Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 492 /2017 Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdroj z dnia 01 czerwca 2017r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdziat |
Ustalenia ogodlne

§ 1.1. Ksiegi rachunkowe Miejskiego Zespotu Szkot prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Miasta
Swieradow-Zdréj tj. w budynku urzedu mieszczacym sig przy ulicy 11 Listopada 35 w
Swieradowie-Zdroju.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera.

3. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

4. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gidwne.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§ 2. 1.Zasady prowadzenia ewidengji finansowo- ksiggowej:

1.

Zasada rzetelnego obrazu - wiarygodnosci, polega na rzetelnym i jasnym
przedstawianiu sytuacji majatkowej i finansowej. Wszystkie zdarzenia ujmuje si¢ w
ksiegach rachunkowych | wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym
zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Otwarcia ksiag rachunkowych dokonuje sig na
poczatku kazdego nastepnego roku obrachunkowego. Podstawe otwarcia ksiag
rachunkowych stanowi zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienia
sald ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Zapisoéw bilansu otwarcia dokonuje sie po sporzgdzeniu bilansu.

Zasada cigglosci formalnej i materialnej — polega na stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowoéci w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego opisywania operacji gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywow.
Wykazane w ksiggach rachunkowych na dziefh zamknigcia strony aktywéw i pasywow
ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych ksiegach rachunkowych na nastepny rok
obrotowy. Cigglos¢ formalna wyraza si¢ w tym, Ze operacje gospodarcze s3
jednakowo opisywane. Cigglos¢ materialna wyraza sig tym, ze stan aktywow i
pasywow bilansu zamknigcia jest stanem aktywow i pasywow bilansu otwarcia.

Zasada dokumentacji zapiséw ksiggowych — wyraza sig tym, ze podstawg zapisow
w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacii
ksiegowych. Zapis ksiegowy zawiera:

date dokonania operacji gospodarczej,
okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego oraz jego date, jezeli

rozni sie od daty dokonania operaci,
skrot opisu operacii,



kwote i date zapisu,

dekretacje operacji /oznaczenie kont/,

numer pozycji pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika,

dane umozliwiajgce identyfikacje osoby odpowiedziainej za tre$¢ zapisu.

e@~ooa

4) Zasada podwdjnego zapisu - polega na zarejestrowaniu kazde] operacji
wyrazonej wartosciowo co najmniej na dwoch kontach po przeciwstawnych stronach ij.
Wn jednego konta i rownocze$nie po stronie Ma konta przeciwstawnego z
zachowaniem rownosci tych kont. Dotyczy to ewidencji bilansowe], w ewidencji
pozabilansowej nie ma tego obowigzku.

5) Zasada wewnetrznej zgodnosci ksiag rachunkowych wyrdznia sie tym, zZe
pomigdzy danymi wykazywanymi na koncie syntetycznym /ksiegi giownej/, a danymi
wynikajacymi z zapiséw na kontach analitycznych /ksiegi pomocnicze/ zachodzi petna
zgodnos&¢ rachunkowa tzn.:

a. suma obrotéw po stronie Wh kont syntetycznych /bilansowych i wynikowych/ rowna sig
sumie obrotéw po stronie Ma tych kont,

b. suma sald po stronie Whn kont syntetycznych réwna sie sumie sald po stronie Ma tych
kont,

c. suma sald po stronie Wn kont analitycznych prowadzonych do danego konta
syntetycznego rowna sie wielkosci salda po stronie Wh tego konta,

d. suma sald po stronie Ma kont analitycznych prowadzonych do danego konta
syntetycznego rowna sig wielko$ci salda po stronie Ma tego konta.

Sprawdzenia zgodnosci ksigg rachunkowych dokonuje sie za pomocg zestawienia obrotoéw i
sald ksiggi gtownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych. Zestawienia obrotow i
sald ksiegi gtéwnej sg sporzadzane na koniec miesigca nhie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego
miesigca, za rok obrotowy nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi giéwnef zawiera:
a) symbole kont,
b) salda kont na poczgtek otwarcia ksigg rachunkowych, saldo na koniec okresu
sprawozdawczego,
c) obroty za okres sprawozdawczy, obroty narastajaco od poczatku roku,
d} suma sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
e) suma obrotéw za okres sprawozdawczy, suma obrotéw narastajaco od poczatku
roku.

Zestawienie sald kont analitycznych - sporzadza sie w formie zestawien, kidre wynikajg z
ewidencji szczegdlowej, analitycznej prowadzonej do poszczegdinych kont syntetycznych
bilansowych i wynikowych na dzien okresu sprawozdawczego. Pozwala to na sprawdzenie
zgodnosci analityki z syntetyka.

6) Zasada aktualizacji aktywow i pasywow wyraza sie w nastepujgcy sposob:

a. srodki pieniezne w kasie — inwentaryzacje srodkow pienieznych w kasie przeprowadza
sig na ostatni dzieh roku drogg spisu ich ilosci z natury i poréwnaniu uzyskanych
wartosci z danymi ksigg rachunkowych,

b. $rodki pieniezne w banku — poprzez uzyskanie potwierdzen z banku o stanie srodkow
pienieznych i poroéwnaniu stanu prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych,

c. srodki trwate pozostate w uzywaniu oraz ksiegozbiory — uzgodnienie ewidencji
wartosciowej z ksigg inwentarzowych placowki z zapisami na kontach majatkowych
ksiag rachunkowych na ostatni dzien roku obrotowego,

d. zapas materiatow (dofyczy magazynu Zywieniowego) - inwentaryzacje artykutow
zywnosciowych w magazynie przeprowadza sie na ostatni dzien roku droga spisu ich
ilosci z natury i poréwnaniu uzyskanych wartosci z danymi ksigg rachunkowych,
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e. salda naleznosci i zobowiazan - inwentaryzuje sie poprzez potwierdzenie sald od
kontrahentow.

Stwierdzenie ewentualnych réznic wyjasnia sig i rozlicza w danym okresie sprawozdawczym.

§ 3. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

§ 4. 1.Najkrotszym okresem sprawozdawczym s3 poszczegblne miesigce, w ktorych
sporzgdza sie:

1. deklaracje ZUS, VAT-7,
sprawozdania budzetowe, na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie sprawozdawczoséci budzetowej.

3. sprawozdania na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

2. Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania :
1. sprawozdanie Rb — 278
2. sprawozdanie Rb — 285

2. Za okresy kwartalne sporzadza sig¢ sprawozdania:
1. sprawozdanie Rb-N
2. sprawozdanie Rb-Z
3. w przypadku, gdy jest wydzielony rachunek rachunek dochodow na podstawie
art. 223 u.f.p sktada sie sprawozdanie Rb-34S

2. Zarok skfada sie :
1. sprawozdanie Rb — 27 S
2. sprawozdanie Rb—28 S
3. sprawozdanie finansowe obejmujgce:
a. bilans jednostki budzetowe;,
b. rachunek zyskéw i strat ( wariant porownawczy),
¢c. zestawienie zmian w funduszu jednostki.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe Miejskiego Zespotu Szkot prowadzone sg za pomocyg techniki
komputerowe;.

§ 6. 1.Ksiegi rachunkowe placéwki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum
zapisow) i sald, ktére tworzg;

1. dziennik:

2. ksiege gtéwna;

3. ksiegi pomocnicze;

4. zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych;

5. wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz).

§ 7. Ksiegi rachunkowe s3 :
1. trwale oznaczone nazwa gminy (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa,

takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego
na ekranie monitora), nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu

przetwarzania,
2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego | daty

sporzgdzenia;
3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§ 8. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg sie z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposob

ciggty w roku obrotowym.
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§ 9. Ksiegi rachunkowe drukuje sig nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
informatyczny noénik danych, zapewniajgcy trwalos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

§ 10. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1. w dzienniku gromadzone sg informacje o zdarzeniach jakie nastapify w danym
okresie sprawozdawczym, w sposob chronologiczny;

2. zapisy sg numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich dokfadne
powigzanie z dowodami ksiegowymi;

3. obroty liczone sa w sposéb ciagly,

4. zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora
zostaty wprowadzone do dziennika, a takze zapisy pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.

§ 11. Ksiega glowna prowadzona jest wedlug zasad:

1. podwojnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg (co najmniej z podzialem na okresy sprawozdawcze), z
wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza,

§ 12. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegolowieniem i
uzupeinieniem zapisoéw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sg w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi giéwnej,

§ 13. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla m.in:

1. érodkow trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;
rozrachunkow z kontrahentami;

rozrachunkow z pracownikami, a w szczegolnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia;

4. kosztow i istotnych dla jednostki skiadnikow aktywow;

5. operacji gotdwkowych w kasie.

2.
3.

Zapisy na Kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gidéwnego.

§ 14. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno — kontrolng, nie powoduja zmian w
sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny,
ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

§ 15. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdar budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczern z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata
zobowigzana.

§ 16. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Vulcan -Ksiegowosé — Optivum.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiordéw ksigg rachunkowych w
jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna. Program ten zapewnia kompleksowg
obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw, petng ksiegowosé z
uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:




wadh

prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoécia jej przegiadania,

2. przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

3. przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

4. prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoécia sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykcnania planu w dowolnym okresie czasu,

5. wykonanie analizy rozrachunkowej kont,

a takze dokonanie wydruku:

a. zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gidwnej — na koniec kazdego miesigca,

b. zestawienia sald kont ksiagg pomocniczych, niezbednych do sporzgdzenia
obowiazujgcych jednostke sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego
miesigca,

c. zestawienia sald ksigg pomocniczych inwentaryzowanej grupy skladnikow
aktywow — na dzien ich inwentaryzacji,

d. wszystkie ksiegi rachunkowe, prowadzone z uzyciem komputera przenosi sig
na CD-ROM po zaksiggowaniu kazdego miesigca oraz na koniec roku
kalendarzowego.

§ 18. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej sporzgdza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
1) symbole i nazwy kont;
2) salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego;
3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

§ 19. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
1. dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego,
2. dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzier inwentaryzaciji.

§ 20.

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie , ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Biezgce prowadzenie ksiag rachunkowych oznacza, iz dokumenty ztozone do 5-go
nastepnego miesigca ujete sg do okresu ktorego dotyczg. Dokumenty przyjete po tym
dniu wprowadza sig do nastepnego okresu sprawozdawczego,

3. Na przetomie roku, zgodnie z zasada memorialu, w ksigegach rachunkowych nalezy
ujaé wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce ja
koszty zwigzane z przychodami, a dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty (niezaptacone koszty — zobowigzania, nieoptacone przychody —
nalezno$ci), do momentu ostatecznego zamkniecia ksiag rachunkowych, j. nie pozniej
niz do dnia przyjecia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Dokumenty przyjete
po tym dniu wprowadza sig do nastepnego roku obrotowego.

§ 21. Podstawag zapisdéw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej. Opis dowoddw ksiegowych znajduje sig w Instrukcji obiegu
dokumentdw ksiegowo-finansowych.

§ 22. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. W uzywanych programach
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ksiggowych w placowce stosuje sie wilasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

§ 23.1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

1. przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci

btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastapié po zamknieciu miesiaca,

2. przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposob okreslony w § 23 ust. 1pkt
2.

Rozdziat i
Ustalenia szczegolowe

§ 24.Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnosci jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje
sie nastepujgce rozwigzania szczegélne:

1. Prenumeraty, oplaty abonamentowe i optata za domene optacone z gory nie podlegaja
rozliczeniu w czasie za po$rednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztdw,
obcigzajg koszty miesigca, w kidrym zostaly poniesione, jezeli okres ich
obowigzywania zamyka sie w obrebie jednego roku obrotowego.

