Zasady polityki rachunkowosci
dia
Jednostki organizacyjnej:
Szkota Podstawowa Nr 20 im. Harcerzy Buchalikbw

w Rybniku

wprowadzone wzycie
Zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20
Nr 01/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r.



ZARZADZENIE NR 01/2011
DYREKTORA SZKOtLY PODSTAWOWEJ NR 20
im. HARCERZY BUCHALIKOW w RYBNIKU

z dnia 03.01.2011r.

w sprawie: ustalenia zasad polityki rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej nr 20
w Rybniku.

Dziatajgc na podstawie:

— art. 10 i art. 13 z uwzglinieniem art. 4 ust. 4, art. 5 i 8 ustawy o ractowdéci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (tekst jednolity w Dz. U. z 2009 r. N62 poz. 1223 z @d. zm.) oraz
szczegOlnych ustalezawartych w:

— art. 40 ustawy o finansach publicznych z dniai2fpnia 2009 roku (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z gd. zm.),

- § 14, 15 i 16 Rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 rokuspvawie:
»Szczegolnych zasad rachunkaieporaz planow kont dla budtu pastwa, budetow
jednostek samogdu terytorialnego, jednostek hietowych, samogdowych zaktaddéw
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz rfAséwowych jednostek
budzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej’
(Dz. U .z 2010r. Nr 128 poz. 861),

— Rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.sprawie: ,,Sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostekzbtmvych i samormowych zaktadéw
budzetowych” (Dz. U z 2010 r. Nr 241 poz. 1616).

zarzadzam, co nasgpuje:

§1.
Rodzaj dokumentacji oraz preyg zasady prowadzenia &girachunkowych, ktéra obejmuje:
ogoblne zasady prowadzeniadgirachunkowych - zgodnie zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zaradzenia.

§2.
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wwnifinansowego - zgodnie
z zafgcznikiem nr 2 do niniejszego zagezenia.

§ 3.
Wykaz kont ksigi gtdwnej (syntetycznych), praye zasady ksgowania wg klasyfikaciji
zdarzé - zgodnie zafcznikiem nr 3 do niniejszego zasdzenia.

§ 4.
Zasady prowadzenia kont kgi pomocniczych i ich powrania z kontami syntetycznymi -
zgodnie zzalycznikiem nr 4 do niniejszego zagrzenia.



§ 5.
Wykaz kont ewidencji pozabilansowej oraz sposéb polwigzania - zgodnie zatgcznikiem
nr 5 do niniejszego zasgezenia.

§ 6.
Wykaz stosowanych programow komputerowych - zgodraatgcznikiem nr 6 do niniejszego
zarzdzenia.

§7.
Wymagania dla ksg rachunkowych prowadzonych za pomo&omputera - zgodnie
z zalacznikiem nr 7 do niniejszego zagezenia.

§ 8.
Opis systemu shacego ochronie danych i ich zbiorow - zgodnieaacznikiem nr 8 do
niniejszego zargzenia.

§9.
Biezaca obstuga kasowa prowadzona jest w siedzibie gHnhorganizacyjnej MZOPO dla
ktOrej ustala si pogotowie kasowe w wysoka 1.000,00 zt.

§ 10.
Pogotowie kasowe dla kasy, ktorej obstugrowadzi placowka ustala ¢siodrebnym
zarzdzeniem.

8§ 11.
Traci moc zarzdzenie nr 01/2008 Dyrektora Szkoty Podstawowej Rrw2 Rybniku z dnia
02 stycznia 2008 r. w sprawie ustalenia zasadtyolirachunkowdci oraz zarzdzenie
nr 03/2009 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20 w kb z dnia 01 wrzéia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia zmian do zasad prowadzenityk rachunkowdci.

§12.
Traci moc aneks nr 1 do Zadzenia Nr 03/2009 Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2
w Rybniku z dnia 01 wrzaia 2009 r.

8§ 13.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podjcia z mog obowhzujaca od 01 stycznia 2011 roku.



Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 01/2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Okredlenia wyte w ustaleniach szczegotowych do zaktadowegouptermaczay:
a) ustawa-— ustawa z dnia 29.09.1994 o rachunkésv@Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223

3.

z p&n. zm.),

b) ,jednostka”, ,kierownik jednostki” , ,ksiegi rachunkowe”, ,rok obrotowy” lub inne

c)

d)

blizej nieokrélone nazwy zdefiniowane w art. 3 wust. 1 pkt. 1-48tawy
o rachunkowséci,

dziatalnosé¢ podstawowa — dziatalng¢ stanowaca gtowny cel utworzenia jednostki
okreslona w statucie jednostki,

dziatalnos¢ pomocnicza— dziatalng¢, ktorej celem jest przede wszystkiwiadczenie
ustug na potrzeby dzialaléd podstawowej, w tym tale zakladowa dziataldé
socjalna.

. Szczegobtowe ustalenia zaktadowego planu kont waeinifja, ze przygte przez jednostk

zasady prowadzenia kg rachunkowych zapewnigj

a)
b)
c)

d)

ujecie operacji w sposoéb rzetelny, beabily i sprawdzalny tak, aby wdeawie zostat
przedstawiony, stan mgkowy i finansowy jednostki,

dane niezbdne do wszelkich rozlicde z tytutu podatkbw oraz rozrachunkow
z kontrahentami i pracownikami,

skuteczg kontrok wewretrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktanmnik
majtku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

mozliwos¢ sporadzenia wymaganych sprawozdinansowych, deklaracji podatkowych
i innych informacji wymaganych oglonymi przepisami.

Zaktadowy plan kont zawiera naptijace zasady prowadzenia &girachunkowych:

a)

miejsce prowadzenia kg rachunkowych:
Miejski Zespot Obstugi Placowek Gwiatowych w Rybniku ul. Reymonta 69

b) technile prowadzenia ewidencji ksjowej na kartach kontowych ,komputerowa” oraz

.fejestrowa” wg ustale do oznaczonego konta w przypadku stosowania kaenpuej

techniki ewidencji ksigowej ustala st

- wykaz programOw wraz z pisemnym stwierdzeniem dpgrenia przez kierownika
jednostki kadego programu komputerowego,

— zalacznik nr 7, w ktorym uwzgédniono: opis przeznaczenia programu, sposéb jego
dziatania (reguty oblicze ewidencji kontroli wydrukéw danych) oraz wykorzgsia
podczas przetwarzania danych, zasady ochrony datofaimentéw ksigowych,

- wykaz zbioréw stanowcych ksegi rachunkowe na raikach czytelnych dla
komputera, zamieszczony w dokumentacji programuggerowego,
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d)

f)

wykaz kont kstgi gtdbwnej (syntetycznych) uwzglniajgcy:

— przyjete zasady ksgowania wg klasyfikacji zdarze

- przyjete zasady wyceny aktywdw i pasywow zgodnigacznikiem nr 2 i 3,

zasady prowadzenia kont §gipomocniczych i ich powzania z kontami syntetycznymi,
uwzgkdniajacy przygty sposob ich prowadzeniaatacznik nr 4,

wykaz kont ewidencji pozabilansowej oraz sposolpidwadzenia zafgcznik nr 5,

zasady ewidencji rzeczowych sktadnikow gtiajl obrotowego - z zastosowaniem art. 17

ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkosen Jednostka nie prowadzi magazynu dla rzeczowego
majatku obrotowegdopat).



Zatacznik Nr 2

Do Zarzdzenia Nr 01/2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyku finansowego

1. Srodki trwate oraz wartwi niematerialne i prawne umarzaesi amortyzuje przy
zastosowaniu stawek oktenych w przepisach o podatku dochodowym od osélwpych.

