Zarzadzenie Nr 125 /2018
Wéjta Gminy Grodziczno
z dnia 06 lipca 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Szkoty Podstawowejw -

Zajaczkowie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342) oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2017 poz. 1911) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam obowiazujgce od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci w Szkole

Podstawowej w Zajgczkowie.

§2.

10.

11.

Ustalam sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Grodziczno w Grodzicznie nr
17a.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
Ostatecznego zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg z wykorzystaniem
poszczegdlnych systemdw informatycznych wg zatacznika nr 1.
Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujace zbiory:

- dzienniki czesciowe — wykazy dziennikow jednostki stanowig zalgcznik nr 2

do niniejszych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
- konta ksiegi gtownej,
- konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy poszczegolnych
kontach w zakladowych planach kont)

-  zestawienie obrotéw i sald,
Jednostka nie prowadzi magazynu materiatdéw. Materialy sg w dacie zakupu wydawane do
zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, polgczone z ustalaniem stanu tych skifadnikéw
aktywodw i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartosé tego stanu, nie pdzniej niz na dzien
bilansowy, z zastrzezeniem pkt 8.
Materialy biurowe, Srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do
zuzycia. Ww. sktadniki rzeczowych aktywoéw obrotowych sg kupowane na biezgco do zuzycia i
nie podlegajg korekcie kosztéw na dzien bilansowy.
Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie".
Zatwierdzenie zapiséw ksiegowych, nastepuje najpdzniej przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych za dany okres.
System informatyczny zapewnia automatyczng cigglo$é zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycii.
Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktdry definiowany jest jako zbiér dokumentow
posiadajgcych wspélne cechy.
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12.

13.

14.

15.

Ksiegi rachunkowe za poszczegoine okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjgtkiem m-ca
grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczgcych
danego okresu, i nie pézniej niz do 1 5 dnia nastgpnego miesigca.
Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié kazde zdarzenie, ktére nastgpito w
tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje sig, Zze do ksiag
rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych w tym miesigcu, ktére wplyng do jednostki do pigtego dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wplyna po tym terminie
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego.
Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego
roku jezeli wplyng do komorki finanséw po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego - sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastgpujgce dowody ksigegowe:
1) wewnetrzne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkow budzetowych,
¢) decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenia delegaciji stuzbowych,
f) dotyczgce przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g) raporty kasowe,
2) obce, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
b) faktury,
¢) rachunki,
d) wyciggi bankowe,
e) noty ksiegowe,
f) wyroki sagdowe.
2. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiggowy, stwierdzajgcy fakt
dokonania operaciji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez osoby upowaznione.
3. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiegowych, stuzgce do dokonywania fgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodiowych, ktére zawiera;
1) nazwe zestawienia;
2) wskazanie okresu, ktdrego dotyczg dowody objete zestawieniem;
3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;
4) podpis osoby sporzgdzajgce;j.
4. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowa¢ dowody
dokumentujgce operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot
z dowodami, na podstawie ktorych zostato sporzgdzone. Zbior dowodow ksiegowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.
5. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg stanowié takze:
1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow w
ksiegach rachunkowych;
2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu zrédiowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacii
gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku
uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu Zrédlowego, z wylgczeniem operagji
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardow i
ustug.
6. Oryginaly dowoddow ksiegowych przechowywane sg na stanowisku ds. ksiggowosci
budzetowej.
Zasady opisu i kontroli dowoddéw ksiegowych regulujg odrebne przepisy. Potwierdzenie kontroli
merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego zakupu.
Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacje o naliczeniu kar umownych i
koniecznosci ich potrgcenia z dokonanej ptatnosci.
Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowod jest
wolny od btedéw formalnych i rachunkowych.
Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.
Wolny od btedéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje
ozhaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.
Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dotagczona informacja jest zigczona z dowodem ksiggowym badzZ jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.
Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej jednostki prowadzi sig zgodnie z
zasadg ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wediug rodzajow i ich
rozliczenie".
Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychéd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.
Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletow,
optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatno$ci ponoszone
za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczgcy danego roku budzetowego, nie podlegajg
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na
nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach
miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek.
Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosé i poréwnywalno$é kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposob: dowody ksiegowe za petny okres
rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg do kosztéw danego roku,
w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwdch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego
roku.
Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
nalezno$ciami z tytutu dochodow roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych pod datg 31 grudnia.
Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i koniecznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego.
Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajgce
wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. System
informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych, co
umozliwia sporzadzanie sprawozdar budzetowych.
Wydatki i koszty ponoszone przez jednostke podlegajg rozliczeniu w dziale 801 rozdziale 80101
klasyfikacji ujetej w zatgczniku nr 2 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 .
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 poz. 1053, z pdzn. zm.)
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§3