2. Rzeczowe sktadniki majgtkowe, pomoce naukowe, warto$ci niematerialne i prawne o
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowe] nie przekraczajgcej
210,00 z! nie ujimuje sig¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwaltych, z wylgczeniem
mebli, sprzetu AGD i RTV, niszczarek i narzedzi warsztatowych; lecz odpisuje sie w koszty
pod datg przekazania do uzytkowania w petnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatéw.
Kontrole i ewidencje ilosciowa tych przedmiotow prowadzi poza ksiegowo komorka
administracyjna w ksiegach inwentarzowych, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego
przedmiotu, miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialne;j.

2. Materialy zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze, w tym materialy
biurowe, srodki czystoéci, odpisuje sie w ciezar kosztow w momencie zakupu, z tym,
ze przy zwigkszonej ilosci stan zakupu wpisuje sie do zeszytu. Stan ich ustata sie na
dzien bilansowy.

3. Ewidencje i rozliczenie kosztéw budzetowych, jak rowniez kosztéw finansowanych z
dochodéw wydzielonych prowadzi sie tylko na kontach zespotu 4 | Koszty wediug
rodzajow i ich rozliczenie” - wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

4. Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze” jest wykorzystywane w kazdym przypadku
ruchu srodkoéw miedzy kasg, a rachunkiem bankowym.

5. Nie tworzy sie rezerw na niewykorzystane urlopy, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne itp., gdyz nie wywiera to istotnie znaczgcego wplywu na rzetelnosé obrazu
oraz sytuacjg majatkows i finansowsg jednostki (art. 4 ust 2 ustawy).

6. Z dokonanej wplaty, z tytutu pobytu dziecka w_przedszkolu, w pierwszej kolejnosci
pokrywa sie nalezne odsetki z tytutlu nieterminowych wplat, nastepnie optate za
swiadczenia w zakresie przekraczajgcym realizacje podstawy programowej
wychowania przedszkoinego, a na koncu koszty wyzywienia.
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7. Przypisane odsetki za nieterminowe wptaty z tytutu naleznosci za pobyt dziecka w
przedszkolu, w catosci klasyfikuje sie do rozdziatu 80104 ,Przedszkola” § 0920
,Pozostate odsetki”.

8. Niewtasciwe obcigzenie oraz uznanie rachunku biezgcego wykazuje sig w symbolu
4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe dodatnig dia niewtasciwego
obcigzenia lub jako liczbe ujemng dla niewlasciwego uznania, w dziale i rozdziale
odpowiednim ze wzgledu na poniesiony wydatek lub jego zwrot. Symbol ten nie jest
paragrafem kiasyfikacji budzetowej, nie planuje sig wydatkéw, a ujmuje jedynie kwoty
btednych operacji finansowych. Wykonanie sprawozdania RB-28S musi sig zgadzac z
saldem na rachunku bankowym, dlatego niewlasciwe obcigzenie oraz uznanie
rachunku bedzie pokazane w symbolu 4990, gdyz nie jest to wydatek. Stosowanie
przedmiotowego symbolu dotyczy réwniez wydzielonego rachunku dochodow. Mylne
obciazenie lub uznanie rachunku bankowego powinno zosta¢ za ewidencjonowane na
kontach zespotu ,2".

9. Wykaz kont syntetycznych aktualizuje gtowny ksiegowy w miare zachodzgcych zjawisk
gospodarczych, bez koniecznoéci zmiany wykazu kont w ciggu roku. Zaktualizowany
wykaz kont syntetycznych sporzgdza sig na koniec roku budzetowego.

11. Rozliczanie wspoinych kosztéw pomiedzy jednostkami Mieiskieqo Zespolu Szkét, ).
Przedszkolem Miejskim, Szkota Podstawowa nr 1 i Gimnazjum nr 1 jest rozliczane
procentowym udziatem, ktére corocznie bedzie okreslone zarzadzeniem dyrektora na

poczatku roku szkolnego.

12. Zwroty nadptat wydatkéw budzetowych (w tym m.in. refundacji wydatkéw na wyptate
swiadczen z tyt. wykonywania prac spotecznie-uzytecznych), dokonywane w tym samym roku
budzetowym, stanowig zwrot wydatkow ujmowany w tym samym dziale, rozdziale i paragrafie
kiasyfikacji budzetowej, w ktérym nastapit wydatek (dokonana zostata nadplata srodkowy).

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowoséci, z uwzglednieniem
przepiséw szczegblinych okreslonych w rozporzadzeniv Ministra Finansow w sprawie
szczegobtowych zasad rachunkowosci (...), ustala sie nastepujace zakladowe metody wyceny
aktywow i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego :

Rozdziat
Wycena skiadnikow aktywow trwatych

§1
$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza
sie do ewidencji wediug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od

sposobu ich nabycia wg:
a. ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze Kupna,
b. kosztow wytworzenia —w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie;



c. wartosct rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym
zastrzezeniem, ze jezeli stosowna umowa wskazuje nizszg wartosé, wéwczas do
ewidencji przyjmuje sie warto$¢ okreslona w umowie.

W jednostce wystepujg rowniez $rodki trwate otrzymane nieodptatnie od Gminy Miejskigj
Swieradow-Zdroj na mocy stosownej decyzji, te skladniki aktywdw przyjmuje sie do ewidencji
w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Okreslona powyzej warto$¢ poczatkowa podlega przeszacowaniu, jezeli na mocy odrebnych
przepisow podiegaé bedg one aktualizacji wyceny.

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwalych podlega podwyzszeniu o wartos¢ naktadow
poniesionych na ich ulepszenie. Z tym jednak zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie to polega na
instalacji czesci skfadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nie przekraczajgcej 3500
zt., to warto$¢ ta obcigza koszty w momencie ich poniesienia i nie powieksza wartosci
poczatkowej Srodka trwatego, w ktérym zostaty zainstalowane.

W bilansie $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie w wartosci netto
stanowigcej roznice ich wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku obrotowego wedtug stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne o wartosci do 3500 umarza sie jednorazowo przez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie metodg liniows.

§2
Zbiory biblioteczne stosownie do metody ich nabycia wycenia sie;
1. w cenie nabycia — w przypadku kupna,

2. przez komisyjne okreslenie ich wartoci — w przypadku otrzymania w drodze
darowizny.

§3. Inwestycje ($rodki trwale w budowie} — wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztéw
pozostajgcych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem (wytworzeniem) pomniejszonych o
ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

§4 Pozostale aktywa trwate w jednostce nie wystepuja.

Rozdziat Il
Wycena rzeczowych aktywow obrotowych

§6 Stan materiatéw odpisywanych w koszty w momencie zakupu ustalony w drodze spisu z
natury, wycenia sig w cenach zakupu wynikajgcych z ostatnich faktur,

§6 Surowce tj. artykuly spozywcze przeznaczone do przygotowywania positkéw w stotdwce
przedszkolnej wycenia sie w cenie nabycia. Dla tych skladnikow majatku prowadzi sie
ewidencje ilosciowo-wartosciowa, a ich rozchod i stany ustala sie metoda FIFQ.

§7 Inne skfadniki rzeczowych aktywéw obrotowych w jednostce nie wystepuja.

wpr——




Rozdziat ill
Wycena rozrachunkow

§8 Naleznosci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedtug wartosci nominainej. Na koniec kazdego kwartalu i na dzien bilansowy
wycenia sie je w kwocie wymagajgcej zaplaty, obejmujgcej kwote gltéwng powigkszona o
nalezne odsetki zwioki w zaptacie — ustawowe.

§9 W jednostce nie wystepujg naleznoéci i zobowigzania nominowane w walucie obcej.

§10 Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie na dzief bilansowy, wg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym Ze odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci
dotyczacych ZFSS obcigzaja ten fundusz.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje sig w szczegolnosci do:

1. naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

2. naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie  kosztow  postgpowania
upadiosciowego — w peinej wysokoséci naleznosci,

3. naleznosci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktdrych zaptata diuznik zalega, a
wediug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosdi,

4. naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszonych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot.

Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych naleznosci wskazanych wyzej, w przypadku gdy
zostaly one zaptacone do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Rozdziat IV
Wycena pozostalych aktywow i pasywow

§11 W jednostce nie wystepuja rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne i czynne oraz
tytuty do tworzenia rezerw na przyszie Zobowigzania.

§12 Srodki pienigzne, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wycenia sig¢ wg wartosci
nominalnej.
Rozdziat V

Ustalenie wyniku finansowego

§ 13. 1. W Miejskim Zespole Szkét sporzadzg si¢ na dzierh zamkniecia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia sprawozdanie finansowe.

2. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie
ksiegi rachunkowe. Whynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach

kosztow rodzajowych.
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgczniku 7
do rozporzadzenia MF w sprawie szczegdinych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jst, jednostek budzetowych (...) sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej,
- wynik brutto.

3. Sprawozdanie fihansowe podpisuje - podajac zarazem date podpisu - osoba, kiorej
powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych i kierownik jednostki. Odmowa podpisu wymaga
pisemnego uzasadnienia dotgczonego do sprawozdania finansowego.

ZAKLADOWY PLAN KONT

I. Ustalenia ogdlne

I Ksiggi rachunkowe sa przechowywane w siedzibie Miejskiego Zespolu Szkat w
Swieradowie-Zdroju.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera, z wyjatkiem ksiag

kont pomocniczych dotyczgcych:

1) ewidencji analitycznej drugiego stopnia srodkéw trwatych, ktéra prowadzona jest w
formie ksiggi inwentarzowej,

2) dotyczgcych wartosci niematerialnych i prawnych — ksiega inwentarzowa,

3) niskocennych srodkéw trwalych umarzanych jednorazowo- ksiega inwentarzowa,

4) zbiorow bibliotecznych ~ ksiega inwentarzowa,

5) kartotek wynagrodzen pracownikéw — indywidualne karty imienne poszczegéinych
pracownikow w formie tabelarycznej,

6) dotyczacych rozliczen pracownikdw z tytutu zaciggniecia pozyczki mieszkaniowej z
ZFSS — w formie kartotek imiennych.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za poérednictwem programu ksiegowego firmy

Vulcan - Ksiegowos¢ Optivum.

Z uzyciem w/w programu drukuje sie:

a) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej — na koniec kazdego miesiaca,

b) =zestawienia sald kont ksigg pomocniczych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujgcych jednostke sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego
miesigca,

¢) <zestawienia sald ksiag pomocniczych inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow — na dzien ich inwentaryzacji,

d) wszystkie ksiegi rachunkowe, prowadzone z uzyciem komputera przenosi sie na
CD-ROM po zaksiegowaniu kazdego miesigca oraz na koniec roku
kalendarzowego.

4. W Miejskim Zespole Szkoét wszystkie dowody ksieguje sie w dzienniku gtownym.
Dziennik gtowny zawiera: numer dokumentu, opis dekretu, date dokumentu, obroty
dokumentu, klasyfikacje budzetowa, nazwe placéwki, numer konta, kwote debet i
kredyt, sume obrotéw ,z" i ,do” przeniesienia, na stronie i w okresie.

