Zarzadzenie Nr 13/2010
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Michatowie.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowos$ci (tekst jednolity Dz. U z 2009r Nr.152, poz.1223 z pdzniejszymi
zmianami). zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie jako obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2011 roku ,Zasady polityki
rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie"
zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow GOPS Michatéw do zapoznania z przyjetymi zasadami
oraz do ich przestrzegania.

§3

Do ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2010 stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Ksiegowej GOPS Michatéw.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2009 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowie z dnia 1 wrzesnia 2009 roku.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2010

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie
z dnia 31.12.2010r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI DLA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W MICHALOWIE

Rozdziat |

1. Podstawy Prawne

Jednostka prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2009 r Nr 152,
poz.1223 z p6zn. zm.), ustaw a z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz.1240 z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach
publicznych (Dz.U.Nr 157. poz. 1241),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28.07.2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. z 2006 r. nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.),

- Rozporzadzenie z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélnej klasyfikaciji
dochodéw , wydatkéw przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych ( Dz.U. Nr 38 poz.207 z pdzn. zm.),

- Rozporzadzenia Ministra finansow z 3 Ilutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

- Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz.U. z 2000 roku, Nr 54, poz.654 z p6zn. zm.),

- Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie w sprawie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. Z 2005 roku, Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.),

- Rozporzadzenia Rady ministréow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz.U. Nr 112, poz 1317 z pézn. zm.).

2. Zasady prowadzenia ksiag

Ewidencje operacji gospodarczych w jednostce nalezy prowadzi¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

Do najwazniejszych zasad rachunkowosci, ktore stosowane sg w jednostce

naleza:

m zasada ciggtosci - polegajgca na stosowaniu w kolejnych latach przyjetego
sposobu postepowania w celu zapewnienia porownywalnosci danych tj.:

- jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach,

- wyceny aktywow i pasywow,

- identycznosci bilansu zamkniecia z bilansem otwarcia,

- jednakowego sposobu ksiegowania takich samych operacji.



m zasada kontynuacji - wedtug ktorej przyjmuje sie zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowata dziatalnosc,

m zasada memoriatu - w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢

wszystkie osiggniete przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

m zasada istotnosci - wedlug ktérej zbior danych rachunkowosci powinien
wyodrebniaé wszystkie zdarzenia znaczgco wptywajace na dziatalnos¢ i sytuacje
finansowg jednostki. Zaktadowa polityka rachunkowosci stanowi podstawe do
ewidencji zasztosci gospodarczych. Rozstrzyga zwigzki rachunkowos$ci budzetowej z
ustawg o rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
Szczegotowe ustalenia zaktadowej polityki uwzgledniajg ze przyjete zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych zapewniaja:

a) ujecie operacji w sposoéb rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny ( stan majatkowy
i finansowy, wynik finansowy, rentownos¢ jednostki, w odpowiednich przekrojach
stany aktywow i pasywow, koszty i straty, przychody i zyski),

b) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkéw oraz rozrachunkow
z kontrahentami i pracownikami, c) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych
operacji gospodarczych i stanu sktadnikbw majatku, bedacych w posiadaniu
i dyspozycji jednostki,

d) mozliwos¢ sporzgdzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracii
podatkowych i innych informacji wymaganych odrebnymi przepisami,

e) wykazy kont syntetycznych uwzgledniajg potrzeby w zakresie grupowania
informacji wynikajgcych ze specyfiki, rodzaju i rozmiardéw polityki gospodarczej,

f) poprzez konta ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych
obrazujg ewidencje szczegdtowg w szczegodlnosci rzeczowych sktadnikdw majatku
trwatego obrotowego i finansowego,

g) aktualizacje majatku poprzez odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne dokonywane
raz w roku; sktadniki majgtku dtugotrwatego uzytku o wartosci do 3500 zt mogq by¢
jednorazowo odpisane w koszty.

