.
Dysk zewnetrzny z kopiami baz danych przechowywany jest w szafie pancernej
w sekretariacie jednostki obstugujace;.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania danych powinna by¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu 1 wilasciwych
parametrow zasilania.

Wszystkie zbiory sa bazami danych zapisanymi w formie zabezpieczonej — poprzez
system uzytkownikow i haset, co uniemozliwia bezposredni dostgp do nich bez uzycia
odpowiednich narzadzi programowych.

Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksi¢gi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, dowody ksiegowe sg przechowywane w siedzibie jednostki obslugujacej w
oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do sposobu prowadzenia ksiag i w sposob
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych
1 dokumentoéw inwentaryzacyjnych sa oznaczone nazwami ich rodzaju i okresu, jakiego
dotycza 1 przechowywane przez okres wymagany przepisami ustawy. Ksiegi rachunkowe,
dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz inne
zbiory danych sg udostepniane do wgladu tylko za zgoda kierownika jednostki w siedzibie
jednostki obstugujace;.

Wszystkie operacje w programach zwigzane z ksiggowaniem przeprowadzane sg
automatycznie w sposob uniemozliwiajacy uzytkownikowi ingerencje skutkujaca ztym
przeprowadzaniem operacji. Po dokonaniu ksiegowania uzytkownik moze przegladac lub
drukowaé zawartos¢ ksiag, lecz nie ma mozliwos$ci zmiany
ich zawarto$ci. Korekta btedow moze by¢ dokonana jedynie przez stornowanie.



Zalgcznik Nr 9

Zasady rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu srodkéw europejskich w Zespole

11.

12.

13.

Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

Do ewidencji ksiggowej realizowanych projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej stosuje si¢ przepisy ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia
1994 roku oraz uregulowania szczegdélowe wynikajace z zasad prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Placowek Oswiatowych Nr 3 w Miawie.
Ewidencja ksiggowa realizowanych dzialan w ramach projektéw uwzglednia
poszczegolne tytuty projektéw, dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrgbnionego projektu.
W celu prawidlowego rozliczania $rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja na kontach syntetycznych badz analitycznych stuzacych do obstugi kazdego
projektu z osobna.
Do obstugi finansowej projektow wyodrebnia si¢ oddzielne rachunki bankowe, ktore
sprzyjaja przejrzystosci prowadzonej ewidencji ksiggowej dla danego projektu.
Dla kazdego projektu jednostki realizujace zadania powinny przyjac¢ zasady ewidencji
i rozliczania otrzymanych srodkéw. Zasady te powinny zawiera¢ przede wszystkim:

e nazwg projektu,

e numer konta, z ktdrego jest realizowane zadanie,

e sposoby ewidencjonowania, przechowywania dokumentow ksiegowych,

e plan kont dla projektu.
Ewentualne odsetki lub koszty obstugi wyodrgbnionego rachunku bankowego
rozliczne sa w sposob okreslony w umowie danego projektu.
Wydatki winny by¢ dokonywane w wysoko$ciach i w terminach wynikajacych z
harmonograméw oraz w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadania, zgodnie
z obowigzujacy klasyfikacja budzetows.
Koszty 1 przychody zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej stanowig element wyniku finansowego danej jednostki realizujacej
projekt.
Dowody ksiggowe winny spetnia¢ wymogi istniejagce w tym zakresie.

. Wydatki dokonywane w ramach realizacji projektow dokonywane sa przez

upowaznione osoby danej jednostki, ktére odpowiadajg za prawidlowe stosowanie
procedur dotyczacych zamoéwien publicznych oraz zgodne z przepisami zawierania
umow cywilno-prawnych.

Rozliczania finansowo-ksiggowe projektow sporzadzane sa w terminach okreslonych
umowg 1 wedlug obowigzujacych w tym zakresie procedur.

Archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z zawartymi umowami z instytucja
posredniczacg. W przypadku braku zapisu w umowie stosuje si¢ przepisy ustawy o
rachunkowosci.

Za prawidtowe i1 terminowe sporzadzanie wnioskéw, sprawozdan oraz dokumentoéw z
wykonania Projektu odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.