5. Dokumenty ksiggowe jednostki dotyczace roku kalendarzowego, przechowuje sie w
segregatorach z podziatem na miesigce — z numeracjg od 1 wzwyz w skali calego roku
(wzor numerowania dokumentéw: MZS/Gt/kolejny numer dokumentu/pozycja).
Numeracja dokumentéw wymuszona jest automatycznie przez system komputerowy.




li. Ustalenia szczegolowe

1. W jednostce stosuje sie konta ksiggi gtownej wedtug ponizszego wykazu:

Konto Wyszczegélnienie
1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
011-01 Budynki, lokale, obiekty inzynierii lgdowej | wodnej
011-02  |Urzadzenia techniczne i maszyny
011-03  |Srodki transportu
011-04 |Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
013 Pozostate srodki trwatle
014 Zbiory bibiioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-01 Podstawowe wartoéci niematerialne i prawne
020-02 |Pozostate wartosci niemateriaine i prawne
071 Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
071-01 Umorzenie - budynki, lokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej
071-02  |Umorzenie - urzadzenia techniczne | maszyny
071-03  |Umorzenie — $rodki transportu
071-04 |Umorzenie — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1— Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa
101-01 Kasa — budzet
101-02 |Kasa - dochody wydzielone
130 Rachunek biezacy jednostki
130-01 Rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe
130-02 !Rachunek biezacy jednostki — wydatki budzetowe
130-03  :Rachunek biezacy jednostki — érodki z gminy na wydatki jednostki
130-04 Rachunek biezacy jednostki — podatek VAT
132 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych
132-01 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych - dochody
132-02 |Rachunek dochodow jednostek budzetowych — wydatki
132-03  |Rachunek dochodéw jednostek budzetowych — podatek VAT
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespdt 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-01  |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — naleznosci
201-02  |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania
201-03 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zobowigzania wymagaine
201-04 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — nalezno$ci wymagaline
201-05 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — VAT nalezny
201-06 |Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — VAT naliczony
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221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221-01  [Naleznoéci z tytutu dochoddw budzetowych - naleznosci
221-02  |Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych - nadpfaty
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Roziiczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
225-01 Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy od osob fizycznych
225-02  |Rozrachunki z budzetami — rozliczenie naliczonego VAT
225-03  |Rozrachunki z budzetami — rozliczenie naleznego VAT
225-04  |Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z tytutu VAT z UM
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
228-01 Fundusz Pracy
229-02 |FUS - pracownika
229-03 |FUS — zakiadu
229-04  |Kasa Chorych
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231-01  |Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - zobowigzania
231-02  |Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - naleznosci
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
234-01 Pozostate rozrachunki z pracownikami - zobowigzania
234-02  |Pozostate rozrachunki z pracownikami - naleznosci
234-03  |Pozostate rozrachunki z pracownikami — pozyczki mieszkaniowe
240 Pozostale rozrachunki
240-01  |Ubezpieczenie Commercial Zycie
240-02  |Ubezpieczenie Aviva TU
240-03  |Mylne wplaty i wyplaty
240-04  [Ubezpieczenie Compensa TU
240-05 |Czynsz za mieszkanie stuzbowe
240-06 |Rozliczenia z pracownikami/femerytami
240-07  |Pozostate rozrachunki - inne
240-08 [Zajecia komornicze i inne
240-09  |Rozliczenie nadwyzek
240-10  |Rozliczenie niedoborow
240-11  |Sktadki PKZP
240-12  Pozyczki mieszkaniowe
240-13  |Ubezpieczenie PZU
240-14  |Stypendia, wyprawki szkolne
240-15 |Rozliczenia z PUP
240-16  [Skiadki ZNP
240-17 |Roszczenia sporne
240-18  |Rozliczenia ~ prace spotecznie-uzyteczne
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
290-01  |Odpisy aktualizujgce naleznosci — naleznoéé gtéwna
290-02  |Odpisy aktualizujgce nalezno$ci - odsetki
Zespof 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
Zespof 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatdw i energii
402 Usfugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe




Zespét 7 — Przychody ,dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
740 Dotacje i $rodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

760-01 Pozostate przychody operacyjne — darowizny rzeczowe
760-02 |Pozostate przychody operacyjne — pozostate
761 Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

800-01 |Zwiekszenia funduszu jednostki
800-02 |Zmniejszenia funduszu jednostki
800-03 |BO —fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe

900 Konto techniczne

975 Wydatki strukturalne

975-01 11-  Spofeczenstwo  informacyjne  (technologie  informacyjne i
komunikacyjne)

975-02 |72 — Poprawa jako$ci kapitatu ludzkiego — podwyzszanie kwalifikacji kadry
oSwiaty

975-03 |73 - Poprawa jakosci kapitatu ludzkiego — programy rozwojowe szkot
975-04 |81 — Rozwiazania na rzecz wzmocnienia zdolnosci instytucjonainych
975-05 |75 — Infrastruktura edukaciji

975-06 |13 — Ustugi i aplikacje dla obywateli (e-edukacja)

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

976-01  |Wzajemne rozliczenie naleznosci

976-02  |Wzajemne rozliczenie zobowigzan

976-03 |Wzajemne rozliczenie przychoddéw

976-04 |Wzajemne roziiczenie kosztow

976-05 |Wzajemne rozliczenie — zwigkszenie funduszu

976-06  |Wzajemne rozliczenie — zmniejszenie funduszu

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

1. Zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegdine operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wptywu na
sytuacje majatkowa, finansowg i wynik finansowy Miejskiego Zespoty Szkdt. W
przypadku operacji zakupu wprowadza sig¢ obowigzek opisywania dokumentow
odzwierciedlajgcych dang operacje gospodarcza przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za jej dokonanie. Stosowany opis powinien zawiera¢ informacje
niezbedne dla prawidiowe] dekretacji dokumentu. Poszczegblne konta ujete w wykazie
funkcjonuja zgodnie z opisem zaprezentowanym ponize;.

KONTA BILANSOWE
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ZESPOL 0- ,MAJATEK TRWALY”

W Miejskim Zespole Szkdt na kontach zespotu 0 ewidencjonuje sie rzeczowy majatek
trwaly, wartosci niematerialne i prawne oraz $rodki trwate w budowie (inwestycje),
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem
postanowiert szczegdinych wynikajacych z dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci.

Ponadto na kontach tego zespolu ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 011, SRODKI TRWALE”
Tres¢ operac Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
Przyjecie do eksploatacji $rodkow trwatych w wyniku:
¢ zakupu gotowych $rodkoéw trwatych ( w cenie nabycia), 080
« zakonczonej inwestycji rozliczanej we wtasnym zakresie, 080
o stwierdzonej nadwyzki $rodkéw trwatych, 240
e otrzymania od innej jednostki na podstawie decyzji

wiasciwego organu { w dotychczasowej wartosci

poczatkowej).

a ) wartosc dotychczasowego umorzenia, 071

) wartos¢ nieumorzona, 800
s zwigkszenia wartosci poczatkowej posiadanego érodka

trwatego o koszty ulepszenia, 080
¢ zwiekszenie wartosci poczatkowe] srodkow trwatych w

wyniku urzedowej aktualizacji wyceny. 800
Zapisy na stronie Ma
Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacii z tytutu:
e zuzycia lub zdarzenia losowego:

a) wartoéé dotychczasowego umorzenia, 071

B) wartos¢ nieumorzona, 800
* nieodptatnego przekazania $érodkdw trwatych na podstawie

decyzji wiasciwego organu :

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

b) warto$§é nieumorzona, 800
= obnizenia wartosci poczatkowej rodka trwatego na skutek

urzedowej aktualizacji wyceny, 800
= stwierdzonych niedoboréw $rodkéw trwatych:

a) wartosé netto ( nieumorzona), 240

b) dotychczasowe umorzenie. 071
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych
w ich aktualnej wartosci poczgtkowe.

KONTO 013 POZOSTALE SRODKI TRWALE
Tresé operaciji K.OHtO
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e Przyjecie pozostalych érodkow trwatych :
- bezposrednio z zakupu, 101,201,234
- Zinwestycji (pierwsze wyposazenie), 080
e Otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw:
- od innych jednostek samorzadowych na podstawie decyzji 072
witasciwego organu w dotychczasowej wartosci
ewidencyjnej,
- darowizny od innych jednostek i 0sdb (nowa wycena w 760
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wartosci godziwe;j tj. rynkowej z dnia nabycia z
uwzglednieniem stopnia zuzycia, jednak nie wyzsza od
okreslonej w umowie z darczynca

e Ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne. 240

Zapisy na stronie Ma

e Rozchod pozostatych $rodkow trwatych na skutek:
- zuzycia, na podstawie protokolu likwidacji, 072
- niedoborow i szkdd, 240
- nieodptlatnego przekazania, 072
- wylgczenia ich z ewidenciji ilociowo- wartosciowe;. 072

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan pozostatych Srodkow
trwatych w ich aktualnej wartoéci poczatkowej, znajdujgcych sig w uzywaniu.

KONTO 014 ZBIORY BIBLIOTECZNE

Tres¢ operacii K.OHtO
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
Przychod zbiordw bibliotecznych:
- z zakupu, 101,201,234,
- nieodptatnie otrzymanych:
a) od innych bibliotek, bedacych jednostkami 072
budzetowymi (w dotychczasowej warto$ci ewidencyjnej),
b) daréw od os6b fizycznych i prawnych ( w biezgcej 760
szacunkowej wartosci okreslonej komisyjnie),
- z nadwyzek inwentaryzacyjnych. 240
Zapisy na stronie Ma
Rozchod zbioréw bibliotecznych z tytutu:
e likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréw, 072
e nieodplatnego przekazania, sprzedazy, 072
240,072

e niedoborow lub szkod.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosc poczatkowa zbiorow

bibliotecznych znajdujgcych sie w jednostce.

KONTO 020 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Tresc operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy ha stronie Wn
¢ zakup licencji na programy komputerowe, 201,240
e otrzymane nieodplatnie licencje na programy komputerowe:
- umorzone stopniowo:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na
podstawie decyzji administracyjnych
(w dotychczasowe] wartosci poczatkowe;):
m wartosé dotychczasowego umorzenia 071
& wartosc¢ nieumorzona 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny wartosci rynkowej —
godziwej) na dzien otrzymania: 800
- umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:
o) od jednostek | zaktadéw budzetowych (w
dotychczasowej wartoéci):
& howe, 760
® uzywane, 072
B) od innych jednostek i oséb prawnych (dary) w 260

wartosci rynkowej (godziwej) na dzien otrzymania,
e przyjecie wartoéci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
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zakonczeniem inwestycii. 080

Zapisy na stronie Ma

e rozchod wartosci niematerialnych i prawnych , gdy
okreslone prawa wygasly lub s3 nieprzydatne gospodarczo:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

r warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
w wartosc¢ nieumorzona, 800
b) pozostatych umorzonych w 100 %, 072

Konto 020 — moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan wartoéci poczatkowej
uzytkowanego w jednostce oprogramowania komputerowego, ktdrego wartosé
jednostkowa jest rowna lub przekracza 3.500,00 zi, jak rowniez programy o cenie
Zakupu ponizej 3.500,00 zt.

KONTO 071 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Tresé operacji K_onto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
¢ wyksiggowanie dotychczas naliczonego umorzenia

wycofanych z uzycia:

- Srodkéw trwalych, 011

- wartosci niematerialnych i prawnych, 020
e wyksiegowanie umorzenia $rodkdw trwatych w przypadku

stwierdzenia ich niedoboru, 240
e zmniejszenie umorzenia w wyniku urzgdowego

przeszacowania $rodkéw trwatych. 800

Zapisy na stronie Ma

= naliczone roczne umorzenie podstawowych $rodkdw
trwatych oraz podstawowych wartosci niemateriainych
i prawnych , 400

¢ dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie
decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego :

- podstawowych érodkéw trwatych, 011

- podstawowych wartosci niemateriainych i prawnych, 020
e zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowego

przeszacowania. 800

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$é umorzenia $rodkow
trwatych i oprogramowania komputerowego amortyzowanych stopniowo.