Ustalam nastepujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego:

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

1.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci rynkowe;j
z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane

nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania - wediug warto$ci okreslonej w tym

dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$é rynkowa okreslana jest

na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i

gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartoéci niematerialnych i

prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czes¢, bez

ktorych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszajg one warto$¢ srodka trwatego albo
pozostatego srodka trwatego.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne sluzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotach i placowkach o$wiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci

nieprzekraczajgce]j wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych,

dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegajg ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w podziale na: podstawowe $Srodki

trwate (Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote ustalong w przepisach o

podatku dochodowym od osob prawnych) oraz pozostate $rodki trwate (meble i dywany bez

wzgledu na wartos¢ oraz sktadniki majgtku o warto$ci poczgtkowej przewyzszajacej kwote 300

zt i nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt).

Rzeczowe skfadniki majgtku o okresie uzytkowania diuzszym niz rok, ale o wartosci

nieprzekraczajgcej 300 zt sg odpisywane w ciezar kosztéw zuzycia materiatow i nie podlegaja

ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg $rodki trwate i warto$ci niematerialne i

prawne.

Pozostate srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze $rodkéw na

wydatki biezgce (z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne

sg uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich warto$ci i s umarzane w catosci

w momencie oddania do uzywania.
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10.

11.
12.

13.

14.

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych nalicza sig od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie $rodka trwatego Iub wartosci
niematerialnej i prawne;j.

Dla umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie
metode liniowa. '

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony s$rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidaciji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sig¢ w
ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od istotnej
wartosci poczatkowej $rodka trwatego, woéwczas uznaje sie je za koszty biezgcej dziatalnosci

Wycena naleznosci i zobowigzan:

15.

16.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywow wyrazone w walutach obcych

wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaptaty.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw

obcigzajag fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sig z uwzglednieniem art.

35b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza sie:

- naleznos$ci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci

nalezno$ci, ktéra nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci,

- nalezno$ci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci bgdz
umorzono postepowanie upadio$ciowe, gdyz majatek diuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania w petnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktdrego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

- naleznoéci, gdy diuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru osob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci dluznika niesciggnietych w toku zakonczonego postepowania
upadiosciowego — do wysokosci nalezno$ci

W przypadku braku informacji o sytuaciji finansowej i majgtkowej diuznika wysokosc
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagainej do
przedzialu czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z
platnosécig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci
wedlug podanego algorytmu.

Podzial na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i
przypisane im wartosci odpisow aktualizujgcych sg nastgpujace:

1) do 1 miesigca - bez odpisu aktualizujgcego;

2) powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokos$ci 30% naleznosci,

3) powyzej 3 miesigca do 6 miesigcy - odpis aktualizujgcy w wysokos$ci 50% naleznosci;

4) powyzej 6 miesiecy do roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci;

5) powyzej roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

Wycene nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sig raz w roku na dzien
bilansowy.

Wycene bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego.
NaleZznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych, nie
podlegajg aktualizacji wyceny.

Strona | 5



Pozostale aktywa i pasywa:

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodpfatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wediug cen nabycia przy zastosowaniu
zasady pierwsze przyszio — pierwsze wyszio (metoda FIFO). Jednostka co do zasady nie
prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem materiatéw nie przeznaczonych do
biezgcego zuzycia. Zakupione materiaty ($rodki czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug warto$ci nominainej.
Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzier. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci
lub zobowigzanh wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalne;j.

Ustalanie wyniku finansowego

§4.
§5.

§6.

§7.

23.

24.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochoddéw budZzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).

Wprowadzam zakfadowe plany kont:

- dla jednostki (zatgcznik Nr 3).

Ustalam zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
giéwnej:

- dla jednostki (zatgcznik Nr 4).

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
no$nikach danych oraz opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego,
stanowi zatacznik nr 6 w formie elektronicznej.

System stuzacego ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okresla zatgcznik nr 5.