2. Srodki trwate oraz wart&i niematerialne i prawne umarza siamortyzuje jednorazowo za
okres catego roku w miegiu grudniu.

3. Nowo przygte srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne umarzg siamortyzuje
poczwszy od naspnego miegica po miesicu, w ktorym przygto je do uytkowania.

4. Pozostatesrodki trwale oraz wartei niematerialne i prawne o wafth ktorych cena
nabycia miéci sie w granicach od 30% kwoty stanaweej podstaw przyjecia do grupy
srodkéw trwatych podlegagych amortyzacji do 3.500,00 zt, ale nie zaliczdogrodkéw
trwatych, umarza siw cataici i zalicza s w koszty w momencie przygia do uytkowania
prowadzc ewidengt ilosciowo-wartgciows.

W ewidencji srodkow trwatych oraz pozostatyckrodkéw trwatych stosuje sizasad
jednorodnéci.

5. Do pozostatychsrodkéw trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych, dla ktérych
cena nabycia méei sic w granicach do 30% kwoty stanawej podstaw przyjecia do grupy
srodkéw trwatych podlegagych amortyzacji prowadzigewidencg ilosciows.

Ewidencp wytacznie ilcciowa dla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowo wastd

pocztkowej obejmuje s ruchome wyposenie placowki ze wzgtu na czste

przemieszczanie (tj. stoliki, krzesta, tawy, widgzag.).

Nie naley wprowadza do ewidencji w ksigach inwentarza nagtujacych skiadnikéw

majtkowych:

a) na state przymocowanych do pozHo (tj. karnisze, rolety, wyktadziny, drabinki
gimnastyczne, itp.),

b) narazonych na uszkodzenia mechaniczne (tj. naczyniadwuh i stotowe, wazony itp.),

c) sprzt sportowy (tj. pitki, skakanki itp.),

d) drobny sprzt gospodarczy (tj. wiadra, miotty, grabie itp.),

e) sprzt dydaktyczny (tj. plansze, tablice, gry, pomoaaskiej wartdci, itp.).

Bez wzgedu na warté¢ ewidency ilosciowo-wartgciowa nalezy obja¢ wybrane skfadniki
majtku z uwagi na ich cechyzytkowe i ich przynalenos¢ do jednorodnych grup
rzeczowych (tj. sprt RTV, sprzt komputerowy, urgdzenia posiadage numery fabryczne
itp.).



6. Srodki trwate oraz wart&i niematerialne i prawne wprowadza slo ewidencji wg ich
wartasci pocztkowej, ktéra wyceniana jest w zatesci od sposobu ich nabycia, tj. w:

a) cenie nabyciaw przypadku odptatnego nabydeodka trwatego - obejmuje ona een
zakupu i inne koszty poniesione w awku z zakupem takie jak: koszty transportu,
zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, tgpkkarbowe (art. 31 ustawy
o rachunkowéci),

b) kosztow wytworzenia— w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie,

c) wartosci rynkowej w przypadku otrzymania w drodze darowizny,eje stosowana jest
umowa darowizny, ktéra wskazujezsr wartags¢, wowczas do ewidencji przyjmujecsi
wartas¢ okreslong w umowie.

Srodki trwate stanowice wtasnéé¢ Skarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego

otrzymywane nieodptatnie na mocy stosowne] decygpyjmowane s do ewidencji

aktywow w wartdci okreslonej w tej decyzji.

Wartas¢ pocatkowa aktywéw trwatych podlega podwszeniu o warté¢ naktadow

poniesionych na ich ulepszenie tj. w przypadku ipug®wy, rozbudowy modernizacji.

Wartoé¢ pocatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiase

podlegag aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami &laeymi w odebnych przepisach

wyniki aktualizacji 8 odnoszone na fundusz.

7. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia¢ sha dzié bilansowy wedtug ich wartgi
wynikajace] z ewidencji (w wartéei pocatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne umorzeniowe).

8. Naleznosci wycenia st ha dzié bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty.
Odsetki od nalenosci i zobowgzan ujmuje s¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub w wysokéri odsetek nalemych nie péniej niz na koniec kadego okresu
sprawozdawczei budzetowe.

9. Zobowizania maj charakter krotkoterminowy, czyli dotygzlanego roku bugtowego. Na
dzien bilansowy zobowgzania wycenia giw kwocie wymagalnej zaptaty.

10. Srodki pienkzne ujmuje si w ksiegach rachunkowych w wageoi nominalnej.

11.Ponoszone koszty ujmowang 8a kontach zespotu ,4” — ,Koszty wedtug rodzajéuch
rozliczenie” z podzialem na 88 wydatkow zgodnielasi(fikach budzetowg wydatkow na
podstawie Rozposdizenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r.sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, priagdéw i rozchodow oraZrodkow
pochodacych zezrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 roku Nr 38 @7 z pén. zm.).

12. Zasady ustalania wyniku finansowego.
Wynik finansowy jednostki organizacyjnej ustalonyest zgodnie z wariantem
porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie §8@nik finansowy”. Ewidency
kosztéw dziatalnéci podstawowej przeprowadzana jest w zespole ,4itkp wg rodzajéw
kosztow w podziale klasyfikacji budtowej wydatkow.



Ewidencj przychodow dziatalniei podstawowej przeprowadzona jest w zespole , fitkp
wg zrodet pochodzenia przychodéw i jedno@iie w podziale klasyfikacji bugktowej
dochodow.

Wynik finansowy skfada siz:

a) wynik ze sprzedsy,

b) wynik z pozostatej dziatalrici operacyjnej,

c) wynik z operacji finansowych,

d) wynik z operacji nadzwyczajnych.



Zatacznik Nr 3

Do Zarzdzenia Nr 01 /2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Wykaz kont ksiegi gtdbwnej — przyjete zasady klasyfikacji zdarzé&
oraz metody wyceny aktywow i pasywéw (polityka)

Sgoﬂi);)l Nazwa konta oraz prazste zasady klasyfikacji zdarzesposob wyceny aktywdw i pasywaqw
1 2
011 Srodki trwate

Konto przeznaczone jest do ewidencji wéctopocatkowej oraz zwikszer i
zmniejszé srodkow trwatych zwjzanych z wykonywan dziatalnGcia jednostki
ktore ¢ umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ksiguje sé wszystkie zwgkszenia stanu i warfoi pocatkowej, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— przychody z zakiczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtugskeu
wytworzenia (Ma konto 080) -Bowdd ksggowy — OT,
- zakup gotowych srodkéw trwatych wycenione wedlug ceny nabycia
(Ma konto 101), zakupy bezgotéwkowe (Ma konto 201)
-> Dowadd ksggowy — OT,
- nieodptatne otrzymaniérodkow trwatych w formie darowizny (Ma konto
800),
— nieodptatne otrzymanig&rodkéw trwatych na podstawie decyzji wtavego
organu:
= wartos¢ dotychczasowego umorzenia (Ma konto 071),
= wartcs¢ netto (Ma konto 800).
Sktadniki majtku otrzymane nieodptatnie/darowane bez dlkreej wartgci
nalezy wycent wg wartgci rynkowej ->Dowod kstgowy — PT,
— ujawniona nadwska (Ma konto 240) wedtug ceny na podstawie kosstom
lub komisyjnego szacunku (wagtogodziwa) ->Dowod ksggowy — PT,
— zwiekszenie wartéci pocatkowe) srodka trwatego o koszty inwestycji
ulepszajcej (Ma konto 080) -Bowdd ksggowy — PT,

— urzedowe zwekszenie wartéci pocztkowe] (Ma konto 800) -aktualizacje
-> Dowdd ksggowy — PK tacznie z wykazem srodkéw trwatych
podlegagcych urzdowemu zwikszeniu wartéci poczitkowej.