KONTO 072 UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

Konto

Tres¢ operacii .
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

* wyksiggowanie umorzenia pozostatych érodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych | prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, w wyniku:

- likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, 013, 014, 020
- ujawnionego niedoboru (lub szkody). 240
e wylaczenie z ewidencji ksiegowej iloSciowo-wartosciowej. 013,014,020




Zapisy na stronie Ma
¢ umorzenie naliczone od nowych, przekazanych do
uzywania pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow

bibliotecznych oraz pozostatych wartoéci niematerialnych i 401
prawnych,

« umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie, sfinansowanych ze srodkéw na 800
inwestycje,

s umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej 013
jednostki lub zaktadu budzetowego,

e umorzenie dotychczasowe zbiorow bibliotecznych,
otrzymanych od innych jednostek lub zakfadow
budzetowych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci

poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych i pomocy dydaktycznych, umarzanych w peinej wysokosci w

miesigcu wydania do uzytkowania.

014

KONTO 080 $RODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

s . Konto
Tresc operacji Przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i
realizacjg inwestycji wykonane przez zewnetrznych
kontrahentow, 101,201
nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie, 800
zakup urzadzen wymagajacych montazu lub stanowigcych
pierwsze wyposazenie. 101,201
Zapisy na stronie Ma
« przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wart. 011,013,020
niematerial. i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji,
o rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych. 011

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych,

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

W Mieiskim Zespole Szkol na kontach zespotu 1 ewidencjonuje sig srodki pienigzne w
kasie, lokowane na rachunkach bankowych oraz srodki pienigzne w drodze,
stanowiace przeptywy $rodkow pienigznych pomigdzy kasg a rachunkami bankowymi.

KONTO 101 KASA

Tresc operadi Kontq
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

« podjecie gotowki z banku, 141

s wptaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw, 201,231,234,240
e wpfaty przychoddw nie przypisanych na kontach
rozrachunkow z tytutu:

- finansowych dochoddw budzetowych, 750
- otrzymanych kar i odszkodowan, ;gg

- otrzymanych darowizn gotowki,
« wplaty z tytutu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu




nadmiernych wydatkow,

201,231,234,240

e wplaty z tytutu niedobordw i szkdd, 234,240
s nadwyzki érodkdw pienieznych w kasie | 240
e wplaty z tytutu zwrotu kosztoéw nieujetych uprzednio jako
naleznosci od kontrahentéw, Zespot 4
e wptaty z tytutu sptaty pozyczek i innych przypisanych
naleznosci dotyczacych ZFSS. 234,240
Zapisy na stronie Ma
¢ wyptata nadwyzki kasowej ponad limit - na rachunki 141
bankowe,
o wyptaty wynagrodzen, 231
» wyplaty z tytutu rozliczenia zaliczek na zakupy, 234
e gotdwkowe zakupy niskocennych srodkow trwatych, 013
e gotowkowe zakupy zbiorow bibliotecznych, 014
o wyplaty obcigzajace ZFSS, 234'328'851
[

stwierdzone niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan gotowki w kasie.

KONTO 130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Tresé operacji K.OMO
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e wplyw srodkow budzetowych od dysponenta wyzszego
stopnia na realizacje wydatkdw objetych planem finansowym, 223
e sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych: a1

-z kasy,
- przelewem od diuznikdw z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach

201,225,229,231

rozrachunkow,
B) dotyczgcych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych
kosztow,
¢ wplywy z tytutu korekt omyiek bankowych i niewlasciwe 240
obcigZzenia bankowe,
e wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddw 240
budzetowych:
-z tytutu naleznosci przypisanych, 221
-z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 720,750,760
Zapisy na stronie Ma
» zrealizowane wydatki budzetowe w formie :
- gotéwki pobranej z banku do kasy, 141
- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na 201,225,229,231,2
kontach rozrachunkowych, 34,240
- przelewbw z tytulu oplat ksiegowanych bezposrednio w 402 403
cigzar kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych, '
- przelewdw odpisow na ZFSS,
O 405
¢« omytkowe obcigzenia bankowe, 240
= okresowe przelewy zreaiizowanych dochodéw budzetowych 299
e oplaty za ustugi bankowe,
e zwrot pozostatosci srodkow budzetowych na rachunek ggé

biezgcy budzetu samorzadu terytorialnego.
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Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pienigznych na
rachunku biezgcym jednostki, ktére jest rowne saldu sald subkont wydatkow i
dochodéw budzetowych, podatku VAT. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie
czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow nadpfat, korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Saldo to ulega likwidacji poprzez przelanie:
niewykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych na rachunek
budzetu — Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdrdj
pobranych, lecz nie przelanych do korca roku dochodow budzetowych na
rachunek budzetu — Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj

KONTO 132 RACHUNEK DOCHODOW JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

L . Konto
Tres¢ operacji )
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
s wplaty srodkdw zaliczanych do dochoddw wydzielonych:
- zaplaty naleznosci przypisanych na kontach 201,225,229,231,
rozrachunkow, 234,240
- przychoddéw nieujetych wezeéniej jako naleznosci, 750,760
- odprowadzenia z kasy wplat gotéwkowych, 141
¢ omytkowe obcigzenia bankowe, 240
« wplaty z tytutu dardw srodkow pienieznych, 760
« naliczone przez bank oprocentowanie $rodkow na rachunku
dochodéw wiasnych. 70
Yy
Zapisy na stronie Ma
¢ przelewy z tytutu zapiaty zobowiazan finansowanych z
dochoddéw wydzielonych:
- ujetych na kontach rozrachunkow , 201,225,229,231,
234,240
¢ pobranie gotowki z banku do kasy 141
e obcigzenia z tytulu oplat i prowizji bankowych 402
s uznania z tytutu omytek bankowych i ich korekty, 240
e przelew do 5 stycznia nastepnego roku pozostatosci
srodkaow dochodow jednostki na dzien 31 grudnia 225

Konto 132 moze mieé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na tym
rachunku. Saldo konta 132 ulega likwidacji poprzez odprowadzenie $rodkow
pienieznych pozostajgcych na rachunku bankowym na dzien 31 grudnia roku
budzetowego na rachunek budzetu jst, w korespondencji z kontem 222,

KONTO 135 RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Tres$¢ operacji Kpnto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
¢ wplata srodkéw z tytutu odpisu na ZFSS, 851
« przypisane odsetki bankowe, 851
o wplaty gotéwki z kasy, 141
o przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek, 234
¢ otrzymane dobrowoine wpfaty | darowizny pienigzne na

ZFSS 851
* omytkowe obcigzenia bankowe. 240
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Zapisy na stronie Ma

= podjecie gotéwki do kasy, 141
e przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i usiug
finansowanych z ZFS$S, 201,234
= przelewy udzielonych pozyczek mieszkaniowych 234
* biedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw na tym rachunku

KONTO 141 SRODK! PIENIEZNE W DRODZE

Tres¢ operacji K.OHtO
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e wyptaty z kasy na rachunki bankowe, 101
s pobranie z rachunkow bankowych do kasy, 130,132,135
o przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki 130,132,135
Zapisy na stronie Ma
o wplywy srodkéw pienieznych do kasy , 101
130, 132, 135

* wplywy Srodkow w drodze na rachunki bankowe |

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych w

drodze.

ZESPOL 2 ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

Konta zespolu 2 stuza do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen oraz rozliczen
srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spormnymi. Z
tym, ze rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, natomiast roszczenia to
naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku skierowania ich na

droge postepowania sgdowego stajg sie roszczeniami spornymi.

KONTO 201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

o .. Konto
Tresc operadji przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
¢ naleznosci z tytutu $wiadczonych ustug (np. wynajem

pomieszczen szkolnych), 760
s zarachowanie na koniec kwartatu (dzien bilansowy) odsetek

od przeterminowanych naleznosci , 750
« faktura korygujgca zmniejszajaca kwote zobowigzania 013,014, 020, 401-

wobec dostawcy |, 409, 851
 zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi, 101,130,132,135
* nalezny VAT od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach 225

VAT i korygujacych

080,751,851

e zobowigzania wobec dostawcow z tyt. wymagalnych:
- odsetek
- kar umownych

Zapisy na stronie Ma

o zobowigzania wynikajgce z faktur na dostawy i ustugi

» wptlaty naleznosci od odbiorcow do kasy lub na r-ki

013,014,401-409,
851
101,130,132,135

20




bankowe

s wartos¢ naliczonego w fakturach podatku VAT
podlegajacego odliczeniu (w czesci lub w catosci) od VAT
haleznego

« odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych na ktore:
- nie dokonano odpisu aktualizujacego
- dokonano odpisu aktualizujgcego

225

761,851
280

Konto 201 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen od

dostawcow lub saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan.

KONTO 221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Trest . Konto
res¢ operacji X
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
¢ naleznosci przypisane stanowigce dochody budzetowe:

- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i

prawne oraz materialy, 760
« naleznosci z tyt. odsetek przypisanych za zwioke w zaplacie

naleznoséci, ujetych na tym koncie, 750
e naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, 720
s zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych

oraz nadptat 130
Zapis na stronie Ma
« wplyw naleznosci z tyt. przypisanych dochodow

budzetowych:

- na rachunek biezacy, 130

- do kasy 101
» odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych oraz

nieistotnych:

- objetych odpisem aktualizujgcym 290

751,761

- nieobjetych odpisem aktualizujgcym

Konto 221 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych lub saldo Ma bedace zobowigzaniem z tytutu nadptat.

KONTO 222 ROZLIGZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Tresé operacji K.OMO
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
« przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek

budzetu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdrdj 130
Zapis na stronie Ma
s przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania

800

budzetowego, sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, a nie przelanych do budzetu samorzadu terytorialnego. Saldo konta
222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przefewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 130.
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KONTO 223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Tresé operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego

Rb- 28 S roczne, zrealizowanych wydatkow budzetowych, 800
« zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych
do konca roku $rodkdw na wydatki budzetowe, 130
Zapisy na stronie Ma
* wplyw srodkdw budzetowych od dysponenta wyzszego
stopnia na pokrycie wydatkéw wynikajgcych z planu
130

finansowego jednostki.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw budzetowych na
pokrycie wydatkow, ale nie wykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tyt. zwrotu do budzetu jst

niewykorzystanych érodkéw na wydatki budzetowe minionego roku, w korespondendii

Z kontem 130.

KONTO 225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
e Zzapfata za zobowigzanie z tytulu podatku VAT i podatku

dochodowego od osob fizycznych ze srodkow

budzetowych, dochodéw wydzielonych | ZFSS 130, 132,135
Zapisy na stronie Ma
« naliczony i potrgcony na listach piac podatek dochodowy od

osob fizycznych, 231
e naliczony i potracony podatek dochodowy od 0séb

fizycznych nieobjety lista plac — bylym pracownikom 040

4

(emerytom), z tyt. udzielonych swiadczen z budzetu | ZFSS

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda: Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma

0znacza stan zobowigzar wobec budzetu.