§ 8. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni
zawartych w nich uregulowan.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2012 Dyrektora Szkoly Podstawowej w Zajgczkowie z dnia
29.06.2012 r. w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, Zarzadzenie Nr 24/2014
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zajgczkowie z dnia 22.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
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polityce rachunkowosci, Zarzadzenie Nr 9/2015 Dyrekiora Szkoly Podstawowej w Zajgczkowie
08.04.2015 r. w sprawie dopuszczenia do stosowania w Szkole Podstawowej w Zajgczkowie systemow
informatycznych, Zarzgdzenie Nr 26/2015 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zajgczkowie z dnia
09.10.2015 r. w sprawie: wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2018 .
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 125/2018
Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 06 lipca 2018 .

Wykaz dopuszczonych do stosowania w Szkole Podstawowej w Zajaczkowie programéw (systemoéw informatycznych), wersji ich oprogramowania i dat

rozpoczecia eksploataciji

VAT

Data Data

Lp Nazwa systemu Wersja Opis systemu Autor rozpoczecia | zakonczenia

eksploatacji | eksploatacji
1 System finansowo - ksiegowy 3.10 i pézniejsze m<mﬁ.w3 _Am_m@osomo_ budzetowej dia jednostki Radix Gdansk 01.01.2018

FKB+ budzetowej - )

2 | System Place+ 4.11 i péZniejsze System ptacowy Radix Gdansk 01.01.2018
3 | System Kadry+ 4.05 i pozniejsze System kadrowy Radix Gdansk 01.01.2018
4 | Rejestr VAT 2017.17.109.12.5 System ewidendji dla potrzeb rozliczef podatku | avstem Legionowo 01.01.2018




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 125/2018
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 06 lipca 2018 r.

Wykaz dziennikow jednostki

1. Szkota Podstawowa w Zajgczkowie
2. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Dla projektow finansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej tworzone s3 wyodrebnione

dzienniki, definiowane kazdorazowo stosowng politykg rachunkowosci dla kazdego projektu

oddzielnie.




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 125 /2018
Wijta Gminy Grodziczno
z dnia 06 lipca 2018 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI

l. Wykaz kont
Zespo6t 0 — Aktywa trwale
011 — Srodki trwate
013 — Pozostale srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budZzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary

310 — Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

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

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostale koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
851 — Zakitadowy fundusz $wiadczenh socjalnych
860 — Wynik finansowy
1. Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysziych lat

Il. Opis kont
Zespo6t 0 — ,,Aktywa trwate”
Konta zespolu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidenciji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dlugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia skifadnikéw aktywdw trwatych.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigekszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na

kontach: 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje

sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos¢ poczgtkowg
Srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych;

4) zwickszenia wartosci poczgtkowe]j srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacii ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2} ujawnione niedobory $rodkdw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdinych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji,

Strona | 2



Konto 011 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczgtkowej.

Konto 013 — ,,Pozostate sSrodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnoéci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013-umozliwia ustalenie warto$ci poczgtkowej
$rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate,
lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwatle.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkéw trwalych znajdujgcych
sie w uzywaniu w warto$ci poczgtkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem ich umorzenia,
ktére ksieguje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zakup zbioréw bibliotecznych,

2) nieodptatne otrzymanie zbiorow bibliotecznych,

3) ujawnienie nadwyzek zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoéci:

1) likwidacje zbioréw bibliotecznych,

2) sprzedaz zbioréw bibliotecznych,

3) nieodptatne przekazanie zbioréw bibliotecznych,

4) ujawnienie niedoboru zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach oraz
rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych w wartosci

poczatkowe;j.
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Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i osob odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej $Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdére podlegajg umorzeniu wediug 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 — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi sie wspding ewidencje szczegolowa.

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

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych obcigzajgcych
odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) poniesione koszty dotyczgce S$rodkdéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
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inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdinosci:

1) $rodkéw trwalych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodregbnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wediug poszczegdinych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papierdw warto$ciowych;

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

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotédwki i niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywadé saldo Wn, kidre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkow i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkdw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacie wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegbdlowa
wedtug podzialek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki
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pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtlowa wedlug
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewni¢ mozliwosé
prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budZzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodoéw ksiegowych, jezeli jest
to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest rowniez wg rachunkéw bankowych.

W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji budzetows;j.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku

biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidengciji

szczegolowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

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

Konto 135 ~ ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdinosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu .

Konto 141 - ,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na
biezgco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.
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Zespot 2 —  Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych izagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen s$rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeri niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych jest
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢é wyodrebnienie
poszczegdélnych grup rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznoéci, rozliczer, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotyczg rozliczenn w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
$rodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegbélowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdinych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczefi, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wediug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotyczg. Konto 221 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodoéw budzetowych, ktére przekazuje sie okresowo na rachunek jednostki samorzgdu
terytorialnego w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu samorzadu terytorialnego.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie w szczegdlnosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig w szczegblnosci:

1) okresowe wptywy $rodkoéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu parnstwa w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkow europejskich w

zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkow

pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wediug kazdego z tytulow rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg
dokonywane 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 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umdw
zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzer i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkéd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych;

3) wplywy naleznoéci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag¢, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,\Wpltywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdinosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuije sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma — zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konto 310 ).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materialow i towaréw znajdujgcych sie w
magazynach wihasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sie i 0sdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a
w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towarow objetych ewidencjg ilo$ciowo—wartosciowg —
takze wedlug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 sluzy do ewidencji zapasow materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach
zakupu.

Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operaciji finansowych.

Ewidencje szczegolowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencii naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmnigjszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w Koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kiére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.
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Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatdw
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 ~ ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od Srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skladek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzeh z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (1j. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach piac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczer spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikdow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych umaéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddw prywatnych pracownikdw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutlu wypadkéw przy pracy oraz innych kosziéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Zespét 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) podatkow nieujetych na koncie 403;

2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotac;ji
przekazanych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sig wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sie podatki, skitadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W korcu roku obrotowego przenosi sie 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 kosztdéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdinosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartoéé naleznosci z tytutu operaciji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obgcigzajgcych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operaciji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacii finansowych na strone Wn konta 860
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(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach: 720, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
srodkoéw trwatych w budowie;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondengc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidenciji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia

jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpily
incydentalnie.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i

rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) rdéznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) wartosc pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

6) wartosé aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmnigjszeni funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone a takze réownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze §rodkéw budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuije sie przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta na
konto 800.

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 851 — ,,Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszern zakiadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia’. Pozostate srodki

majatkowe ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z

wyjatkiem kosztéw i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysoko$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez. poszczegoine
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztéw operacii finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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1. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami w
celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

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

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu:

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuije sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Ewidencje szczegotlowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdélowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
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latach poprzednich przeznaczonych do realizaciji w roku biechym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnic¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszitych.

Strona | 16



Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 125/2018
Waéjta Gminy Grodziczno

z dnia 06 lipca 2018 r.

Wykaz kont ksiag pomochniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej prowadzonych do
kont ksiegi gtéwnej Szkoly Podstawowej w Zajgczkowie

Ewidencja syntetyczna Szkoly Podstawowej w Zajgczkowie jest prowadzona w ramach systemu
informatycznego ,RADIX  System Finansowo-Ksiegowy FKB+". Ustala sie¢ nastgpujgce zasady

ewidencji analitycznej do kont ksiegi gtéwnej:

Konto 011 Srodki trwate
Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi sie wg klasyfikacji rodzajowej $rodkdw trwalych recznie

w ksiedze $rodkow trwalych.

Konto 013 Pozostate srodki trwate
Ewidencje analityczng do konta 013 prowadzi sig¢ wg poszczegélnych rodzajoéw recznie w ksiggach

inwentarzowych.

Konto 014 Zbiory biblioteczne

Ewidencje analityczng do konta 014 prowadzi sie w systemie informatycznym ,RADIX System
Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

014-000-00000-000-00  ksigzki — lektury do biblioteki szkolnej

014-000-00000-000-01 podreczniki

oraz recznie w ksiegach bibliotecznych.

Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne
Ewidencje analityczng do konta 020 prowadzi sie recznie w ksiegach inwentarzowych.

Konto 071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi sie recznie w ksiedze srodkéw trwatych

Konto 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Nie prowadzi sie ewidenciji analitycznej do konta 072 .