Na stronie Ma konta ksiguje sie w szczegOln&ci:
— wycofanie na wskutek likwidacji:
= do wysokdci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
= wartgé¢ netto - warté¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyj
(Wn konto 800)> Dowdd ksggowy — LN,
— sprzeda srodka trwatego:
= dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
= wartgé¢ netto - warté¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyj
(Wn konto 800), rownie (Ma konto 760) wedtug warfoi godziwej
-> Dowdd Fa VAT, PK oraz akt notarialnyw przypadky
nieruchomeci,
— urzedowe zmniejszenie wardo pocatkowej (Wn konto 800) — aktualizacj;
-> Dowdd ksggowy PK gcznie ze spotmlzonym wykazesnodkow trwatych
podlegagcych urzdowemu zmniejszeniu wada pocatkowej
-> Dowdd ksggowy — LN,
— ujawnione niedoboryrodkow trwatych:
» do wysokdci dotychczasowego umorzenia oraz wsgtonetto
(Wn konto 240).

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stakow trwatych o wart€ci
pocztkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktuatizawyceny lub
inwestycji ulepszone,.

Zasady gospodarowania sktadnikami gtlaj okrela zarzadzenie Prezydents
Miasta Rybnika.

nej

nej

55

|

013

Pozostatesrodki trwale

Na koncie ewidencjonuje ¢istan oraz zwkszenia i zmniejszenia wakm
pocztkowej srodkéw trwatych wydanych do zywania na potrzeby dziatalbe
jednostki, ktore podlegajumorzeniu w petnej warfoi w miesigcu wydania dg
uzywania.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- przychod pozostatycirodkow trwatych w aywaniu:
» Dbezpdgrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),
=z inwestycji (Ma konto 080),
= otrzymanie nieodptatnie zywanych srodkow od samogdowych
jednostek buzktowych, samorglowych zaktadow bugktowych, na
podstawie decyzji wkkiwego organu (Ma konto 072),
— ujawnione nadwski srodkéw (Ma konto 240),
— przyjecie z magazynu (Ma konto 310),
— darowizny od innych jednostek (Ma konto 760).
Sktadniki magtku otrzymane nieodptatnie/darowane bez &kreej wartcici

nalezy wycent wg wartgci rynkowej.
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— rozchdd pozostatycérodkow trwatych w aywaniu na skutek:
zwzycia, sprzeday, likwidacji, zniszczenia, szkod oraz nieodptatn
przekazania, a tak zdgcia z ewidencji syntetycznej (Wn konto 072),

— ujawnione niedobory pozostatychérodkéw trwatych w uaywaniu
(Wn konto 240)-> Dowod ksggowy PK — 4cznie z decygzj kierownika
jednostki

D

Wycena wg cen ewidencyjnych za wiiem sprzeday (wg wartgci godziwej).
Zasady gospodarowania sktadnikami gtlaj okrela zarzadzenie Prezydenta
Miasta Rybnika.

014

Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidenciji stanu oraz zyiszer i zmniejszé wartaici pocatkowej zbioréw
bibliotecznych znajdarych se w bibliotekach.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
— przychod zbiorow bibliotecznych:

= 7 zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),

= nieodpfatnie otrzymanych od jednostek ketdwych,
samoradowych zakladow bugtowych, na podstawie decygji
wiasciwego organu (Ma konto 072),

= darowizny od innych jednostek (Ma konto 760); ski&d majatku
otrzymane nieodptatnie/darowane bez d&knmeej wartgci nalery
wycent wg wartaci rynkowej,

= 7z nadwyek inwentaryzacyjnych (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
- rozchdéd zbioréw bibliotecznych z tytutu:
» likwidacji nieprzydatnych zbiorow lub nieodptatneguzekazanis
oraz sprzedey (Wn konto 072),
— ujawnione niedobory (Wn konto 240).

55

Wycena wedlug cen ewidencyjnych za ytkjem przychodow z tytutu
nieodptatnego otrzymania Ilub nadwys Przychody przyjmuje si wycerny
z dokumentacji lub zgodnie 2z komisyjnym oszacowamnieich wartdci
(Wn konto 072).

Na koncie 014 nie ujmujegstych wydawnictw, ktore ujmuje siw ewidencji jakd
materiaty, tj. katalogi, instrukcje, wydawnictwazesiowe itd.
Zasady gospodarowania sktadnikami gtlaj okrela zarzadzenie Prezydenta
Miasta Rybnika.
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015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto sty do ewidencji zwiksze i zmniejszé wartasci mienia przygtego przez

organ zataycielski lub nadzorucy po zlikwidowanym przedgbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostegamizacyjnej.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— wartagé¢ mienia przygtego po zlikwidowanej jednostce organizacyj
(Ma konto 855),

— warta¢ mienia zwréconego po zlikwidowanej innej jednostcganizacyjne
przyjcta na stan sktadnikow mglkowych organu zatog/cielskiego lul
nadzorugcego (Ma konto 855).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— wartagé¢ mienia sprzedanego, przekazanego innym jednostkdimjego
likwidacja (Wn konto 855).

020

Warto §ci niematerialne i prawne

Konto sty do ewidencjowania zwkszer i zmniejszé nabytych przez jednost

y

nej

i

Ca)

praw magtkowych nadajcych s¢ do gospodarczego wykorzystanhia

o przewidywanym okresie ekonomicznejzyteczndci diluzszym ni  rok,
a w szczegolndi:
— autorskie prawa matkowe.

Po stronie Wn kskguje sie w szczegoln&ci:

— wszelkie przychody, tj. zwkszenia ich stanu i wadoi pocztkowej,

— przychody z zakupu umarzanych stopniowo oraz w kyriakaczonej
inwestycji (Ma konto 080),

— przychody z zakupu umarzanych jednorazowo (Ma koi®),

— darowizny nieodptatnie otrzymane od jednostek Zetmlvych,
samoradowych zaktadow bugttowych, (umarzane jednorazowo w naesi
przyjecia ich do aytkowania) wycena wg ceny wynik@ej z decyzji (Mg
konto 072),

— darowizny nieodptatnie otrzymane od jednostek Zetmlvych,
samoradowych zaktadéw budtowych, (umarzane w czasie) wycena
ceny wynikagcej z decyzji (Ma konto 800, 071),

— darowizny otrzymane od innych jednostek (umarzadegrazowo Ma konto

760),

— otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia (umereanorazowo Ma

konto 800) wycena wg nabycia.

1

wg
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Po stronie Ma kskguje sie w szczegoln&ci:
— wszelkie zmniejszenia stanu i waitopocatkowej,
— rozchdd na skutek sprzegalikwidacji lub darowizny -umarzane w czas
(Wn konto 800, 071) wycena wg ceny ewidencyjnej lupnikajacej z
decyzji,
- rozchéd na skutek sprzega likwidacji lub darowizny — umarzan
jednorazowo (Wn konto 072) wycena wg ceny ewidemgyjub wynikajce]
z decyzji.

Zasady gospodarowania sktadnikami gtlaj okrela zarzadzenie Prezydents
Miasta Rybnika.

e

|

071

Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stwzy do ewidencji zmniejsze wartaci pocatkowej srodkow trwatych
(za wyptkiem gruntow) oraz wartgi niematerialnych i prawnych, ktore podleg
umorzeniu wedtug stawek oktenych w przepisach ustawy o podatku dochodov
od 0s6b prawnych lub ustalonych eloinym Zaradzeniem Dyrektora Placowki.
Umorzenie mana liczy raz na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:

- dotychczasowe umorzenigrodkow trwatych wycofanych z eksploata
w wyniku:
= postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczemiazuzycia
(Ma konto 011),

= 7 tytutu niedoboru (Ma konto 240),
= sprzeday (Ma konto 011),
» nieodptatnego przekazania (Ma konto 011),

— zmniejszenie wartmi umorzenia wskutek aktualizacji wastd srodkow
trwatych (Ma konto 800),

i prawnych (Ma konto 020).