KONTO 229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE

Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
* przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i Fundusz Pracy, 130, 132,135
e wyplata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na 231
listach wynagrodzen.
Zapisy na stronie Ma
e naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na FUS i FP
405

od wynagrodzen,

Konto 229 moze wykazywac dwa salda: Wn oznacza stan naleznosci, Ma oznacza

stan zobowiazan z tytutu rozliczen publicznoprawnych.
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KONTO 231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Tresc operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
o wyptata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i innych
pokrywanych ze $rodkéw ZUS oraz ekwiwalentu za
uzywanie wiasnej odziezy roboczej
- gotowka z kasy, 101
- przelewem na konta pracownikow, 130,132
¢ potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od osob fizycznych, 225
- sktadek na FUS placonych przez pracownikow z 229
wlasnych Srodkow,
- skiadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy
zapomogowo-pozyczkowej oraz alimentow i innych
zobowigzan pracownikow, 240
- nieroziliczonych zaliczek i innych naleznosci od
pracownikow, 234
- oplat za swiadczenia dziatalnosci socjalnej
(nieprzypisanych). 851
Zapisy na stronie Ma
e« naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace :
- koszty dziatalno$ci podstawowej, 404
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalny, 851
« naliczone zasitki pokrywane przez ZUS, wyptacane na
podstawie listy wynagrodzen, 229
¢ naliczenie kosztdéw z tytutu naleznych pracownikom
$wiadczenh rzeczowych:
- dziatalno$ci podstawowej, gg?

-z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych ,a nie wyptaconych

wynagrodzern.

KONTO 234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Tres¢ operadji Kpnto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
« wyptlaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan

wobec pracownikow:

- gotowka, 101

-z rachunkow bankowych, 130,132,135
e nalezno$ci z tytutu:

- $wiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS 851

- wyplaty pozyczek z ZFSS , 101,135

- naliczonych odsetek od pozyczek z ZFSS (wymagalne), 221

0

e naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod.
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Zapisy na stronie Ma
e pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych
$rodkow koszty:
- dziatalno$ci podstawowej, 401-409
- ZFSS, 851
e wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie
naleznosci od pracownikow z pozostatych tytuiow:
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe, 130,132,135
e naleznosci od pracownikéw potracene na liscie
wynagrodzen. 231
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow .
KONTO 240 POZOSTALE ROZRACHUNKI
Tresc¢ operadji K_onto
Przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
* udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom hie bedacym
pracownikami { emerytom | rencistom) 135
¢ naliczone wymagaine odsetki od udzielonych pozyczek z
ZF$S (np. emerytom), 851
e ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki, 101
- materiatéw w magazynie, 310
-~ podstawowych $rodkow trwatych (warto$é nie 011
umorzona),
- kompensata nadwyzek z niedoborami, 240
e rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkdw trwatych i
zbiordw bibliotecznych, 760
o wyksiegowanie nadwyzek pozornych,
e niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan 011,101,310
bankowych,
¢ naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez 130,132,135
ubezpieczyciela.
760
Zapisy na stronie Ma
s zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na listach ptac
na rzecz jednostek innych niz budzet i ZUS, 231
»  wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101,135
e Uujawnione nadwyzki:
- gotéwki w kasie, 101
- materiatéw 310
- srodkéw trwatych umarzanych stopniowo, 011
- pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu, 013
- zbioréw bibliotecznych, 014
e rozliczenie niedoborow i szkdd w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami, 240
- uznania za straty, 761,851
- uznania za pozostale koszty operacyjne, 761
- Uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory
podstawowych srodkow trwatych w wartosci nie
umorzone;j), 800
- obcigzenia osob odpowiedzialnych, jesli wyrazily na to
zgode, 234,240
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e niesiuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych,

130,132,135

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma zobowigzania .

KONTO 245 WPLYWY DO WYJASNIENIA

Tresé operadji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
¢ zwrot pomylkowo wptaconej kwoty 130
e zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych
pomytkowo wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy 130, 132,135
jednostki
e zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym do przychoddw nieprzypisanych lub 720, 750, 760
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosci
« uznanie wptaty za za sptate naleznosci po
przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym 221
Zapisy na stronie Ma
« wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowe] kwoty
dotyczacej naleznosci z tyt. dochoddéw budzetowych bez 130
podania tytutu wptaty
¢ wplata na rachunek dochodow wydzielonych, rachunek
132, 135

ZFS$S kwot dotyczgcych naleznosci budzetowych

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

KONTO 290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI |
s . Konto
Tresc operac przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
» zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata

naleznosci dotyczacych:

al dziatalnosci podstawowej (z wyjatkiem zwigzanych z

operacjami finansowymi), 760

b/ operacji finansowych oraz finansowych przychoddw

budzetowych, 750

¢/ przychodow z tytutu dochodow budzetowych 760

851

¢/ funduszy — ZFSS,

s zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z
umorzeniem oraz z odpisem nalezno$ci przedawnionych lub
niesciagalnych,

s zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku

201,221,234,240

z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu. 750,760
Zapisy na stronie Ma
e odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci:
a/ zwigzanych z dziatalno$cia eksploatacyjna, 761
b/ zwiazanych z operacjami finansowymi, 751
¢/ z tytutu dochodow budzetowych 761
851

cf funduszy - ZFSS
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Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$é odpisow
aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 3 MATERIALY | TOWARY

W Miejskim Zespole Szkot konta zespohu 3 siuzg do ewidencji zapasu materiatow, do
ktorych zalicza sig materialy pomocnicze, w tym materialy biurowe i $rodki czystosei,
odpisywane w koszty w momencie zakupu, ale niezuzytych do dnia bilansowego, ktore
inwentaryzuje sie na dzien bilansowy | wprowadza na stan oraz surowce do
przygotowywania positkéw w stotdbwce przedszkoinej, objete ewidencig ilosciowo-
wartosciowg. Ponadto w zespole tym funkcjonuje konto 300 ,Rozliczenie zakupu”, na
ktorym jest prowadzona ewidencja uproszczona, polegajgca na ujmowaniu na tym
koncie wylgcznie rozliczen zakupu materialdw przyimowanych do magazynu na
podstawie Pz oraz dostaw niefakturowanych, wystepujacych na przetomie roku
obrotowego.

KONTO 300 ROZLICZENIE ZAKUPU

Tresé operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
o faktury lub rachunki za dostawy surowcow, 201
e zakupy surowcow sfinansowane przez pracownikéw z ich
srodkow lub z otrzymanych uprzednio zaliczek, 234

¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji na dzien bilansowy
warto$¢ materiatéw, ktore zostaty spisane w koszty w
momencie zakupu, a nie zostaty zuzyte, 401
« wzrost wartosci przyjetych do magazynu materiatow, w

zwigzku z zaokragleniem cen jednostkowych (zuzyte), 401
e nadwyzki surowcow ujawnione w toku odbioru towaru:

- uznajace dostawce, przewoznika lub inne jednostki, 201

- Zmniejszajgce koszty 401
Zapisy na stronie Ma
* surowce otrzymane z zakupu, przyjete do magazynu, 310
e obcigzenia dostawcow z tyt. uznanych przez nich

reklamacji, wynikajgce z faktur korygujacych, 201,240
¢ zZmniejszenie wartoéci przyjetych do magazynu materiatow,

w zwigzku z zaokragleniem cen jednostkowych (zuzyte), 401
* niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru:

- abcigZajgce dostawce, przewoznika lub inne jednostki, 201:(})2140

- obciazajgce koszty

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatow
w drodze, a saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych do dnia bilansowego.

KONTO 310 MATERIALY

Konto

Tresc operacji .
P J przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
e przychéd materiatow z zakupu, 300
e nieodptatne otrzymanie materiatéw, 760
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Zapisy na sironie Ma

¢ rozchdd materiatow przeznaczonych do zuzycia, 401
e rozchod materiatdw z tytutu niedoborow, 240
« wydarzen losowych, zaliczanych do strat, 761
o obnizenia warto$ci zapasdw na skutek uszkodzenia, uptywu
daty przydatnosci itp. 240,761

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce warto$¢ zapasu materiatdw na
koniec roku surowcdw do przygotowania positkow.

ZESPOL 4 KOSZTY WG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

W zespole tym prowadzi sie ewidencje kosztow rodzajowych na kontach 400-405 i
409. Nie prowadzi sie konta 490. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu zaptaty. Nie ksigguje
sie na kontach 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszu
ZFSS oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow operacii
finansowych.

Na kontach zespolu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane z dochodow
gromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym Miejskiego Zespotu Szkot.

W trakcie roku obrotowego wskazane konta mogg wykazywac saido Wn wyrazajgce
wysoko$é poniesionych kosztow. Salda te na koniec roku obrotowego przenosi sig na
wynik finansowy, stad konta te na dzien bilansowy nie wykazujg salda

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych
do rodzaju kosztéw wyszczegélnionych w planie kont
oraz w rachunku zyskow i strat

Nazwa konta Paragrafy kiasyfikacji budzetowej wydatkow
kosztow
rodzajowych
400 Amortyzacja
401 Zuzycie 4210 Zakup materiatow i wyposazenia
materiatéw i 4220 Zakup $rodkow zywnosci
energii 4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
4260 Zakup energii
402 Ustugi obce 4270 Zakup ustug remontowych

4300 Zakup ustug pozostatych — z wytgczeniem
dofinansowania pracownikom do studiow

4360 Optaty z tyt. ustug telekomunikacyjnych, z tym
ustug dostepu do sieci internet

4390 Zakup ustug obejm. wykonanie ekspertyz, analiz i
opini

403 Podatki i optaty | 4430 Rozne optaty i skladki, z wylgczeniem ubezpieczen
majatkowych

4480 Podatek od nieruchomosci

4510 Optaty na rzecz budzetu panstwa

4520 Optaty na rzecz budzetdw jst

404 Wynagrodzenia | 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

4040 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

4170 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia | 3020 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

spoleczne Z wylgczeniem:

iinne - odpraw poSmiertnych,

swiadczenia - ekwiwalentéw za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia
roboczego,

- ekwiwalentdéw za pranie odziezy roboczej przez




pracownikow
4110 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne zaktadu
4120 Skladki na Fundusz Pracy
4280 Zakup ustug zdrowotnych
4300 Dofinansowanie pracownikom do studiow
4440 Odpis na ZFSS
4700 Szkolenia pracownikdw

409 Pozostate 3020 Wydatki osobowe nie zliczane do wynagrodzen, w
Koszty tym:
rodzajowe - odprawy posmiertne;

- ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia rob.;
- ekwiwalenty za pranie odziezy rob. przez pracownikow

3110 Swiadczenia spoteczne

3240 Stypendia dla uczniow

3260 inne formy pomocy dla uczniow

4410 Podroze stuzbowe krajowe

4420 Podréze stuzbowe zagraniczne

4430 Rézne oplaty i skiadki, w zakresie ubezpieczeh

majatkowych

oraz koszty objete pozostatymi paragrafami
niewymienionymi przy kontach 400-405

KONTO 400 AMORTYZACJA

Tresé operaciji K.Ohto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
« naliczona amortyzacja | 071
Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec 860

roku obrotowego
s zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 071

amortyzacji.

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

Po przeksiegowaniu kosztdw amortyzacji na dzien bilansowy na wynik finansowy
konto 400 nie wykazuje salda.