Zalgcznik Nr 10
Zasady rachunkowosci w zakresie wykonania budzetu sfinansowanego z dotacji celowej w

Zespole Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mlawie

1. Do ewidencji ksiggowej realizowanych wydatkow finansowanych z dotacji celowe;j
stosuje si¢ przepisy ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku oraz
uregulowania szczegdétowe wynikajace z zasad prowadzenia rachunkowosci w Zespole
Placowek Oswiatowych Nr 3 w Miawie.

2. Ewidencja ksiggowa realizowanych wydatkow w ramach dotacji celowej uwzglednia
poszczegOlne tytuly dotacji celowej, dzialy, rozdziaty 1 paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdej wyodrebnionej dotacji
celowej.

3. W ramach dotacji celowej prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa srodkow
otrzymanych z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkow.

4. Wydatki winny by¢ dokonywane w wysokosciach 1 w terminach wynikajacych z
harmonograméw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadania, zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacja budzetows.

5. Koszty i przychody zwigzane z realizacjg dotacji celowej stanowig element wyniku
finansowego jednostki.

6. Wszystkie wydatki ponoszone w zwiazku z realizacja zadania zleconego powinny by¢
udokumentowane dowodami spelniajgcymi warunki dla dowodu ksiggowego
wynikajacego z zapisow ustawy o rachunkowosci.

7. Opis w zakresie kontroli merytorycznej powinien by¢ na tyle wyczerpujacy, by na jego
podstawie dokona¢ prawidlowej dekretacji dokumentu jako dowodu ksiegowego z
zapisem z jakich $rodkow wydatek zostat sfinansowany. Jezeli dokument jest dowodem
zakupu sktadnikow majatku powinna si¢ znalez¢ odpowiednia adnotacja o wprowadzeniu
danego sktadnika do wyodrgbnionej ewidencji z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej za dany sktadnik majatku.

8. Whydatki realizowane w ramach dotacji celowej dokonywane sa przez upowaznione
osoby jednostki, ktore odpowiadaja za prawidlowe stosowanie procedur dotyczacych
zamoOwien publicznych oraz zgodne sa z przepisami zawierania umow cywilno-
prawnych.

9. Rozliczania finansowo-ksiggowe s$rodkéw z dotacji celowej sporzadzane s3 w
okreslonych terminach 1 wedtlug obowiazujacych w tym zakresie procedur.

10. Archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ zgodnie ze stosowanymi przepisami ustawy o
rachunkowosci.

11. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie wnioskow, sprawozdan oraz dokumentow z
wykonania wydatkéw z danej dotacji celowej odpowiedzialny jest kierownik danej
jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

12. W ramach dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i
materiaty ¢wiczeniowe stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o systemie oswiaty.

13. Zakupy dokonane z dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty
edukacyjne 1 materiaty ¢wiczeniowe wprowadzane sg na wyodrgbniony stan biblioteki
szkolnej danej jednostki.

14. Podrecznik ,,Nasz elementarz” dostarczany przez Ministra Edukacji Narodowej we
wspotdziataniu z wojewodami 1 kuratorami o$wiaty, przyjmowany jest w danej jednostce
na wyodrebniong ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowa podrecznikéw biblioteki szkolnej na
podstawie stosownego protokotu wg wzoru:



/ pieczatka jednostki/

Protokol przyjecia podrecznika ,,Nasz elementarz” do biblioteki szkolnej

....................................................................................................... /nazwa
jednostki/ w Mlawie na rok szkolny ...........c.cceuveeee
L.p. Tytul Rok szkolny Tlo$¢ egzemplarzy Cenazal Wartos¢
egzemplarz
Ogolem

W/w podrgczniki zostaly przyjete w jednostce zgodnie z art. 22 ad ust. 1 Ustawy o systemie
oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku , na stan ewidencji podrecznikow pod poz.
.......................................... wdniu............................... na 0g0Ing kwote

Strona przyjmujaca:

15. Zakupy dokonane z dotacji celowej na wyposazenie szk6t w ¢wiczenia i1 inne materiaty
edukacyjne na dany rok szkolny wprowadzane sg na stan ilosciowy biblioteki szkolnej
danej jednostki wg zalaczonych wzoroéw:

/pieczatka jednostki/ Mtawa, dnia............
Cwiczenia i inne materialy edukacyjne — rok szkolny .....................
L.p. | Tytul éwiczenia | Klasa | Tlosé Wartos$¢ 1 egz. | Wartos¢ faktury Nr Fakturaz | Uwagi
- czesé ogolem faktury | dnia
Razem
Sporzadzit: Zatwierdzit:
/pieczatka jednostki/ Mtawa, dnia............