Na stronie Ma ksieguje Si:
— biezace odpisy umorzenia podstawowysitodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych (Wn konto 400),
— zwigkszenie umorzenia w zgiku z aktualizagj wartasci srodkow trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore wyeastan umorzenia wadd srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

— wyksiegowanie umorzenia rozchodowanych wéeto niematerialnych

aj

vym

cji
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072

Umorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, warto §ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto sty do ewidencji zmniejszewartaci pocatkowe;j:

— ksiagzek oraz innych zbioréw bibliotecznych,

— $rodkow dydaktycznych,

— odziezy i umundurowania (w okresiezytkowania powyej roku),

— mebli, dywanow,

- inwentarzazywego,

— pozostatychsrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnyg
o wartagci nie przekraczafgej wielkdci ustalonej w przepisach o poda
dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy rdyaacyjne s
uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100%wvanttosci w miesacu
oddania do gytkowania.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— odpisanie umorzenia pozostatychrodkéw trwatych oraz wartgoi
niematerialnych i prawnych z tytutu:
» nieodptatnego przekazania (Ma konto 013, 014, 020),
= sprzeday (Ma konto 013,014, 020),
» likwidacji — zuzycie, zniszczenie (Ma konto 013,014, 020).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— odpisy umorzenia nowych, wydanych dazytkowania kstgozbioréw,
pozostatychsrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnyg
obcigzajace odpowiednie koszty (Wn konto 013, 014, 020),

— odpisy umorzenia dotygeze ujawnionych nadwek srodkéw trwatych ora
wartasci niematerialnych i prawnych (Wn konto 240).

Umorzenie uzupetniage do 100% wartei pocztkowej pozostatychsrodkow
trwatych oraz wart€ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibdicznych
(Wn konto 800).

080

Inwestycje §rodki trwate w budowie)

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow iny@istozpocztych, tj. kosztow
powstatych w bezpmednim zwazku z niezakaczory jeszcze budogyy montazem
lub ulepszeniom ju istniegcego srodka trwatego, oraz sty do rozliczania tyc
kosztéw na uzyskane z inwestycji efekty lub ulepsze

Na stronie Wn ksieguje sie: w szczegoln&ci:
— roboty , dostawy i ustugi zwrane z przygotowaniem i realizacjistugi

ku

N

—

przez zewstrznych kontrahentow (Ma konto 800),
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— réwnowart@¢ nieodptatnychswiadczeér na rzecz realizowanych inwestygji

(Ma konto 800),
— rozliczony normatywnie materiat wydany na plac bugadla wykonawcy
(Ma konto 800),
— rozliczenie nadwski zyskéw inwestycyjnych nad stratami (Ma konto 800
- odsetki, prowizje i ujemne #ice kursowe dotyeze inwestycji rozpocgej
w okresie jej realizacji (Ma konto 800).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
- wartaé¢ uzyskanych efektow z inwestycji z zakresu:
= $rodkow trwatych (Wn konto 011),
= wartadsci niematerialnych i prawnych (Wn konto 020),
» pozostatychirodkow trwatych (wyposgenia) (Wn konto 013),
— nieodptatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800),
— rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800),
— niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwegtyozpocztych
(Wn konto 240),
— rozliczenie nadwski strat inwestycyjnych na zyskami inwestycyjny
(Wn konto 800),
— odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktére nie dagmierzonego efeki
(Wn konto 800).

Wycena wedtug ceny nabycia lub kosztow wytworzepoazczegoélnych obiekto
uzyskanych z inwestycji tj.srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnycl
I prawnych.
Wykaz kont ksig pomocniczych powinien zapewnewidenc wg poszczegoélnyc
efektdéw inwestycyjnych np. budynki, budowle itp.

101

Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowej.

mi

W

=5

Ewidencja szczegbétowa prowadzona jest w raportaaBowych, ktéra wingﬁa
at

zapewné ustalenie wptywow wedtugrédet dochoddw i przychoddéw oraz wy
wedtug ich przeznaczenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— podgcie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma kob41),
- wpltyw srodkow pien¢znych w drodze z tytutu dochodéw (Ma konto 141),
— wptaty sum depozytowych (Ma konto 240),
— nadwyka srodkow pien¢znych w kasie (Ma konto 240),
— wptaty do kasy dochodéw i przychoddéw nieprzypisdmyMa konto 720
750, 760, 851),
— wptaty do kasy dochodow i przychoddw przypisanyda gespot ,2”).

15



Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnéci:
— odprowadzone do banku wptaty z tytutu dochodéw @Ebnto 141),
- wypfata wynagrodze(Wn konto 231),
— wyplata zaliczek do rozliczenia orazayozek z ZKS (Wn konto 234),

- wyptata z tytutu wykonanych robét i ustug wedtug aunzlecenia i umow

o dzieto (Wn zespét 2" i ,4"),
— wyplaty za zakupione materialty oddane bedrpdnio do zuycia za
potwierdzeniem odbioru (Wn konto 401 i zespo6t ,27),
— wyplaty za zakupione materialy przig na magazyn (Wn konto 3
i zespot ,,27),
— wypfata za zakupione pozostatedki trwate (Wn konto 401 i zespét ,,27),
— niedobory kasowe (Wn konto 240).

130

Rachunek biezacy jednostki

W jednostce budetowej konto shay do ewidencji dochodow i wydatkd
budzetowych realizowanych bezfrednio przez jednost¢k Ewidencg szczegotow
nalezy prowadzé wedtug podziatek klasyfikacji budtowe].

Konto 130 stay do ewidencji standgrodkow pien¢znych oraz obrotéw na rachun
bankowym z tytutu wydatkow bigcych i inwestycyjnych oraz dochodc
budzetowych obgtych planem finansowym.

Niewtasciwe obcyzenia i niewtdciwe uznania w korespondencji z kontami zes
.2 , a wykazywane w sprawozdaniu pod symbolem ,,4990

Zwroty wydatkow stosuje sizgodnie z Rozposrizeniem Ministra Finanséw
7 grudnia 2010 r. (Dz .U. Nr 241, poz. 1616) w speasposobu prowadzen
gospodarki finansowej jednostek letbwych i samorgowych zaktaddv
budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednastbudzetons dochodow
budzetowych, w korespondencji z (Ma konto 141 oraz &omtzespotu ,2’
i),
- wplywy s$rodkéw budetowych otrzymanych na realizacjwydatkow,
budzetowych (Ma konto 223),
— zwrot $rodkébw budetowych pobranych do kasy a niewykorzystan
(Ma konto 141),
- wplywy z tytutlu korekt, omytek bankowych i niewtwe obcizenia
(Ma konto 240),
— wptywy zwrocone na rachunek wydatkow batbwych (Ma konto zesp
.2 1zespot 4"

W
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— zrealizowane wydatki bugtowe zwizane z finansowaniem wilasnej

dziatalnaci budzetowej (Wn konto zespotu ,1”, ,2", ,,3", ,47),

— zwrot srodkéw niewykorzystanych w danym roku na wydatkidiaiowe
(Wn konto 223),

— okresowe przelewy zrealizowanych dochodow zetiowych na rachune
budzetu jednostki samogdu terytorialnego (Wn konto 222),

— uznania z tytutu omytek, korekt (Wn konto 240).