KONTO 401 ZUZYCIE MATERIALOW | ENERGI

Tres¢ operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e koszty w warto$ci umorzenia, wydanych do uzywania
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500 zt oraz zbioréw
bibliotecznych {(umarzanych w 100 % w miesigcu oddania do
uzywania), 072
s wydane do zuzycia materialy do dziatainosci eksploatacyjnej:
- bezposrednio z zakupu, 101,201,234
-z magazynu, 310
¢ niedobory i szkody uznane za zwiekszajgce koszty, 240
e zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotowkowego, 201

Zapisy na stronie Ma

» zmniejszenie kosztow z tytutu korekly obnizajace] wartos¢ [
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zakupu materiatdw wydanych bezpoérednio do zuzycia, 201
« warto§é materiatow wydanych do zuzycia, ale nie zuzytych

(wg spisu odpowiednio na koniec roku), 310
s przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw na 31 860
grudnia

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace
wysokosé poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sig na
wynik finansowy.

KONTO 402 USLUGI OBCE

. . Konto
Tresc operacji przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
« odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow.
- zaptacone gotdwka, 101
-do zaptacenia w formie bezgotowkowe] 201,234
Zapisy na stronie Ma
o przeksiggowanie salda na dziett 31 grudnia, 860
e zmniejszenia kosztow z tytulu korekty obnizajacej wartosc
ustug w cenie zakupu na podstawie korygujgcych dowodow 201
sprzedazy od wykonawcow

. Konto 402 moze wykazywacé w ciagu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace
wysoko§¢ poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na
wynik finansowy.

KONTO 403 PODATKI | OPLATY

Konto

Tre$¢ operacji )
P ) przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e Podatki i optaty — zaptacone |ub naliczone | 130,201,225

Zapisy na stronie Ma

e przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow na dzier 31 860
grudnia,

« zmniejszenia naliczonych uprzednio podatkow i optat 201,225

. Konto 403 moze wykazywacé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce
wysokosé poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na

wynik finansowy.

KONTO 404 WYNAGRODZENIA

. . Konto
Tres¢ operacj przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
» naliczone wynagrodzenia tacznie z warto$cia przystugujacych
$wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen 231
Zapisy na stronie Ma
« zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu 231
wynagrodzen
o przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow na dzien 31 860
grudnia,

_Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace
wysokosé poniesionych kosztow, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na
wynik finansowy.
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KONTO 405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE | INNE SWIADCZENIA
Tres¢ operacji Kpnto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
e naliczone skiadki na:

- ubezpieczenie spoleczne( ptacone przez jednostke ) 229

- fundusz Pracy, 229
« warto$¢ przelanych odpisow na ZFSS 130
» oplaty za udziat w szkoleniach, konferencjach, 201,234
¢ inne Swiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczane do

wynagrodzen 234
Zapisy na stronie Ma
¢ przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw na dzien 31 860

grudnia,
e ewentualna korekta kosztow ubezpieczen spotecznych 229
. Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajgce
wysokos¢ poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na
wynik finansowy.

KONTO 409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

. . Konto
Tres¢ operacji przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
¢ koszty podrozy stuzbowych:
- naliczone zobowigzania 234
e koszty reprezentaciji i reklamy, 201,234
e odprawy z tytulu wypadkow przy pracy:
- naliczone 234,240
¢ ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy
roboczej, srodkow czystosci, sprzety, narzedzi. 231,234
Zapisy na stronie Ma
¢ przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw na dzien 31 860
grudnia,
« zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych odpowiednie konta
zespotu 2

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn wyrazajace
wysokos¢ poniesionych kosztéw, saldo to na koniec roku obrotowego przenosi sie na

wynik finansowy.

ZESPOL 7 PRZYCHODY, DOCHODY i KOSZTY

W Zespole 7 ewidencjonuje sie przychody realizowane w ramach dziatalnosci
podstawowej oraz w ramach rachunku dochodéw wydzielonych.

W Migjskim Zespole Szkét przyjmuje sie zasade, iz dokonywane odpisy z tytutu
dochodow budzetowych beda ksiegowane:

- na stronie Wn konta 751 ,Koszty finansowe” - w zakresie naliczonych odsetek od
naleznosci budzetowych, w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy aktualizujgce
naleznosci’;

- na stronie Wn konta 761 ,Pozostate koszty operacyjne” - w zakresie naleznosci
gtownych, w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

30

ey

i




Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych naleznoéci dotyczgcych przychodow z tytutu
dochoddw budzetowych beda ksiegowane odpowiednio:

- na stronie Ma konta 750 ,Przychody finansowe”, w korespondencji z kontem 290
.Odpisy aktualizujgce naleznosci”;

- na stronie Ma konta 760 ,Pozostale przychody operacyjne”, w korespondenciji z
kontem 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

Natomiast przypis wymagalnych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych, ksieguje sie na stronie Ma konta 750 ,Przychody
finansowe”, w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych”.

KONTO 720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

L . Konto
Tresc operacj przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow z tyt. 860
finansowych dochodéw budzetowych
Zapisy na stronie Ma
o przychody z tytulu dochoddw budzetowych, z wylgczeniem
odsetek:
- przypisanych jako naleznosci, 221
- wptaconych do kasy lub banku {nieprzypisanych uprzednio
na koncie 221) 101,130

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec

roku konto nie wykazuje saida.

KONTO 740 DOTACJE | SRODKI NA INWESTYCJE

Tres¢ operacji Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
¢ rownowartoscé srodkow pienieznych gromadzonych na 800
wydzielonym rachunku bankowym, wykorzystanych na
sfinansowanie inwestycji (zapis dodatkowy pod data
zaptaty zobowigzania)
Zapisy na stronie Ma
« przeniesienie salda konta 740 na wynik finansowy pod datg
31 grudnia 860
Na koniec roku obrotowego konto 740 nie wykazuje salda.
KONTO 750 PRZYCHODY FINANSOWE
Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
o przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow 860
finansowych,
Zapisy na stronie Ma
o otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie 130, 240
naleznosci, 201, 221, 234
e przypisanie wymagalnych odsetek na koniec kwartatu 101,201,234,221
o zmniejszenia odpisow aktualizujgcych naleznosci
dotyczgcych przychodéw finansowych 290
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* zmnigjszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata
naleznosci dotyczacych przychoddw z tytutu dochoddw

budzetowych 290
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.
KONTO 751 KOSZTY FINANSOWE
Tresé operadji Konto
P ] przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
« zaptacone odsetki od zobowigzan, 130, 132, 135
¢ naliczone na koniec kwartatu odsetki od niezaptaconych; 080, 201, 225,
w terminie zobowiazan, 229, 240, 851
e odpis aktualizujgcy naleznosci w zakresie naliczonych
odsetek, w tym od naleznosci ujmowanych na koncie 720 290

Zapisy na stronie Ma

o korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty

rozne konta
uprzednio uznane

860
e przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow
finansowych.

Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.
KONTO 760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

o .. Konto

Tres¢ operacji X
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne ze
sprzedazy materiaidw, srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

201,221,234,240

= przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych 860

przychoddw operacyjnych.

Zapisy na stronie Ma

e odpisanie przedawnionych zobowigzan, 201,231,234

e otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwiazane ze
zdarzeniami losowymi), kary i grzywny oraz uprzednio|130,132,201,234,2
odpisane naleznosci, 40

¢ przychody ze sprzedazy mienia, 221

o otrzymane lub nalezne odszkodowania i wptaty za utracone 132 240

lub uszkodzone mienie,

e« ofrzymane lub przypisane przychody =z tytulu najmu i
dzierzawy skfadnikéw majatkowych,

e otrzymane lub przypisane przychody z tyt. wiadczenia ustug
kserograficznych i innych, ze sprzedazy surowcow wtérnych |

. runa le$nego,

< wplywy za wydanie duplikatu (Swiadectwa szkolnego,
legitymacji i karty rowerowej)

» zmniejszenie odpisdw aktualizujacych naleznosci
dotyczgcych przychodow z tytulu dochoddw budzetowych

e ofrzymane nieodptatne z tytulu darowizny:

101,132,201,234

101,132,201,234
101,132

290
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- pozostate srodki trwate, 013

- zbiory biblioteczne, 014

- wartosci niematerialne i prawne, 020

- pieniezne, 101,132
e przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow

operacyjnych 860
Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.
KONTO 761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Tres¢ operacji Kpnto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e hiezawinione niedobory aktywow obrotowych, 240

310

s obnizenie wartosci zapasow,

o odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz
zwigzane z przychodami finansowymi lub funduszami,
jezeli wezeéniej nie dokonano odpisu aktualizujgcego,

e odpisy naleznosci watpliwych, w tym naleznosci z tyt.
dochodéw budzetowych,

o obnizenie wartosci zapasow materiatdw w  wyniku
uszkodzenia, zepsucia, utraty przydatnoéci itp.,

e zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty
postepowania spornego,

201,231,234,240
290
310

130,132,201,234,2
40

Zapisy na stronie Ma

o korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate
koszty operacyjne

e przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych
kosztow operacyjnych

130,132,201,231,2
34,240,310

860

Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

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

rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

KONTO 800 FUNDUSZ JEDNOSTKI
iy - Konto
Tresc operac przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e ujemny wynik finansowy ubieglego roku obrotowego 860
ksiegowany pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
e przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie Rb 222
275,
e przeksiegowanie réwnowartosci  $rodkéw  budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych (pod
datg 31.12) 810
e warto$é nie umorzona nieodptatnie przekazanych,
wycofanych lub sprzedanych podstawowych érodkow
trwatych, 011
« zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych na
skutek urzedowego przeszacowania, 011
« zwiekszenie umorzenia podstawowych srodkow trwatych na 071
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skutek urzedowego przeszacowania,
« rozliczenie niedoboru podstawowych $rodkow trwalych w 240
wartosci nie umorzonej,
e dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodpfatnie 071
uzywanych podstawowych srodkow trwatych.
Zapisy na stronie Ma
e przeniesienie zrealizowanych wydatkow budzetowych na
podstawie sprawozdania Rb 28 S (na dn. 31.12), 223
* rownowartos¢  wydatkéw  budzetowych jednostki na
sfinansowanie wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy na 011, 020
dowodzie zaptaty) 810
« nhieodpfatne otrzymanie podstawowych §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, 011
e zwiekszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkow
trwatych na skutek urzedowego przeszacowania, 240
¢ rozliczenie nadwyzki podstawowych srodkéw trwatych,
Konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan funduszu jednostki.

KONTO 810 DOTACJE BUDZETOWE ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA

INWESTYCJE
s .. Konto
Tresc operagji przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
o réwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie
inwestycji wiasnych. 800
Zapisy na stronie Ma
e przeksiggowanie w kohcu roku rocznej sumy wydatkéw na
sfinansowanie whasnych inwestycji 800
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
KONTO 820 ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO
Tresé operacii Konto
esC operady przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
« wptata nadwyzki Srodkéw pozostajgcych na wydzielonym
rachunku bankowym dochodow wiasnych szkoty 132
e naliczone w koricu roku zobowigzanie wobec budzetu z tyt.
srodkow pozostajgcych na wydzielonym rachunku bankowym
dochodow wiasnych na koniec roku 225
Zapisy na stronie Ma
* przeksiggowanie w roku nastepnym wartosci nadwyzki
srodkow szkoty podlegajgcych przekazaniu do budzetu
860
Konto 820 moze wykazywac saldo Wn, ktére obejmuje warto$é
nadwyzki $rodkéw obrotowych, ktdra podlega odprowadzeniu do
budzetu w roku nastepnym.
KONTO 851 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
Konto

Tres¢ operacji

Przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
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e koszty obcigzajgce ZFSS:

- optacone gotowka, 101
- pokryte przez pracownikow ze $rodkow wiasnych, 234
- stanowigce zobowigzanie z tytutu dostaw i uslug, 201
- koszty $wiadczenia urlopowego wyptacanego
nauczycielom, 231
e wyplacone éwiadczenia i zapomogi, 101, 135
o koszty wyptaconych éwiadczen i zapomog, 231,240
o zmnigjszenia funduszu z tyt. umorzenia pozyczek z ZFSS lub
innych nalezno$di, 234,240
o odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe tego funduszu 290

(dokonane na dzien bilansowy)
Zapisy na stronie Ma
o wplyw srodkow z tyt. odpisu na rachunek ZFS$S, 135
o przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele

mieszkaniowe i innych naleznosci, 234,240
o naleznosci z tytuiu $wiadczen odplatnych lub czesciowo

odptatnych realizowanych w ramach ZFSS, 234,240
e zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w przypadku 290

ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu _
Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan ZFSS bedacego w
dyspozycji szkoty.