Rozdziat Il

Miejsce, czas oraz technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Michatowie, 28-411 Michatow 115 przez osobe zatrudniong na stanowisku
Ksiegowego/wej przy uzyciu komputera z zastosowaniem programu ksiegowego
Finanse DDJ firmy Progman S.A.

Naliczanie ptac dla pracownikow, ewidencja zarobkdéw pracownika, ewidencja danych
do ZUS, rozliczenia rocznego z podatku dochodowego odbywa sie za pomocag
komputera przy zastosowaniu programu kadrowo —ptacowego AGA, program firmy
.otream Soft” z Zielonej Gory.

Celem modutu jest: ewidencja zarobkéw, naliczanie list ptac pracownikow. Jest to
wersja jednostanowiskowa. Dostepy do danych zabezpieczone sg hastami,
gwarantujgc zachowanie niedostepnosci danych kadrowych i ptacowych.

Program zapewnia naliczanie wynagrodzen i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z Urzedami Skarbowymi i ZUS, uwzglednia
wymogi zreformowanych przepisOw w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych. Posiada automatyczne potaczenie z programem ZUS ,Ptatnik".
Program jest aktualizowany przez sprzedajgcego przy zmianie przepisow lub

wymagan.



Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
01 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okresow
sprawozdawczych, ktérymi sg okresy za ktére jednostki sporzgdzajg sprawozdania
budzetowe na mocy odrebnych przepiséw. Rok budzetowy dzieli sie na 12
miesiecznych okreséw sprawozdawczych, 4 kwartalne okresy sprawozdawcze i 2
potroczne okresy sprawozdawcze.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, zgodnie
z postanowieniami art. 9 i art.11 ust.1 ustawy.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych i korekta btedéw

Za podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych przyjmuje, ze sg to dowody
wymienione w ustawie o rachunkowosci (art. 20 ust. 2 i 3) zawierajgce co najmnigj
dane okreslone w art. 21 tej ustawy.

Ksiega gtéwna sktada sie z trzech dziennikow dokumentéw:
1.BUDZET

2.POKL

3.ALIMENT

Dowody ksiegowe sg podzielone na nastepujgce grupy:
1.BO - bilansu otwarcia

2.FZ - faktury zakupu i rachunki

3.PK - polecenia ksiegowania

4.RK - raporty kasowe

5.WB - wyciggi bankowe

W kazdym dzienniku jest oddzielna numeracja dokumentéw ksiegowych od 1, ciggta
w roku. Numer dokumentu ksiegowego zapisuje sie trwale kolorem czerwonym albo
zielonym na dokumencie. Schemat numeracji przedstawia sie nastepujgco: grupa
dokumentu ksiegowego/numer kolejny dokumentu/miesigc/rok: np. wyciag bankowy
z 2 lutego 2010 roku bedacy dwudziestym dokumentem ksiegowym w ciggu roku
bedzie miat nr:

WB/20/02/2010

W razie ujawnieniu btedéw dozwolone sg korekty za pomocg dowodu PK
korygujacego btedy zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomocag ksiegowych dowodow zastepczych PK, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji i zatwierdzonych przez Kierownika Osrodka. Dotyczy to
nastepujgcych operacji gospodarczych:

- Ustug obcych, na ktére nie otrzymano dowoddw zrodtowych,

- Optat, na ktére nie otrzymano decyzji wtasciwych organdéw,

- Optat skarbowych, pocztowych na ktére nie otrzymano dowodow.

Zastepcze dowody ksiegowe — oswiadczenia powinny w kazdym przypadku zawierac
nastepujgce dane:

- Date dokonania operacji gospodarczych,

- Date wystawienia dowodu,

- Cel poniesienia wydatku,

- Przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczych,



- Podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku i podpis kierownika
- Inne niezbedne informacje potwierdzajgce rzetelnos¢ i wiarygodnos¢ operaciji
gospodarczych.