Ewidencja analityczna winna zapewnistalenie kasowego wykonania wydatk
wedtug podziatek klasyfikacji budtowej oraz kasowe wykonanie dochod
budzetowych.

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewmiwidenc z podzialem na wydatk

Kk

ow
ow

biezace, wydatki majtkowe, podatki | optaty oraz wydatki wg planu

niewygasajcych — niezrealizowanych.

132

Rachunek dochodow samorgdowych jednostek budetowych

Konto jest przeznaczone do ewidengéjpdkow piengznych gromadzonych 1
wydzielonym rachunku bankowym dochodéw i wydatkéiminfinansowanyck
z tytutdw okre&lonych w Uchwale Rady Miasta Rybnika r.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
- wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednastbudzetons dochodow
dotyczicych srodkow gromadzonych na wydzielonym rachunku bankaw
w korespondencji z (Ma konta zespotu ,2" i ,77),
- wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtwe obcgzenia
(Ma konto 240),
- wptywy srodkow pien¢znych z kasy (Ma konto 141).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnéci :

— zrealizowane wydatki bugtowe zwigzane z finansowaniem dziatakod
budzetowej okrélonej w Uchwale Rady Miasta Rybnika (Wn konto zdgj
w2y w3y WA,

— $rodki pobrane do kasy na realizagjydatkow (Wn konto 141),

— zwrot $rodkow do budetu jednostki samogdu terytorialnegq
niewykorzystanych w danym roku na dzi@l.12 (Wn konto 222),

— uznania z tytutu omytek, korekt (Wn konto 240).

Ewidencja analityczna winna zapewnustalenie stanu poszczegoélnych tytu
pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatdparagrafow.

a
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Konto jest przeznaczone do ewidericpdkéw funduszu specjalnego przeznacze
ktore ulokowanegna oddzielnych rachunkach bankowych.
W szczegolnéci na koncie 135 ujmuje siwyodrebnione srodki zaktadoweg

funduszwswiadcze socjalnych placowki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:

- wplywy gotéwki z kasy (Ma konto 141),

— wptata rownowartéci odpiséw na zaktadowy funduswiadcze socjalnych
znajdugcych sé na rachunkach bankowych (np. lokaty) (Ma kontopoés
.2, konto 851),

- wplywy naleznosci za swiadczenia dziataln@i finansowej z fundusz
specjalnych ( odptatrdé za ustugi socjalne (Ma konto 851),

— splata payczek z ZFSS (Ma konto 234),

— odsetki za udzielone pgczki mieszkaniowe (Ma konto 234, 851),

— otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizngr{fo 851).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— podgcie gotowki do kasy (Ma konto 141),

— zaptata zobowzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz furzgy
specjalnych (Wn konta zespotu ,2”),

— przekazanie zobowzan wobec budetu (Wn konto 225),

— przekazanie zobowzan ZUS i FP,

- wydatki srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na ipgjestvtasng
(Wn konto 851).

Ewidencja szczego6towa winna umtiovi¢ ustalenie obrotow i stangrodkow
kazdego z funduszy specjalnych.

139

Inne rachunki bankowe

Konto sty do ewidencjsrodkéw piengznych przede wszystkim:
- czekdw potwierdzonych,

— sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
— prawne zabezpieczenie umow.

Na koncie 139 dokonujegsksicgowar wytacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wycigéw i dohczonych do nich dowodow).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
- otwarcie rachunku czekéw potwierdzonych (Ma kor26,1132, 135, 141),

— wptaty sum depozytowych, kaucji i wadiow (Ma koi240),

— wptata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-buldme (Ma konto 13(
132, 135),

- wplywy srodkdéw pieng¢znych z kasy (Ma konto 141).

nia,
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— zobowhgzania pokryte czekami potwierdzonymi (Wn konto 2240),

— wyptaty w zakresie sum depozytowych i na zlecewa konto 240),
- przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow (Wn kon240),
— $rodki pienkzne pobrane do kasy (Wn konto 141).

Ewidencja analityczna powinna zapewpbdziat wydzielonyclBrodkéw na rodzajg
a takee wedtug kontrahentow, ktorym zostaly wydane cpektwierdzone.

140

Krotkoterminowe papiery warto sciowe i innesrodki pienie¢zne

Konto sty do ewidencji krotkoterminowych (do jednego rokapierow
wartasciowych nabytych w celu odsprzega innychsrodkow piengznych (czeki
obce, weksle obce).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— czeki obce otrzymane na pokrycie rrial@sci oraz przygcie weksli obcych n
pokrycie nalenosci (Ma konto zespotu 2" i, 7” oraz konto 851),
— przekazanie czekdédw obcych do banku w celu jego wykiMa konto 140 -
analityka czeki obce),
— zwrot weksli obcych zgtoszonych do wykupu (Ma koh#®).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— sprzeda czekéw obcych przez bank (Wn konto 130, 132, 139),
— zwrot wystawcom czekow niezrealizowanych przez b@msn konto 141
zespot ,2").

Ewidencja szczego6towa do konta 140 powinna zapewsiialenie obrotéw i star
poszczegolnych rodzajowsrodkédw piengznych oraz stanu innychsrodkow
pienieznych.

D

u

141

Srodki pieni ezne w drodze

Konto sty do ewidencjsrodkéw pien¢znych w drodze.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- przelewy srodkéw z jednego rachunku bankowego na inny radh
(w przypadku rozbienosci w czasie) (Ma konto 130, 132, 135, 139),
— wptaty z kasy na rachunek bankowy (Ma konto 1013redki pientzne
w drodze.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:

une

— wptyw gotéwki za nalenosci do kasy (Wn konto 101),
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- wptywy srodkow pien¢znych w drodze (Wn konto 101, 130, 132, 135, 139).

Ewidencja szczegoétowa do konta 141 powinna zapewstialenie obrotow i stanu

poszczegolnych rodzajow stasnodkdéw piengznych w drodze.

Srodki pientzne w drodze mag by¢ ewidencjonowane na przetomie okresow

sprawozdawczych.

201

Rozrachunki z dostawcami

Konto shzy do ewidencji wszelkich bezspornych nalesci i zobowpzan

z dostawcami krajowymi i zagranicznymi - za gtgjem nalencsci jednostek

budzetowych zaliczanych do dochodéw ketbwych, ktére $ ujmowane na konci
22217

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:

— naleznosci fakturowane (noty kggowe) z tytutu:

= naleznosci z tytutu kar i odszkodowa umownych zwizanych

z dostawcami (Ma konto 080, 760),

» naleznosci od dostawcow z tytutu odtek za zwlok w zapftacie

(Ma konto 750),

= zaptata zobowizan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto

101, 130, 132, 135, 139),

= odpisanie zobowean (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych)

(Ma konto 080, 290, 751, 761, 851).

= naleznosci oraz korekty faktur, rachunkow z tytutu sprzegé&odkow
trwatych, materiatbw (Ma konto 700, 730, 760)gk naleznosci
dotycz rachunku wyodibnionego.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
- wplywy nalenosci za fakturowag sprzeda produktéw (Wn konto 101, 13
132, 135),

— zobowhgzania z tytutu dostaw robét i ustug (Wn konto 0800, 330, zespa

.4, 851),

- zobowhzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar um@mhin(\Wn
konto 080, 751, 761, 851),

— odpisanie natenosci (Wn konto 080, 290, 751,761, 851, 840),

— naleznasci skierowane na dre@goostpowania spornego (Wn konto 240).

Ewidencja szczegOlowa powinna zapefvnistalenie sum nateosci i sum
zobowgzan w odniesieniu do kalego kontrahenta.
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202

Rozrachunki z odbiorcami

Konto shzy do ewidencji wszelkich bezspornych nadesci i zobowpzan
z odbiorcami krajowymi i zagranicznymi - za wyikiem nalenosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodow ketbwych, ktore $ uymowane na koncie
2221".