KONTO 860 WYNIK FINANSOWY

Tresc operagii K.onto
Przeciwstawne
Zapisy na stronie Wn
e przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow
dziatalnosci wedhug rodzajéw, 400-405, 409
e &rodki oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczone na
finansowanie inwestycji 740
e przeniesienie w koncu roku cbrotowego kosztow
operacyjnych : 761
« przeniesienie w koricu roku pozostatych kosztow finansowych 751
Zapisy na stronie Ma
¢ ustalenie wyniku finansowego na dzien bilansowy poprzez
przeksiegowanie:
- przychodéw z tyt. dochodow budzetowych, 720
- przychoddw finansowych, 750
- pozostatych przychodow operacyjnych, 760
e przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto)
za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego). 800

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn - to strata netto,
- salda Ma — to zysk netto.

KONTA POZABILANSOWE

W Miejskim Zespole Szkot prowadzi sie konta pozabilansowe stuzace do ewidencji
danych dotyczacych: planu finansowego wydatkow, wydatkow strukturainych i
zaangazowania $rodkoéw budzetowych oraz konto techniczne 900, jako techniczna
korespondencja do kont 975, 976, 980, 998, 999.
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KONTO 975 Wydatki strukturalne

Tresé operacji

Konto

przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

o wydatki strukturalne (budzetowe) wg klasyfikacji wydatkow

strukturalnych

konto techniczne

200

Zapisy na stronie Ma

e rownowarto$¢ poniesionych w ciggu roku wydatkéow
strukturalnych wg kiasyfikacji strukturalnych (zapis techniczny

zamknigcia ewidenciji na koncie 975).

konto techniczne

800

KONTO 976 WZAJEMNE ROZLICZEN!IA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Tresc¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

e naleznosci od jednostek z grupy
objetej tacznym sprawozdaniem, nie
zaptaconych na dzien 31.12

o Kkorekty zwiekszen w zestawieniu
zmian funduszu, spowodowanych
przekazaniem aktywow trwatych z
jednostkami objetymi tgcznym
sprawoczdaniem

e przychody bedace nastepstwem
wzajemnych Swiadczen z jednostkami
objetymi tacznym rachunkiem zyskow
i strat

e korekty wyniku finansowego
ustalonego na operacjach z
jednostkami, zawartego w aktywach
bilansu

konto techniczne
800

Zapisy na stronie Ma

» zobowigzania w stosunku do
jednostek z grupy objetej tgcznym
sprawozdaniem, nie zaptaconych na
dzien 31.12

e Kkorekty zmniejszen w zestawieniu
zmian funduszu, spowodowanych
przekazaniem aktywow trwatych do
jednostek objetych tgcznym
sprawozdaniem

» koszty bedgce nastepstwem
wzajemnych $wiadczen z jednostkami
objetymi tgcznym rachunkiem zyskow
i strat

e korekty wyniku finansowego
ustalonego na operacjach z
jednostkami, zawartego w aktywach
bilansu

konto techniczne
900

Konto 976 moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan naleznosci nie
zaptaconych na 31.12 i podlegajacych
wytgczeniu w sprawozdaniu tgcznym;
saldo Ma, kidre oznacza stan
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zobowigzan nie zaptaconych na 31.12 |
podlegajgcych wytaczeniu w
sprawozdaniu tacznym.

KONTO 980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

o kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany z tym , Zze zwigkszenia
zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym

konto techniczne
a00

Zapisy na stronie Ma

» réwnowartosé zrealizowanych w roku wydatkow
budzetowych,

o warto$é planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktdre
wygasty.

konto techniczne
800

KONTO 998 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU

BIEZACEGO

Tres¢ operadji

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn

¢ rownowartosé zrealizowanych w danym roku wydatkow

konto techniczne

budzetowych, 900
¢ przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki
danego roku — saldo Ma konta 998, ktdre na 31 grudnia
przeksiegowuje sie na konto 999 (zapis minusowy) 900
Zapisy na stronie Ma
« zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta
999

999 na poczatku roku,

« zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy i
ustugi, ktérych termin ptatnoéci przypada na dany rok,

s zaangazowanie wydatkow wynikajgce z zawartych uméw o
prace ptatne do 31 grudnia danego roku,

o zaangazowanie wydatkéw z tytutu pochodnych od
wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

o zwigkszenie Jub zmniejszenie (zapisem minusowym)
uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
danego roku,

e zaangazowanie w wysokoséci dokonanych wydatkow
zwiazanych z operacjami nie poprzedzonymi umowami {ub
decyzjami,

o zobowigzania wystepujace na koniec kwartatu, a nie
wynikajgce z wezesniej ujetych na danym koncie umow lub
decyzji.

konto techniczne
Q00

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH

LAT

Tres¢ operadii

Konto
przeciwstawne

Zapisy na stronie Wn
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rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodzg do zaangazowania wydatkdw roku biezgcego
(ksiggowanie na poczatku danego roku).

998

Zapisy na stronie Ma

zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych
postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w przysztych

latach,

saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku
konczacego sig nad suma dokonanych wydatkow
podiegajace przeksiegowaniu na to konto pod datg 31

grudnia,

zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym)
uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
przysztych fat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,
wartos¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore
mogg byc realizowane w latach nastepnych.

konto techniczne
800

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma

fat

oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw  budzetowych

przysztych.
2. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z
kontami ksiegi gtdwne;j
SYMBOL |ZASADY PROWADZENIA | POWIAZANIA Z KONTAM! KSIEGI
KONTA  |ANALITYKI GLOWNEJ
1 2 3
011 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na

e pierwszy stopien podziat na grupy
zgodny z uktadem bilansu —
ewidencja komputerowa
e drugi stopien ksiega inwentarzowa
wg grup GUS i kartoteki
poszczegolnych srodkdw trwatych
— ewidencja tradycyjna — reczna

kontach analitycznych — zapis na koncie
syntetycznym generowany komputerowo
— stanowi on sume zapisow
analitycznych.
W drugim stopniu zapis w ksiedze
inwentarzowej i na kartotece jest zapisem
powtorzonym.

013

Analityka jednostopniowa w formie
ksiggi inwentarzowej — technika
tradycyjna

Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.

014

Analityka jednostopniowa w formie
ksiegi inwentarzowej — technika
tradycyjnha

Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.

020

Analityka jednostopniowa w formie
ksiegi inwentarzowej — technika
fradycyjna

Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
powtorzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.

071

Ewidencja szczegotowa wediug
podziatu w uktadzie bilansowym,
zgodna z podziatem $rodkdw trwatych
— ewidencja komputerowa. Ewidencja
uzupetniona jest o tabele umorzen
zawarte w kartotekach
poszczegoinych srodkow trwatych —
technika reczna.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo —stanowi on
sume zapisow analitycznych.

072

brak analityki

101

brak analityki
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080 Ewidencja szczegdlowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
na poszczegdlne zadania — zapis na koncie syntetycznym
inwestycyjne — ewidencja generowany komputerowo — stanowi on

komputerowa sume zapisdw analitycznych.
Wyroznikiem tgczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

130 Analityka wielostopniowa — ewidencja | Zapis pierwotny na kontach analitycznych

komputerowa: —~ zapis na koncie syntetycznym
¢ pierwszy stopien: podziat na generowany komputerowo — stanowi on
subkonto wydatkow i dochoddw sume zapisdw analitycznych.
oraz $rodkow z gminy na wydatki | Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jednostki, podatku VAT jest pozycja dziennika.
e pozostate stopnie w uktadzie
obowigzujacej kiasyfikacji
budzetowej, w stopniu
szczegotowosci niezbednym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.
132 Analityka wielostopniowa — ewidencja | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowa: — zapis na koncie syntetycznym
e pierwszy stopien: podziat na generowany komputerowo — stanowi on
subkonto wydatkow i dochoddw, sume zapiséw analitycznych.
podatku VAT Wyréznikiem tgczacym wszystkie zapisy
« pozostate stopnie w uktadzie jest pozycja dziennika.
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej, w stopniu
szczegolowosci niezbgdnym do
sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.
135 brak analityki -
141 brak analityki -
201 Ewidencja szczegotowa z podzialem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
na: -poszczegodinych odbiorcéw i — zapis na koncie syntetycznym
dostawcow -wg podziatek kiasyfikacji | generowany komputerowo - stanowi on
budzetowej— ewidencja komputerowa;, sume zapisdw analitycznych.
-naleznosci, zobowigzania, Wyrédznikiem tgczgcym wszystkie zapisy
zobowigzania wymagalne, naleznosci jest pozycja dziennika.
wymagalne, podatek nalezny VAT,
podatek naliczony VAT
221 Analityka wielostopniowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
w technice komputerowe;j: — zapis na koncie syntetycznym
e pierwszy stopient podziat na generowany komputerowo — stanowi on
subkonta: ,naleznosci’, ,nadptata” sume zapiséw analitycznych.
» drugi stopiet wedtug Wyréznikiem tgczgcym wszystkie zapisy
poszczegdlnych odbiorcow jest pozycja dziennika.
e pozostate stopnie wg podziatek
klasyfikacjt budzetowych, ze
szczegotowoscia niezbedng do
sporzadzania sprawozdan
budzetowych
222 Fwidencja wg podziatek klasyfikacji | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
budzetowej— ewidencja komputerowa; — zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapiséw analitycznych.
Wyroznikiem taczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
223 brak analityki
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225

Ewidencja dwustopniowa prowadzona
komputerowo;
* pierwszy stopien wedtug tytutow
zobowigzan
« drugi stopien z podziatem na
poszczegblne urzedy skarbowe
plus budzet st
¢ pozostate stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowych, ze
szczegotowoscig niezbedna do
sporzgdzania sprawozdan
budzetowych

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyrdznikiem fgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