Kontrola dowodéw ksiegowych

Dowody ksiegowe obejmuje sie kontrolg merytoryczna, formalng i rachunkowa, ktorej
celem jest sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci zdarzen i operaciji
gospodarczych wyrazonych w tych dowodach.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sg
zgodne z zamoOwieniem, umowg, zleceniem i obowigzujgcymi przepisami oraz
sprawdzeniu, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu
widzenia ekonomicznego jednostki.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Kierownika Osrodka lub/i pracownika
w zakresie celowosci zdarzenia, jakie dokumentuje dowod ksiegowy oraz
prawidtowosci merytoryczne;j;

Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnoéci formy i elementéw dokumentu
w szczegolnosci zgodnosci z wymogami wobec dowodow ksiegowych okreslonymi w
art. 20, 21 i 22 ustawy o rachunkowosci. Kontroli dokonuje osoba upowazniona do
wprowadzenia dokumentu do ksigg rachunkowych.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych
sprawozdawczego oraz sposobu ujecia w ksiegach (dekretacja) oraz potwierdzenie
wykonania tej czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dekretacja dowodow ksiegowych
Dekretacja dokumentéw odbywa sie na dokumencie lub bezposrednio w
systemie ksiegowym i po wydrukowaniu dotgczany jest dekret do dokumentu.

Rozdziat Ill

Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkow wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
witasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja". Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych:

-traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sag
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie



072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych" w korespondencji z kontem 401

-ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu.

Ewidencja szczego6towa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

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

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

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

Na dzieh bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, ti. z uwzglednieniem odpisbw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate",

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate w uzywaniu".
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych".

Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja" na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
dokonuje sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacii.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate, ktére finansuje sie ze srodkéw na biezgce
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Pozostate srodki trwate obejmuja:

-ksigzki i inne zbiory biblioteczne

-srodki dydaktyczne, stuzgce do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
oswiatowych

-odziez i umundurowanie

-meble i dywany



-Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ewidenciji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate Srodki trwate w uzywaniu" i umarza sieje w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" w korespondenciji z
kontem 401

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zapftaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci krotkoterminowe 2z tytutu dochodéw
budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy
ujmowane sana koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych", za$
podobne nalezno$ci, ale o terminie zaptaty w nastepnym roku (kolejnych latach)
ujmowane sg na koncie 226 ,Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe".

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw
budzetowych.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw. Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste
kwoty z tytutu oprocentowania.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

- wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

- wydatkow budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych
lat,

- dochodéw wtasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastgpi ich wydatkowanie,

- srodkow funduszy pomocowych, a szczegodlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od
roku ich wydatkowania.

Rozdziat IV
Wykaz przyjetych uproszczen w jednostce



1. Zakupione materiaty sg bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar wtasciwego
konta kosztow.

2. Wyciagi bankowe, raporty kasowe, zestawienia zbiorcze, nie wymagajg kontroli
merytorycznej, natomiast podlegajg uzgodnieniom z innymi dowodami ksiegowym.
Jesli dowdd zbiorczy obejmuje tylko wczesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody
ksiegowe to na dowodzie zbiorczym umieszcza sie jedynie informacje o osobie
sporzadzajacej, ktora jednoczesnie potwierdza kompletnosci i identycznosci zapiséw.
3.Raport kasowy nalezy zamykac nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia i
obowigzkowo na koniec miesigca. W raporcie kasowym nalezy zapisywac codziennie
przychody i rozchody gotéwki na podstawie dokumentéw ksiegowych.

4 Wartos¢ zaangazowania wynikajgca z podpisanych uméw, zamowien, porozumien,
oraz ich korekty ksieguje sie na odpowiednich kontach pozabilansowych.
Zaangazowanie wydatkow do ktérych nie zawarto umow itp. ksieguje sie z datg
ksiegowania w koszty, na tych dowodach ksiegowych wpisuje sie dekret
odpowiedniego konta pozabilansowego

5.Sprawozdania budzetowe mozna ksiegowaC okresowo. Dopuszczalne jest
ksiegowanie na koniec roku budzetowego.