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— naleznasci fakturowane (noty kggowe) z tytutu:
» 7 tytulu sprzeday srodkow trwatych, materiatdw (§& naleznosci
dotycz rachunku wyodibnionego) (Ma konto 760),
— nalezncsei z tytutu kar i odszkodowaumownych zwizanych z odbiorcan
(Ma konto 080, 760),
— nalencsci od odbiorcow z tytulu odsetek za zwdokw zaptacie
(Ma konto 750),
— zaptata zobowazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma kord,
130, 132, 135),
— odpisanie zobowean (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych)
(Ma konto 080, 290, 751, 761, 851).

=

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
- wplywy naleznoéci za fakturowag sprzeda produktow (Wn konto 101, 13D,
132, 135),
— zobowhzania z tytutu dostaw robot i ustug (Wn konto 0800, 330, zespo
.4, 851),
— zobowhgzania wobec odbiorcow z tytutu odsetek i kar umostmgWwn kontg
080, 751, 761, 851),
— odpisanie natenosci (Wn konto 080, 290, 751, 761, 851, 840),
— naleznasci skierowane na dregoostpowania spornego (Wn konto 240).

—_

Ewidencja szczegOlowa powinna zapefvnistalenie sum nateosci i sum
zobowgzan w odniesieniu do kalego kontrahenta.

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji natEci jednostek buzktowych z tytutd
dochodéw bugetowych, ktorych termin ptatdoi przypada na dany rok beetowy.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— ustalone nadptaty z tytutu dochodéw bhatbwych (Ma konto Zespotu ,,77),
— zwroty nadptat (Ma konto 101, 130),
— przeniesienie nammosci diugoterminowych w wysoki raty nalenej za
dany rok budetowy (Ma konto 226).
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— wptata nalencsci z tytutu przypisanych dochodow hwetowych (Wn konto

101, 130),
— odpisy nalencsci uprzednio przypisanych (Wn konto Zespotu ,,77),
— przeniesienie nammosci krétkoterminowych do nakmosci

diugoterminowych (Wn konto 226).

Ewidencja szczegOtowa powinna zapetvnistalenia stanu zaleglm i nadptat
poszczegolnych dinik (podatnikdw) z uwzgldnieniem podziatu wg tytutodrddet
dochodow bugetowych.

Obroty wynikajce z rejestréw przypisow i odpiséw rozliézksieguje sé na konieg
roku okresu sprawozdawczego — kwartalnie.

222

Rozliczenie dochodow bugletowych

Konto sty do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznestic budzetowg
dochodow bugetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje s¢ dochody budetowe przelane do buetu
(Ma konto 130, 132).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje s¢ w ciggu roku budetowego okresowe IU
roczne przeksgowania zrealizowanych dochodow batbwych (Wn konto 800
na podstawie sprawozilaud-etowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodowzktmvych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do beid.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ¢gmwanie przelewu do budtu

dochodéw bugetowych pobranych, lecz nie przelanych donde roku,
w korespondencji z kontem 130, 132.

223

Rozliczenie wydatkéw budetowych

Konto sty do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznestic budzetowg
wydatkéw budetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje s¢:
— W ciaggu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na pouks
sprawozda bud-etowych, zrealizowanych wydatkow biedowych

(Ma konto 800),

— zwrot niewykorzystanych do koa roku srodkéw na wydatki buzktowe
(Ma konto 130).

22

b

—



Na stronie Ma konta223 ujmuje s¢: okresowe wptywysrodkéw budetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw biedowych jednostki (Wn konto 130).
Konto 223 mae wykazywé saldo Ma, ktére oznacza stammdkéw budetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw btedowych, lecz niewykorzystanych do

konica roku.

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez &gowanie przelewu na rachunek dysponénta

wyzszego stopniasrodkow budetowych niewykorzystanych do &oa roku,
w korespondencji z kontem 130.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto sty do ewidencji rozrachunkéw z bretem pastwa i budetami gmin
W szczegOolngci z tytutu:

— podatkéw,

— nadptat w rozliczeniach z baetami.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— zaptaty z tytutu zobovwzan wobec budetu (Ma konto 130, 132, 135, 139)
— przypis prowizji (zgodnie z ordynacja podatkgwMa konto 720),
— nalezncsci od budetu z tytutu nadptat w podatku dochodowym (Ma kg
231, 403, 851).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— zobowhgzania wobec bugktu z tytutu podatkéw i optat (Wn konto 080, 2
403, 851),
— zwrot nadptat w rozliczeniach (Wn konto 130, 1325,1139).

Ewidencg szczegoOtow do tego konta naky prowadzé odrbnie dla kadego
budzetu, Urzdu Skarbowego z uwzglnieniem poszczegolnych tytutdw rozlicze

nto

226

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto sty do ewidencji diugoterminowych naiteosci, ktérych termin zaptaty
ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na ihseépne po roku, w ktérym
dokonane gksiegowania.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— przypis diugoterminowej nataeosci podlegajcych zaliczeniu na dochoq
budzetowe w przysztych okresach (Ma konto 840),
— przeniesienie namosci krotkoterminowych na diugoterminowe (Ma ko
221).

ly

nto
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— przeniesienie namosci  diugoterminowych do  krotkoterminowy
w wysokdaci naleznej na dany rok (Wn konto 221),
— zaptata dlugoterminowych nateosci (Wn konto 130).

Ewidencja szczego6towa winna dprowadzona wedtug jednostek (oséb), u ktof
te nalenasci wyskpuja.

Na stronie Ma konta 226 kgjuje se zmniejszenia nakmosci w wyniku dokonane
wptaty, w korespondencji ze strpkVn konta 130.

ych

j

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto shey do ewidencji rozrachunkéw publiczno — prawnychyich niz
rozrachunki z buzetami, np. ZUS, PERON.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
- wyptaty swiadczed ZUS (Ma konto 101, 231),
— przelewy sktadek naliczonych (Ma konto 130, 139)13
— odpisanie zobowran przedawnionych (Ma konto 760, 851),
— naliczone zasitki chorobowe (Ma konto 231).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— naleznosdci sktadek ZUS i FP (Wn konto 080, 405, 851),
— odpisanie natenosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 761, 851
— sktadki na ubezpieczenia spoteczne — pracownikéw Kahto 231, 240).

Ewidencg szczegotow prowadzi s wedlug poszczegolnych instytucji i tytutd
rozrachunkow.