229 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
wediug tytutow zobowigzan — technika — zapis ha koncie syntetycznym
komputerowa generowany komputerowo — stanowi on
Pozostate stopnie wg podzialek sume zapisow analitycznych.
klasyfikacji budzetowych, ze Wyrdznikiem taczacym wszystkie zapisy
szczegdtowoscig niezbedna do jest pozycja dziennika.
sporzgdzania sprawozdan
budzetowych
231 Ewidencja szczegolowa z podziatem | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
na rozrachunki wynagrodzen — zapis na koncie syntetycznym
osobowych i wynagrodzen z tytutu generowany komputerowo — stanowi on
umow zlecenia (o dziefo). Ewidencja sume zapisow analitycznych.
uzupetniona indywidualnym Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
kartotekami wynagrodzen jest pozycja dziennika.
pracowniczych generowanymi i
drukowanymi z programu placowego
—technika komputerowa.
Pozostate stopnie wg podziatek
kiasyfikacji budzetowych, ze
szczegoblowoscig niezbedng do
sporzgdzania sprawozdan
budzetowych
234 Ewidencja dwustopniowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo: ~ zapis na koncie syntetycznym
e pierwszy stopien: podziat wedlug | generowany komputerowo — stanowi on
poszczegolnych pracownikow sume zapisow analitycznych.
« drugi stopien wedtug tytutow Wyréznikiem taczacym wszystkie zapisy
rozrachunkowych jest pozycja dziennika.
e pozostate stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowych, ze
szczegotowoscig niezbedng do
sporzadzania sprawozdan
budzetowych
240 Analityka prowadzona komputerowo z | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
podziatem na: — zapis na koncie syntetycznym
e pierwszy stopien: podziat wedlug | generowany komputerowo — stanowi on
poszczegéinych kontrahentow sume zapisow analitycznych.
« drugi stopien wediug tytutéw Wyroznikiem tgczacym wszystkie zapisy
rozrachunkowych jest pozycja dziennika.
e pozostate stopnie wg podziatek
klasyfikacji budzetowych, ze
szczegotowoscig niezbedna do
sporzadzania sprawozdan
budzetowych
245 brak analityki
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uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej ~ technika komputerowa

290 Analityka dwustopniowa prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo: — zapis na koncie syntetycznym
- pierwszy stopien - tytut utworzenia | generowany komputerowo — stanowi on
odpisu (odsetki, naleznos¢ gtéwna); sume zapisow analitycznych.
- drugi stopien - kontrahenci Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.
300 brak analityki -
310 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na
« pierwszy stopien prowadzony w | kontach analitycznych — zapis na koncie
technice komputerowej. podziat na | syntetycznym generowany komputerowo
magazyn surowcow i techniczny — stanowi on sume zapisoéw
magazyn materiatow analitycznych.
odpisywanych w koszty w W drugim stopniu zapis na kartotece jest
momencie zakupu Zzapisem powtdrzonym. Wyroznikiem
¢ drugi stopien prowadzony w taczacym wszystkie zapisy jest pozycja
technice recznej dla mag. dziennika.
technicznego (kartoteki
magazynowe) i w technice
komputerowej magazyn
surowcow,

400 brak anaiityki -

401-405 i| Wielostopniowa analityka prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych

409 w technice komputerowej wedtug — zapis na koncie syntetycznym

podzialek klasyfikacji planu generowany komputerowo — stanowi on
finansowego oraz w przekrojach sume zapisow analitycznych.
dostosowanych do potrzeb Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
planowania, analizy i jest pozycja dziennika.
sprawozdawczoscl.
720 Wielostopniowa analityka prowadzona | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo z podziatem na — zapis na koncie syntetycznym
poszczegoine tytuty przychoddw z tyt. | generowany komputerowo — stanowi on
dochoddw budzetowych wg pozycji sume zapiséw analitycznych.
planu finansowego. Wyrdznikiem taczgeym wszystkie zapisy
jest pozycia dziennika.

740 brak analityki

750 Analityka prowadzona z Zapis pierwotny na kontach analitycznych
uwzglednieniem podziatek klasyfikacii - zapis na koncie syntetycznym
budzetowe] — technika komputerowa | generowany komputerowo — stanowi on

sume zapisow analitycznych.
Wyroznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

751 Analityka prowadzona z Zapis pierwotny na kontach analitycznych
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji — zapis na koncie syntetycznym
budzetowe] — technika komputerowa. | generowany komputerowo ~ stanowi on

sume zapisow analitycznych.
Wyroznikiem taczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

760 Anaiityka prowadzona z Zapis pierwotny na kontach analitycznych

— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy

jest pozycia dziennika.
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761

Analityka prowadzona z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej — technika komputerowa.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyrdznikiem taczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

800

Analityka prowadzona komputerowo z
podziatem na poszczegolne przyczyny
zmniejszenia / zwigkszenia funduszu.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapiséw analitycznych.
Wyroznikiem igczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

810

brak analityki

820

brak analityki

851

Analityka prowadzona w technice
komputerowej.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapiséw analitycznych.
Whyréznikiem tgczgeym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

860

brak analityki

975

Ewidencja szczegbtowa prowadzona
komputerowo wedtug kiasyfikacji
wydatkéw strukturainych — technika
komputerowa.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Whyroznikiem tgczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

976

Ewidencja kwot wynikajacych ze
wzajemnych rozliczeh migdzy
jednostkami z podziatem na tytuty
roznych rozliczen

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Whyrdznikiem tgczacym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

980

Ewidencja szczegotowa prowadzona
komputerowo w szczegotowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyréznikiem fgczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

998

Ewidencja szczegotowa prowadzona
komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyroznikiem faczgcym wszystkie zapisy
jest pozycia dziennika.

999

Ewidencja szczegobtowa prowadzona
komputerowo wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
~ zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo —~ stanowi on
sume zapisow analitycznych.
Wyroéznikiem faczgcym wszystkie zapisy
jest pozycja dziennika.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiedi rachunkowe w Miejskim Zespole Szkét
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nndzialre klacufikanii

Lp. | Dievys | D1RUA VA PRZETWARZANIA W ORGANIZ.
ZBIORU |ZBICRU DANYCH KSIAG
1 2 3 4 5
1. | Dotyczy ID _ DOKUMENTU |wewnetrzny identyfikator Jest
nagtéwka dokumentu elementem
dziennika
obrotéw
AUTOR kod uzytkownika
dokonujacego
Zapisu
KSIEGUJACY kod uzytkownika
ksiegujgcego dokument
DATA data | czas ostatniego zapisu
WPROWADZENIA | dokumentu
DATA _ data dokumentu
DOKUMENTU zrédiowego
DATA OPERACJI data zdarzenia
gospodarczego
DATA data i czas zaksiegowania
KSIEGOWANIA dokumentu
NUMER_DZIENNIKA | nadawany automatycznie
numer dziennika
NUMER_DOKUMEN | numer operacyjny
TU dokumentu
nadawany przez operatora
OPIS opis tresci dokumentu
STAN GOTOWOSCI |pole pomocnicze
przechowujace
w formie numerycznego
kodu wynik automatycznego
badania poprawnosci
dokumentu
ID_NUM kod wzorca numeracji do
zapisu w polu
NUMER_DOKUMENTU
DZIENNIKI kod dziennika obrotdw,
OBROTOW do ktérych przypisano
dokument
ID_DZ Kod dziennika obrotow, do
ktérego przypisano
dokument
2. Dotyczy ID_DOKUMENTU Wewnetrzny identyfikator
pOZyCji Dokumentu Zbior ten
POZYCJA Numer pozyciji, pod ktéra zawiera
zawarte w rekordzie elementy
informacje (kwota, konto itd.) | dziennika,
wystepujg w dokumencie, kont
DEKRET Numer kolejny kwoty w analitycznych
pozycji dokumentu. Okreéla |
kolejnosé w jakiej syntetycznyc
prezentowane sg rekordy w h
ramach jednej pozyciji
dokumentu
STRONA Pole kodujgce strone kona
Whn lub Ma
KONTO piecioznakowy kod konta
odpowiadajgcy polu KONTA
z tabeli planu kont 43
KWOTA pole kwoty
POZYCJA kod odpowiadajacy




4. Wykaz pozostalych ksiag rachunkowych prowadzonych w jednostce:

Lp. | KSIEGA RACHUNKOWA FORMA KSIEGi RACHUNKOWEJ

1. | Konta ksiag pomocniczych niecbjete -
zbiorem ,do_poz.dbf”

1.1 | Srodki trwate- drugi stopien analityki Ksiega inwentarzowa
1.2 | Wartosci niemateriaine i prawne Ksiega inwentarzowa
1.3 | Pozostate Srodki trwate Ksiega inwentarzowa
1.4 | Zbiory biblioteczne Ksiega inwentarzowa
1.5 [Umorzenie Srodkow trwatych oraz Tabele umorzen poszczegoinych
warto$ci niematerialnych i prawnych obiektéw inwentarzowych za dany rok
kalendarzowy
1.6 | Indywiduaine kartoteki wynagrodzen Kartoteki stanowigce wydruki
pracowniczych komputerowe z programu ptacowego
oraz kartoteki recznie wypetniane
1.7 | Materialy Zeszyt rozliczen
1.8 | Operacje sprzedazy Uproszczona ewidencja sprzedazy dla

potrzeb podatku VAT

2. | Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi | Wydruk komputerowy z programu
gtéwne;j ksiegowos¢ OPTIVUM w ukladzie
okre$lonym w art. 18 ust. o
rachunkowosci

3. | Zestawienia sald ksigg pomocniczych Wydruk komputerowy z programu
Ksiegowosé OPTIVUM w uktadzie jak
dla zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej

4. | Zestawienia budzetowe Wydruk komputerowy z programu
Ksiegowosé OPTIVUM w uktadzie
paragrafowym z podziatem zgodnym z
planem finansowym

5. Opis systemu informatycznego.

Wykaz stosowanego oprogramowania:

DATA
NAZWA NUMER WERSJA
PRODUCENT ROZPOCZECIA
PROGRANU LICENCJ} PROGR. EKSPLOATACJI
Ksiegowose Vulcan
CPTIVUM —do cbstugi Sp. 7 0.0 11488 16.00.0550 30.12.2016
ksiegowosci p.£00.
Place Vulcan
Optivum — doobliczania Sp 7 0.0 11488 12.00.1041 30.12.2016
wynagrodzen P- o
LATE30,
Platforma Vulean
Vedukacja” - do Sp 7 0.0 11488 15.07.0000 03.11.2015
sporzadzania p.£00.
sprawozdan dot. JDU
Platnik — do zainstalowany
sporzadzania gzseco Poland | ez ZUs 10.01.001 28.05.2015
rozrachunkéw z ZUS
. zainstalowan
'B‘Z”eszs — obsiuga ; przez Bank Bz 2.28.13-221 13.05.2014
ankowa WBK
44
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Szczegbtowy opis przeznaczenia w/w programéw, znajduje sie w dokumentaciji
technicznej dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktéra stanowi
zatgcznik do niniejszego ZPK.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do
danych, poprzez system haset identyfikacyjnych poszczegéinych uzytkownikow,
ktérym nadaje sig¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do danych i ich przetwarzania.
Uprawnienia poszczegoélnym uzytkownikom nadaje Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkot.
Szczegltowy opis programowych, zasad ochrony danych zawierajg instrukcje
uzytkownika dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktére stanowia
zatgcznik do niniejszego Zaktadowego Planu Kont.

ZAKONCZENIE

Zaktadowy plan kont oraz zakres ewidencji analitycznej, uwzgledniajacy obowigzek
grupowania danych o dochodach i wydatkach oraz wydatkach i kosztach, takze w
przekroju klasyfikacji budzetowej, zostat opracowany tak, aby prowadzona wedtug
niego ewidencja umozliwita sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz
pozostatych sprawozdan finansowych okreslonych przepisami. Zaktadowy plan kont
oraz powyzsza klasyfikacja budzetowa zostata opracowana w oparciu o aktualny stan

prawny.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem sprawuje Gtéwny Ksiegowy Centrum Ustug
Wspdlnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj

w strukturach Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj

BURMISTRZ
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