Rozdziat V

Zasady prowadzenia ksiag

1. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

- srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

- rozrachunkow

2. Dla s$rodkéw trwatych znajdujgcych sie w ewidencji na koncie syntetycznym
010,013,020 prowadzi sie ksiege inwentarzowa, w ktérej ewidencjonuje sie
przychody i rozchody w wartosci zakupu. Jednoczesnie ewidencjonowane sg
wszystkie zmiany w srodkach trwatych, naliczenie amortyzacji i umorzenia oraz jej
zmiany.

3. Imienng ewidencje wynagrodzenia pracownikéw dostepna jest w programie
ptacowym, (kartoteki wynagrodzenia- karty zasitkowe drukowane sg i archiwizowane
po zakonczeniu roku kalendarzowego (podatkowego)

4. Na kazdy dzien mozna sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotow i sald wszystkich
kont oraz wydruk dziennika.

Opis zasad dokonywania odpiséw umorzeniowych

1.Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osoéb
prawnych.

2.Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania
umarza sie: ksigzki, meble i dywany, pozostate Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne o wartoSci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonych
w przepisach od podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzytkowania - ponizej wartosci 3.500,00 PLN

3.Amortyzacji sSrodkéw trwatych dokonuje sie od za miesigc po miesigcu, w ktérym
Srodek trwaty (kompletny, zdatny do uzytku) byt oddany do uzytkowania.

4.Jednostka, jako nieobcigzona podatkiem dochodowym, dokonuje umarzania
i amortyzacji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych



jednorazowo za okres catego roku, zachowujgc powyzsze zasady. Jednostka stosuje
amortyzacje liniowa.

PLAN KONT SYNTETYCZNYCH

1. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych

137 - Rachunki srodkow funduszy pomocowych (dla POKL)

139 - Inne rachunki bankowe (dla Funduszu Alimentacyjnego)

140 - Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pieniezne
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci 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

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne



Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych.

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych

OPIS KONT SYNTETYCZNYCH

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - "Majatek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestyciji.

KONTO 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki,
ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013, 014, 016 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych Ssrodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych
wartosc¢ poczatkowg srodkow trwatych,

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071 a w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,

2) ustalenie oso6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

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

KONTO 013 - "Pozostate srodki trwate"



Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoSci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych, a w szczegolnosci:

1) Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072, a w szczegdlnosci:

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej Srodkdéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub
komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

KONTO 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich
tytutdow lub os6b odpowiedzialnych.

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

KONTO 071 - "Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci po czgstkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 —
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020, 013, 071 prowadzona jest
papierowa ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywacC saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
Ssrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



KONTO 072 - "Umorzenie pozostatych sSrodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 —
zmniejszenia umorzenia wartosdci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,
a takze stanowigcych niedobdr lub szkode. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczgace nadwyzek
Ssrodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

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

ZESPOL. 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkdw pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

KONTO 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie
w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej
walucie. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢
ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podziatem na poszczegolne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

KONTO 130 - "Rachunki biezgce jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wptywow)
budzetowych objetych planem finansowym.



Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytutlu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddéw budzetowych
(ewidencja szczegodtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

3) wptywy z tytutu zwrotu wydatkdw dokonane w tym samym roku, w ktérym
poniesiono te wydatki (refundacje wydatkéw) dot. zadan zleconych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budietowej, w tym réwniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochoddéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji
Z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co
oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;j.
Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegodtowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkdw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych

Moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkdéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondenciji z kontem 222.

KONTO 137 - "Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"(dla POKL)
Konto 137 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw srodkdédw na rachunek
bankowy w formie dotacji w korespondencji z kontem 223, a na stronie Ma -wypfaty
srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych, na
rachunku bankowym.