Cwiczenia i inne materialy edukacyjne — rok szkolny .....................

Klasa ...ccoovvviiiinniiiinnnnn —WYCh. ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin e
L.p. | Tytul éwiczenia- czes¢ | Ilosé Wartos¢ 1 egz. | Data odbioru | Pokwitowanie Uwagi
odbioru
Razem
Sporzadzit: Zatwierdzit:

16. Kierownik jednostki obowiazany jest okresli¢ szczegétowe warunki wypozyczania
podrecznikdw oraz materiatdéw edukacyjnych a takze warunki przekazywania uczniom
materiatow ¢wiczeniowych z biblioteki szkolne;j.

17. Inwentaryzacja podrecznikéw 1 materiatow edukacyjnych biblioteki szkolnej danej
jednostki odbywa si¢ raz w roku po ich odbiorze od uzytkownikéw danego roku
szkolnego, zgodnie z obowigzujacymi zasadami przeprowadzania inwentaryzacji w
jednostce i odpowiednia dokumentacja w tym zakresie przekazywana jest do
ksiggowosci.



Zalacznik nr 11

Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w
Mtawie

I. Informacje Ogolne

1. Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢
prawna, ktora w przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.

2. Podstawg ewidencji zaangazowania s3 umowy o dostawe towarow, robot i ustug, umowy
zlecenia, umowy o dzieto oraz aneksow do umow, wydane decyzje administracyjne, wnioski
o zaliczke, faktury, rachunki i inne dokumenty zrédtowe okreslone w instrukcji obiegu
dokumentow, ktore dokumentujg drobne, jednorazowe wydatki oraz inne dokumenty, na
podstawie ktérych dyrektor jednostki i dyrektorzy jednostek obstugiwanych tworza
zobowigzania dotyczace budzetu roku biezacego lub przysztego.

3. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysziych wydatkéw powinny by¢ przedtozone
glownemu ksiggowemu/osobie realizujacej obowiazki glownego ksiggowego, w celu
dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4. W celu terminowego ewidencjonowania zaangazowania wydatkow zobowigzuje si¢ 0S0by
upowaznione przez dyrektora do niezwlocznego przekazywania dokumentdw wymienionych
w ust. 2 do ksiegowosci CUW.

1. Ustalanie Zaangazowania Srodkoéw Na Wydatki Budzetowe
1. Podstawa ewidencji zaangazowania jest pieczatka, ktorg zamieszczamy na dokumentach, w
ktorych okre§lona zostata kwota zobowigzania. Do ewidencji zaangazowania obowigzuje
pieczatka o trescei:
,» Zaangazowano $rodki narok..............

wdniu ... dziat.................
rozdziat ...................... S
na kwotg .............. podpis........c..eene. ?

2. Jezeli dokumenty dostarczone do zaksiggowania zaangazowania wptyng po dacie zawarcia
umowy lub wystawienia dokumentéw, ktore stuza do zaksiggowania, data podpisania
dokumentu przez glownego Ksiggowego/osobe realizujacg obowigzki gldwnego
ksiegowego, jest jednoczes$nie data potwierdzajaca jego wptyw do CUW celem ujgcia w
ewidencji ksiggowe;.

3. Jezeli umowy zawarte s3 z data wcze$niejsza niz okres objety umowa wowczas do
zaksiggowania zaangazowania przyjmuje si¢ date rozpoczecia umowy.

4. Umowy podpisane z datg pdzniejsza niz okres obowigzywania umowy, ewidencjonowane
beda z datg sprawozdawczg obowigzywania umowy.

5. W ciaggu roku budzetowego dokonuje si¢ korekt wartos$ci zaangazowania wynikajacych
z anekso6w do umowy, zmiany decyzji, przesuni¢cia terminu ptatnosci i z innych przyczyn
na podstawie informacji otrzymanych od dyrektoréw jednostek.

6. Zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

1) Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych (skladek ZUS i
FP), wplat na PPK finansowanych przez pracodawce, ZFSS.

a. Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia
wraz z pochodnymi do wysokosci planu finansowego na dany rok budzetowy.

b. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia roku
poprzedniego, jako zaangazowanie lat przysztych.

c. Informacje o zaangazowaniu wydatkbw na wynagrodzenia ze stosunku pracy
I pochodne od wynagrodzen sporzadzaja pracownicy CUW naliczajacy wynagrodzenia.



2) Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych uméw bez wskazania
konkretnej kwoty.

a. W szczegolnosci sg to zawierane umowy o dostawg energii elektrycznej, gazu, wody,
odprowadzanie $ciekdw, §wiadczenie ustug telekomunikacyjnych i inne.

b. Ewidencje zaangazowania tego typu umow dokonuje si¢ na podstawie zalgczonej
informacji o przewidywanej wartosci umowy, ktora sporzadzaja dyrektorzy jednostek.
Informacja ta jest zatgczona pod kazdg umowe.

c. Informacja podpisana przez dyrektora jednostki powinna by¢ tresci:

Przewidywana maksymalna wysoko$¢ zobowigzania finansowego wynikajaca z

zawarte] umowy Nr ........... z dnia ...l A na
..................................... wyniesie ........... zt (stownie: ......................)
klasyfikacja budzetowa Dz.......... rozdz............ paragraf.................

d. Do ewidencji moze by¢ réwniez uzyta pieczatka okreSlona w rozdziale II ust. 1
,Ustalenie zaangazowania $rodkow na wydatki budzetowe”, z zaznaczeniem przez
dyrektora jednostki, przewidywanej kwoty wynikajacej z zawartej umowy.

3) Ewidencja zaangazowania w pozostalych przypadkach.

a. Drobne, jednorazowe wydatki dotyczace dostaw 1 uslug nieobjete wczesniej zawartymi
umowami ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw i innych
dokumentow ksiggowych.

b. Koszty podrozy stuzbowych ewidencjonuje si¢ na podstawie rozliczonej delegacji.

c. Zaliczki state, jednorazowe ewidencjonuje si¢ na podstawie zrealizowanego wniosku
0 zaliczke. Jezeli zaliczka pobrana jest z okreslonego paragrafu, a wydatek dotyczy
innego paragrafu nalezy dokonac korekty zaangazowania.

d. Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku
roku budzetowego na podstawie planu finansowego zgodnie z przepisami ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (zaangazowanie powinno byé réwne
wysokosci kwoty planowanej w §).

e. Dostawg robot, towarow 1 uslug objetych wczesniej zawartymi umowami
ewidencjonuje si¢ zgodnie z zapisami w rozdziale 11 ust. 2,3 i 4.

Tii Ewidencja Ksiegowa Zaangazowania Srodkéw Na Wydatki Budzetowe

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkow budzetowych sluza konta
pozabilansowe:

998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego",

999 — | Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat".

Do kont 998 1 999 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

2. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w ujetych
planach finansowych jednostek danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

-rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
Ksiggowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych dokonuje si¢
w momencie poniesienia wydatku. Podstawg ewidencji bedzie faktura, rachunek, nota
ksiggowa oraz inne dokumenty ksiegowe.

Jedynie wydatki z tytutu wynagrodzen osobowych i pochodnych ksiggowane bgda na koniec
kazdego miesigca jako rownowarto$¢ poniesionego wydatku.

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.



Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazuje sig¢

w kwartalnych sprawozdaniach RB-28S. Suma wykazanego w nich zaangazowania nie moze

by¢ mniejsza od sumy wydatkéw wykonanych i wystepujacych na koniec okresu zobowigzan.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow na podstawie dokumentow,

ktére powoduja konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku budzetowym.

3. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Typowe zapisy strony Ma:
zobowigzania wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi, ktérych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach;

- zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin
platnosci przypada w przysztych latach;

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, podatki, Fundusz Pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne wymagalne w przysztym roku;

- warto$¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wczedniej ujetego
na tym koncie zaangazowania przysztych lat.

Typowe zapisy strony Wn

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich,
ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego (ksiggowanie na poczatku
nastgpnego roku budzetowego).