W

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto sty do rozrachunkéw z tytutu wynagrodze wilasnymi pracownikan
I innymi osobami figcznymi z tytutlu umowy o dzietlo i umowy zleceniaan
naleznosci za prae wykonywary na podstawie stosunku pracy.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:

— wypfata wynagrodze oraz zasitkbw rodzinnych afiych liss ptac (Mad
konto 101, 130, 132, 135, 139),

- wypflataswiadcze rzeczowych zaliczonych do wynagrodzZdla konto 101
130, 132, 135, 139),

— potracenia wynagrodze obchzajace pracownika na mocy ustawowy
upowanien lub zgody pisemnej pracownika (Ma konto 225, 2284, 240
851),

I

ch

— odpisanie przedawnionych zobazai (Ma konto 760, 851).
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Véntk 080, 404, 851),
— zasitki rodzinne i inne, ktore pokrywa ZUS (Wn kor29),
— odpisanie natenosci przedawnionych i umorzonych (Wn konto 761, 851)
— przeksg¢gowanie roszczespornych dotycxe wynagrodze (Wn konto 240)

Ewidencf szczego6tow prowadzi s na kartach wynagrodaevedtug pracownikéw

ktorych dotycz wynagrodzenia w sposOb untiviajacy ustalenie podstawy do
naliczenia zasitkbw, emerytur, rent i podatku dathwego.
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto sty do ewidencji nalenosci i zobowgzan wobec pracownikéw i innych
tytutdw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozéinia (Ma konto 101
130, 132, 135, 139),
- naleznadsci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkesiviadczeé
odptatnych zwgzanych z dziatalriia operacyja, socjalm (Ma konto 101
135, zespot 47, 700, 760, 851),
— naleznasci i roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd (Ma la240).
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— rozliczone zaliczki i zwrotysrodkOw poniesionych i wylmnych przez
pracownikédw w imieniu jednostki (Wn konto 080, 3330, 401, 402, 403,
409, 851),
- wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych aabsci do
pracownikéw (Wn konto 101, 130, 132, 135, 139),
— naleznasci od pracownikow pogiconych w licie ptac (Wn konto 231),
— skierowanie roszczedo sidu (Wn konto 240).
Ewidencg analityczm prowadzi st wedtug osOb z podziatem na tytulty powstania
naleznosci i zobowgzania.
240 Pozostate rozrachunki

Konto sty do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz
zobowgzan nie obgtych ewidengj na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— wynagrodzenie obgkajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),
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Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:

Ewidenc§ szczegoOtow do konta 240 powinna zapewni

zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub supodgtowych (Ma kontt
101, 139),

ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 011, 0134,0020, 310, 330),
kompensata nadwgk z niedoborami (Ma konto 240),

wyksiegowanie nadwsek pozornych (Ma konto 011, 013, 014, 020, J
330),

roszczenia z tytutu niedoborow (Ma konto 240),

roszczenia sporne (Ma konto 201, 234),

sptata zaeignietych pazyczek i innych zobowszan (Ma konto 101, 130, 13
135, 139).

otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (Wmdk101, 139),
ujawnione nadwski w kasie (Wn konto 101),
ujawnione nadwski materiatow, srodkow trwatych, pozostatyckrodkow
trwatych, (Wn konto 011, 013, 014, 020, 310, 330),
rozliczenie niedoborow i szkéd w wyniku:
= kompensaty z nadwiami (Wn konto 240),
* uznania za obgfajace straty lub koszty (Wn konto 401, 761, 7
851, 860),
* niestuszne uznania oraz mylne alaenie bankowe (Wn konto 13
132, 135, 139).

ustalenie sum nataosci i zobowhzan w stosunku do kalego kontrahenta,
rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegoéinjeter,

stanu niedoboru i szkdd oraz roszcze tytutu rzeczowych i pieginych
sktadnikéwsrodkéw obrotowych,

stanu niedoboru i szkdéd od oraz roszco®tyczcych wilasnychsrodkéw
trwatych,

stanu nadwsek srodkéw obrotowych isrodkoéw trwatych z podziater
wedtug poszczegolnych spraw.

A=

310,

71,

290

Odpisy aktualizujace nalenosci

Konto sty do ewidencji odpiséw aktualizigych nalenasci watpliwe i odsetki
od nalenacsci przypisanych ,a niewptaconych.

Odpisow aktualizujcych dokonuje si w odniesieniu do nak@osci watpliwych,
w przypadkach okgtonych w art. 35b ustawy o rachunkao$edbz dnia 29 wrzénia
1994 roku (tekst jednolity w Dz. U. z 2009 r. Nr21jpoz. 1223 z pin. zm.).

Saldo konta 290 oznacza wakdadpisow aktualizujcych nalenosci oraz warteci
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahergdnostki.
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300 Rozliczenie zakupu

Konto300 stay do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw , todva (artykutdw
spazywczych), a w szczegolni :

- wartcci materiatow, towarow w drodze,

— wartasci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci :

- faktury oraz rachunki dostawcow (Ma konto 101, 1B8R, 201, 234, 240),

— nadwyki materiatéw i towaréw (Ma konto 080, 201, 40107651),

- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych matewatd towardw

(Ma konto 340),

— odpisanie zobowrzan przedawnionych i umorzonych (Ma konto 760).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci :

— przyjete materiaty do magazynu (Wn konto 310),

— przyjete towary do magazynu (Wn konto 330),

— materialy przekazane bezpednio do zaycia (Wn konto 080, 401),

- odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych materiatbwtowarow

(Wn konto 340).
Konto 300 mae wykazywa dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materidgdyvary w drodze), a saldo
Ma stan dostaw niefakturowanych.
310 Materiaty

Konto 310 stay do ewidencji i zapasow materiatow zakupionych seedkow
budzetowych znajdujcych s¢ w magazynie wlasnym i obcej jednostki oraz
przerobie wkasnym i obcym.
Ewidencja zywnosci w ksiggach rachunkowych (przyjgcie na stan magazynu
Wn konto 310) nastpuje na podstawie dowoddéw ksigowych grodiowych)
dotgczonych do raportow kasowych Zywnosci) jednostki budzetowej pod dat
wptywu do jednostki organizacyjnej MZOPO.
Raporty kasowe gywnosci) ujmuje sie¢ w ksiegach danego miegica (ktdrego
dotycza), ktorych za date wptywu do jednostki organizacyjnej MZOPO
przyjmuje sie dzien do 04 nasg¢gpnego miesaca.
Dla ustalonych rodzajéw materiatofopatl) wartascia zakupionych materiatow
obcihza st wilasciwe koszty rodzajowe nie prowamz ewidencji ksigowej
i magazynowej — z tynve nie zuyta czs$¢ materiatbw na koniec roku obrotowego

podlega spisowi z natury i wycenie godziwej oramwje st wartai¢ na koncie 310

korygujgc odpowiednio koszty.
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Na koncie Wn kskguje sk w szczegolnéci:
— przychod materiatow:
= 7z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 101, 204, 230, 300),
= 7 przerobu (Ma konto 310),
— przychdod odpadowaytkowych:
=z produkcji (Ma konto 401),
= 7 dziatalndgci inwestycyjnej (Ma konto 080, 240, 310),
= 7 likwidacji srodkéw trwatych lub z inwentaryzacji (Ma konto 0¢
760),
— nadwyki materiatdow (Ma konto 240),
— nieodptatne otrzymanie materiatdow (Ma konto 76@)30
- wartaé¢ materiatdw ustalona w wyniku inwentaryzacji na ieanroku , ktore
byly rozchodowane w momencie ich zakupu (Ma korttb)4
— podwyzszenie cen ewidencyjnych zapaséw (Ma konto 340).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci :
— materiaty oddane do przerobu z magazynu (Wn koh),3
— zwzyte na potrzeby dziataldoi jednostki (Wn konto 401),
— niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),
— obnizenie cen ewidencyjnych zapaséw (Wn konto 340),
— nieodptatne przekazanie (Wn konto 761, 800).

Ewidencja szczeg6towa powinna zapetvmnozliwos¢é ustalenia stanu zapas
wedtug miejsc ich znajdowaniassiosob, ktérym powierzono opiekiad nimi.
Ewidencja wymagana jest ficiowo — wartéciowa przeprowadzona wedt
poszczegolnych rodzajow materiatdbw i ich grup w ypadku prowadzeni
magazynu

— zapasy wykazuje sw cenie ewidencyjnej

330

Towary

Konto przeznaczone jest do ewidencji zapasow towaro

Na koncie Wn kskguje sk w szczegolnéci:
— przychod towaréw z zakupu wedtug ceny nabycia (Maté 101, 201, 234
240, 300),
- nadwyki towaréw (Ma konto 240),
— nieodptatne otrzymane towary (Ma konto 760, 800),
— podwyzszenie cen ewidencyjnych zapaséw towaréw (Ma k84).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci :
— towary oddane do przerobu z magazynu (Wn konto,330)

1

— zwzyte na potrzeby dziataldoi jednostki (Wn konto 401),
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— niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),
— obnizenie cen ewidencyjnych zapaséw (Wn konto 340),
— nieodptatne przekazanie (Wn konto 761, 800).