KONTO 139 - "Inne rachunki bankowe" (Fundusz Alimentacyjny)

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia. W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:



1)wptywy naleznosci z tytutu wyptaconych swiadczen alimentacyjnych, wptaty
dokonywane sg przez komornikow lub bezposrednio przez dtuznikéw,

2)wptyw dochodow budzetowych od obcych gmin z tytutu wplywu naleznosci
z funduszu alimentacyjnego

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowoddéw
bankowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podziat
wydzielonych Srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréow wartosciowych

i innych srodkéw pienieznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczego6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegdine
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw
pienieznych powierzonych poszczegélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkow pienieznych.

KONTO 141 — "Srodki pieniezne w drodze"

Konto stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze. Na stronie Wn 141 ujmuje
sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu srodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 - "Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkdéw oraz roszczen.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwic¢
wyodrebnienie poszczegodlnych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczeh spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut.



KONTO 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robaot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wpfaty naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedtug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetoéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

KONTO 222 - "Rozliczenie dochoddéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
przelane do budzetu, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

KONTO 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku
budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych jednostki w korespondencji
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konhca
roku, w korespondencji z kontem 130.



KONTO 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci z tytutu
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkdéw z budzetem
odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetéw.

KONTO 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda.

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

KONTO 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za
prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

KONTO 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutbw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w
szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $Swiadczen
odptatnych,

3) naleznosci z tytutu po1yczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:



1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami
wedtug tytutdw rozrachunkow.

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

KONTO 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byc¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen i @ rozliczen
z poszczegolnych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

KONTO 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek
od naleznosci przypisanych, a niewptaconych. Saldo konta 290 oznacza warto$é
odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz wartos¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

ZESPOL. 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"
stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie
z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestyciji,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat

nadzwyczajnych.

KONTO 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisbw amortyzacyjnych od srodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sgq naliczane stopniowo wedtug
przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w
koncu roku salda na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztéw
amortyzaciji naliczonej od poczatku danego roku.

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

KONTO 401 - "Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia:



- materiatow,

- wyposazenia,

- paliwa,

- czesci zapasowych maszyn i urzadzen,

- energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych
kosztow zuzycia materiatdw i energii oraz przeniesienie salda konta na koniec roku
na konto 860.

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

KONTO 402 - "Ustugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki w postaci ustug:

- pocztowych

- poligraficznych

- telekomunikacyjnych

- sprzatajacych

- serwisowych

- komunalnych

- bankowych

- pozostatych

Na stronie Wn konta 402 jednostka ujmuje poniesione koszty ustug obcych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz
przeniesienie na dzien bilansowy sum kosztéw ustug obcych na konto 860.

KONTO 403 - "Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku od
nieruchomosci, od czynnosci cywilnoprawnych, optat notarialnych, administracyjnych
i skarbowych. Na stronie Wn konta 403 jednostka ujmuje poniesione koszty z ww
tytutdbw, a na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow
oraz przeniesienie na dzien bilansowy sum kosztow ustug obcych na konto 860.

KONTO 404 - "Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen dla oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw o prace, uméw
Zlecenia, o dzieto i innych uméw o podobnym charakterze.

Na stronie Wn konta 404 jednostka ujmuje nalezne pracownikom i osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenia
poniesionych kosztéw oraz przeniesienie na dzien bilansowy sum kosztéw ustug
obcych na konto 860.

KONTO 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych w osrodku,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen min. ubezpieczenia spoteczne, Swiadczenia
wynikajace z wymogéw BHP, odpiséw na ZFSS i inne $wiadczenia.



Na stronie Wn konta 405 jednostka ujmuje poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i innych swiadczen na rzecz pracownikow, a na stronie Ma konta 405
ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow oraz przeniesienie na dzien bilansowy
sum kosztow ustug obcych na konto 860.

KONTO 409 - "Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400-405.