Konto 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Ewidencje analityczng do konta 080 prowadzi sie wg poszczegdlnych inwestycji w systemie

informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
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080-XXX-XXXXX-XXXX-YY

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa, yy — symbol zadania inwestycyjnego

Konto 101 Kasa
Ewidencje analityczng do konta 101 prowadzi sie¢ wg Raportéw Kasowych.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczng do konta 130 prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej w systemie

informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

130-xxx-xxxxx-xXxX-10 dochody

130-xxx-xxxxx-xxxx-20 wydatki

130-xxx-xxxxx-xxxx-21 wydatki z dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe

130-xxx-xxxxx-xxxx-22 wydatki z dotacji na zakup ksigzek do bibliotek

130-xxx-XXXXX-Xxxx-23 wydatki srodkéw wlasnych na zakup ksigzek do bibliotek /20%/

130-xxx-xxxxx-xxxx-24 wydatki z dotacji celowej na wyposazenie gabinetéw profilaktyki zdrowotnej

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa,

Konto 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Ewidencje analityczng do konta 135 prowadzi sig wg wykorzystywanych rachunkéw. Na dzien
wprowadzenia do stosowania zaktadowego planu kont wystepujg w jednostce rachunki :

- zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Jednostka nie posiada innych rachunkéw bankowych

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencje analityczng do konta 201 prowadzi sie wg poszczegdinych kontrahentéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

201-000-00000-xxxx-00

Gdzie: xxxx — symbol kontrahenta

Konto 221 Naleznosgci z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 221 prowadzi sie¢ wg poszczegdlnych rodzajow dochodéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksieg owy FKB+" wg schematu:

22 1-XXX-XXXXX-XXXX-YY

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa ; yy — rodzaj dochodu

Konto 225 Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczng do konta 225 prowadzi sie wg poszczegdinych rozrachunkow w systemie
,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

225-000-00000-0000-00 — podatek dochodowy od oséb fizycznych

225-000-00000-0001-00 — podatek VAT
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Konto 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Ewidencje analityczng do konta 229 prowadzi sig wg poszczegdlnych instytucii i rodzajéw zobowigzan
w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:

229-000-00000-0000-01 — rozrachunki z ZUS skiadki na ubezpieczenie spoleczne
229-000-00000-0000-02 — rozrachunki z ZUS skiadki na ubezpieczenie zdrowotne
229-000-00000-0000-03 — rozrachunki z ZUS skiadki na fundusz pracy

Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Ewidencje analityczng do konta 231 prowadzi si¢ wg poszczegdinych pracownikéw w systemie

informatycznym ,RADIX System ptace”

Konto 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Ewidencje analityczng do konta 234 prowadzi sie wg pracownikéw w systemie informatycznym
»,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

- w zakresie dziatalnosci podstawowe;:

234-XXX-XXXXX--XXXX-YY

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx- - klasyfikacja budzetowa yy — symbol pracownika

- w zakresie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych

234-000-00000-yyyy-00 zaliczki gdzie yyyy oznacza symbol pracownika
234-000-00000-0000-00 swiadczenia

Konto 240 Pozostale rozrachunki

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie w systemie informatycznym ,RADIX System

Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

- w zakresie dziatalnosci podstawowej:

240-000-00000-0000-00 — potrgcenia od wynagrodzen i z innych tytutéw

240-000-00000-0000-01 — ujawnione niedobory i szkody, roszczenia sporne z tytutu naleznosci od
Pracownikéw

- w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

240-000-00000-0000-00 $wiadczenia dla bylych pracownikow

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg poszczegélnych niewyjasnionych wpiat.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Ewidencje analityczng do konta 290 prowadzi sie wg poszczegdlnych rodzajéw naleznosci w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

290-xxx-xxxxx-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — symbol naleznosci wg klasyfikacji budzetowej
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Konto 310 Materiaty

Ewidencje analityczng do konta 310 prowadzi sie recznie w ksiedze materialowej.

Konto 400 Amortyzacja

Ewidencje analityczng do konta 400 prowadzi sig¢ wg klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych w

ksiedze Srodkéw trwatych.

Konto 401 Zuzycie materiatow i energii

Ewidencje analityczng do konta 401 prowadzi si¢ wg poszczegdlnych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

401-Xxx-XXXXX-Xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 402 Ustugi obce

Ewidencje analityczng do konta 402 prowadzi sie wg poszczegdlnych rodzajéw kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+” wg schematu:
402-xx%-XXXxX-Xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxX — klasyfikacja budzetowa

Konto 403 Podatki i optaty

Ewidencje analityczng do konta 403 prowadzi sie wg poszczegdlnych rodzajow kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

403-3x%-XXXXX-XXxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 404 Wynagrodzenia