Na koncie tym jednostka ujmuje w szczegodlnosSci:

- koszty podrézy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych

- wszelkie sSwiadczenia i inne formy wsparcia nalezne osobom uprawnionym

- inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowanej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 jednostka ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na
stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz
przeniesienie na dzien bilansowy sum kosztow ustug obcych na konto 860.

ZESPOL 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidenciji:

1) przychoddéw i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw
operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 400,

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

KONTO 720 - "Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych. Typowe
zapisy na stronie Wn konta 720:

- Odpis naleznosci z tytutu podatkéw i optat

- Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty
podatku

- Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu finansowych
dochodoéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720:

- Przychody z tytutu dochodow budzetowych przypisanych jako naleznosci,
wptaconych bezposrednio na konto bankowe

- Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu

KONTO 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddow z tytutu dochoddéw budzetowych z tytutu
operacji finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych wymienionych w art.5
ust.2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie:

- Odpisy przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych .



- Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddéw finansowych
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu:

- sprzedazy aktywow finansowych

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci
- oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych

- przypisanie wymagalnych odsetek na koniec kwartatu.

KONTO 751 — "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751
ksieguje sie:

- Zaptacone odsetki od zobowigzan

- Ujemne roznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu dotyczace naleznosci
i Srodkéw pienieznych w walutach obcych

- Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych
w terminie zobowigzan

Typowe zapisy strony Ma konta 751.:
- korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty
- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych

KONTO 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce
ewidenciji na kontach 720,750.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 760:

- Korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne

- Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodow
operacyjnych

W szczegdlnosci na stronie Ma na koncie 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych,

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane darowizny i nieodptatnie
otrzymane srodki obrotowe,

KONTO 761 — "Pozostate koszty operacyjnie”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykitg
dziatalnoscig jednostki w szczegolnosci na stronie Wn ujmuje sie:

- wartos¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow
obrotowych

- niezawinione niedobory aktywdw obrotowych.

- Zaptacone Ilub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania
spornego,

- Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci

- zapisy uzupetniajgce z tytutu nadwyzek inwentaryzacyjnych

- koszty likwidacji sSrodkow trwatych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 761.:
- korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne



- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow
operacyjnych

ZESPOL. 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

KONTO 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

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

- réznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $srodkéw
trwatych i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosSci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223,

- wptyw dotacji i Srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

- réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki..

KONTO 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

- poniesionych kosztow, w korespondenciji z kontami zespotu 4, 751,761
- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty

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

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu7, 750, 760

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty

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

KONTA POZABILANSOWE



KONTO 975 - ,Wydatki strukturalne”

Na stronie Wn kota 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie
wartos¢ wydatkow strukturalnych wynikajgcych z faktur, rachunkéw i innych
réwnowaznych dokumentéw.

KONTO 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz
jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci

planu finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku
salda.

KONTO 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Zapisow na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
dokonuje sie na podstawie sporzadzanych i przekazywanych do Dziatu Ksiegowosci
dziaty merytoryczne zestawieh o stanie zaangazowania wydatkéw na koniec okresu
sprawozdawczego. Zestawienia te sporzadzg sie z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Dziaty prowadza szczegdtowa ewidencje zaangazowania
wydatkow w oparciu o nastepujgce dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,

- obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajgcych z umow o prace,
Zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

- wyliczenia podatkéw, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia wartosci swiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,
- rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych,

- faktury - w przypadkach zakupu towardéw i ustug bez zawartych wczesniej
umow.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym. Ewidencja szczegdtowa do konta 998
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



KONTO 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat. Zapisbw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat" dokonuje sie na podstawie:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

- naliczone skitadki, podatki, pochodne od ptac oraz dodatkowe
wynagrodzenie wymagalne w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- faktury za niezaptacone do dnia sprawozdawczego towary i ustugi nie objete
wczesniej zawartymi umowami.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego. Na koniec
roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.