Ewidencje analityczng do konta 404 prowadzi sie¢ wg poszczegolnych rodzajéw kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:
404-xxx-XxXXxX-XxXX-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Ewidencje analityczng do konta 405 prowadzi sie wg poszczegoélnych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
405-xxx-XxxxXxX-XXxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 409 Pozostate koszty rodzajowe

Ewidencje analityczng do konta 409 prowadzi sie wg poszczegdinych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:
409-xxX-XXXXX-XXXX-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa
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Konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 720 prowadzi si¢ wg poszczegdinych rodzajow dochodéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

720-30¢-xxxxX-xXXX-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 750 Przychody finansowe

Ewidencje analityczng do konta 750 prowadzi sie wg poszczegdinych rodzajow przychodoéw w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:
750-x0x-XXxXX-XxxxX-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 751 Koszty finansowe

Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi sie wg poszczegdlnych rodzajéw kosztow w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

751 -XXX-XXXXX-XXXx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 760 Pozostate przychody operacyjne

Ewidencje analityczng do konta 760 prowadzi sie wg poszczegdlnych rodzajow przychoddéw w
systemie informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:
760-x0¢-x0xxx-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 761 Pozostate koszty operacyjne

Ewidencje analityczng do konta 761 prowadzi sie wg ppszczegélnych rodzajow kosztéw w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

761-3x¢-200xx-xxxx-00

Gdzie: xxx-xxxx-xxxx — klasyfikacja budzetowa

Konto 800 Fundusz jednostki

Ewidencje analityczng do konta 800 prowadzi si¢ wg poszczegdinych rodzajoéw przyczyn zwiekszen i

zmniejszen w systemie ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+” wg schematu:

800-000-00000-0001-00 - Zrealizowane wydatki budzetowe

800-000-00000-0002-00 - Srodki na inwestycje

800-000-00000-0003-00 - Aktualizacja wyceny $rodkow trwatych

800-000-00000-0004-00 - Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i wartosci niematerialne
i prawne

800-000-00000-0005-00 - Inne zwigkszenia

800-000-00000-0006-00 - Strata za rok ubiegly
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800-000-00000-0007-00 - Zrealizowane dochody budzetowe

800-000-00000-0008-00 - Dotacje i $rodki na inwestycje

800-000-00000-0009-00 - Warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych

800-000-00000-0010-00 - Inne zmniejszenia
800-000-00000-0011-00 - Fundusz jednostki

Konto 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wg rodzajow dotacji w systemie informatycznym
.RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

81 0-xxX-XXxXX-Xx%x-00

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej

Konto 851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej.

Konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Ewidencje analityczng do konta 980 prowadzi si¢ wg szczegdtowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

98 0-XXX-XXXXX-XXXX=XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacyh wydatkow

Ewidencje analityczng do konta 981 prowadzi sie wg szczegétowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiegowy FKB+" wg schematu:

981 -XXX-XXXKX-XXXX-XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego niewygasajgcych

wydatkow

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wg szczegdfowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

99B-XXX-XXXXX-XXXX-XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego

Konto 999 Zaangazowanie wydatkow przysziych lat

Ewidencje analityczng do konta 999 prowadzi sig¢ wg szczegétowosci planu finansowego w systemie
informatycznym ,RADIX System Finansowo-Ksiggowy FKB+" wg schematu:

999-XXK-XXXXX-XXXX=XX

Gdzie: xxx-xxxxx-xxxx — symbol klasyfikacji budzetowej wg planu finansowego
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 125/2018
Woajta Gminy Grodziczno
z dnia 06 lipca 2018 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0séb nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych

przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapis6éw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowe]j ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikach
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

— profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajgce,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwato$é zapisu informaciji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowaé u danego ptatnika skitadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczer dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

—~ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,
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~ ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zrédtowymi, dotyczace projektéw realizowanych z udziatem
srodkdw pochodzgcych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres okreslony odrebnie w
umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uplywie roku budZetowego dokumenty przechowywane sg w komdrce finansowej,

a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zakladowego w terminach okreslonych w

przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg i kategorig akt. W

archiwum zaktadowym dokumenty przechowywane sg zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie

o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbiorow w formie elektronicznej.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja Zarzadzenia Systemu
Informatycznego wprowadzona zarzadzeniem nr 141/2016 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 9 listopada
2016 r. w sprawie polityki bezpieczernstwa w urzedzie Gminy w Grodzicznie oraz instrukgciji zarzgdzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w
Grodzicznie.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

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