Ewidencja szczeg6towa powinna zapetvmnozliwos¢ ustalenia stanu zapas

wedtug miejsc ich znajdowaniasiosob ktorym powierzono opiekad nimi.

Ewidencja wymagana jest ficiowo — wartéciowa przeprowadzona wedt

poszczegolnych rodzajow towardw i ich grup w prakpaprowadzenia magazynu
— zapasy wykazuje sw cenie ewidencyjnej.

340

Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towand

Na koncie 340 ujmuje sirdznice medzy cenami ewidencyjnymi materiatd
i towaréw ugtych w ewidencji szczegoOtowej na kontach 310, 330ich
rzeczywistymi cenami zakupu i nabycia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- odchylenia powstale przy zakupie materiatdbw i tawar (odchylenid

W

|

debetowe — ceny ewidencyjnezsze od ceny zakupu, nabycia) (Ma konto

300, 310, 330),

- zmiana cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw (W)dMa konto 310
330),

— ujawnione niedobory materiatéw i towaréw (Ma kog2#0, 761).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— zmiana cen ewidencyjnych materiatow i towaréw (weydWn konto 310
330),
— odchylenia przypadage na materialy i towary powstate przy rozlicze
(kredytowe):
= zakupu (Wn konto 101, 201, 234, 240, 300),
= przelewu materiatéw (Wn konto 310),
— wyksiegowanie debetowe odchyl@rzypadajcych na rozchodowane zapa
Z tytutu:
= zwycia (Wn konto 080, 401),
= sprzeday (Wn konto 761),
= niedoboréw i szkéd (Wn konto 240).

Ewidencg analityczm nalery prowadz¢é z podzialem na ewidenrcjodchyle
materialdbw — bez dalszego podziatu na grupy zapasow
Do rozliczenia odchylé stosuje s¢ metode uproszczory polegapca na
zaliczaniu wszelkich odchylé w ciezar lub zmniejszenie.

niu

Sy
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400

Amortyzacja

Konto 400 stay do ewidencji kosztow amortyzacji gdodkéw trwatych i wartéci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemibwe § dokonywane

stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie Wn konta 400 ujmuje esiroczry amortyzagj, a na stroni
Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik fisawnwy.

Konto 400 mae wykazyw& w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wya:
wysokai¢ poniesionych kosztow amortyzacii .

Saldo konta 400 przenosesia koniec roku obrotowego na konto 860 .

1%

554

401

Zuzycie materiatéw i energii

Dowody kségowe ujmuje si w kosztach danego migsa (ktérego dotycp, jesli
ich wptyw do jednostki organizacyjnej MZOPO ngmstje do dnia 04 nagtnego
miesgca.

Konto 401 stay do ewidencji kosztow zycia materiatdw i energii na ce
dziatalnaci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zahz.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- wartaé¢ zakupow materiatow i towaréw nie przechgclzch przez magazy
i zaliczanych bezpwednio w koszty opat,
— odchylenie debetowe od cen ewidencyjnych przypadajna zuayte
materiaty oraz niedobory materiatobw (Ma konto 340)
— koszty materialne i niematerialne dziatalciopodstawowej (eksploatacyjng
oraz zuycie towaréw (Ma konto 101, 130, 132, Zesp6t ,, 2003310, 330),
— niedobory i szkody uznane za zkszapce koszty (Ma konto 240),
— koszty zuycia energii elektrycznej, cieplnej, wody (Ma koritdl, 130, 132
Zespot ,27).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolngci :
— korekty kosztéw (Wn konto 310, 330, 760, Zespod),2”
— zwroty poniesionych kosztow (Wn konto 201, 234,)240
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych doggezzuytych materiatow
i towarow (Wn konto 340),
— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrgwidencg szczegotow weditug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkmjach dostosowanych
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawctoa take z podziatem na kosz
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskéw i strat.

le

2))
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402 Ustugi obce

Dowody kségowe ujmuje si w kosztach danego migsa (ktorego dotyay, jesli
ich wptyw do jednostki organizacyjnej MZOPO ngmsije do dnia 04 nagtnego
mieshgca.
Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych:
remontowe, transportowe, telekomunikacyjne, infdgozne itd. wykonywanych na
rzecz dziatalnéci podstawowe).
Ewidencg szczegOlow prowadzi s wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:

— ustugi obce (remontowe, sptania, telekomunikacyjne, najmu itd.)

(Ma konto 101, 130, 132, 201).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci :

— zmniejszenie poniesionych kosztow (Wn konto 201),

— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).
Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrewidencg szczegoOtow wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkwjach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawictoa take z podziatem na koszty
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskéw i strat.

403 Podatki i optaty

Dowody kségowe ujmuje si w kosztach danego migsa (ktérego dotyay, jesli
ich wptyw do jednostki organizacyjnej MZOPO ngmsije do dnia 04 nagtnego
mieshgca.

Konto 403 stay do ewidencji kosztow z tytutu podatku od nieructwsci, podatky
od czynndci cywilnoprawnych i optaty administracyjnej, skaviej, notarialne
oraz optat o charakterze podatkowym.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnéci :
— podatki i optaty: podatek od nieruchofoo, podatek VAT, optaty urdowe
(Ma konto 101, 130, 132, 225, 234, 240),
— wptaty na PERON (Ma konto 130, 132, 229).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— zmniejszenie poniesionych kosztow (Wn konto 229, 234, 240),

i

— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).
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Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrewidencg szczegotow weditug

podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkmjach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawictoa take z podziatem na koszty
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskéw i strat.
404 Wynagrodzenia
Konto 404 shay do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodize pracownikami
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstewimowy 0O prag umowy|
zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— wynagrodzenia z tytutu umowy O pkacumowy zlecenia i o dziefo
(Ma konto 231),
- s$wiadczenia w naturze na rzecz pracownikow zaliczdnewynagrodze
(Ma konto 231).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— zmniejszenie  poniesionych kosztow  dopoyxrch  wynagrodze
(Wn konto 231),
— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).
Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrewidencg szczegoOtow wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkmwjach dostosowanych ¢do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawéczoa take z podziatem na koszty
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskow i strat.
405 Ubezpieczenia spoteczne i inmaviadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu tdego
rodzaju swiadczé na rzecz pracownikdw i 0sOb fizycznych zatrudn@myna
podstawie umowy o praG umowy o dzieto i innych umaéw.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
- sdwiadczenia na rzecz pracownikbw niezaliczone do agyodzé
(Ma konto 101, 130, 201, 234),
— sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przazogawe (Ma konto
229),
— naliczone odpisy na zaktadowy fundusmiadczeé socjalnych (Ma kont
240, 851).
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnéci :
— korekty koszty (Wn konto Zespot ,27),
— zmniejszenie odpiséw (Wn konto 851),
— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrewidencg szczegoOtow wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkmwjach dostosowanych
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawictoa take z podziatem na kosz
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskéw i strat.

ty

409

Pozostate koszty rodzajowe

Dowody kségowe ujmuje si w kosztach danego migsa (ktorego dotycy, jesli
ich wptyw do jednostki organizacyjnej MZOPO ngmsije do dnia 04 nagtnego
miesgca.

Konto 409 stay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej, ktore nieg objete
ewidency na kontach (401- 405).

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— koszty delegacji (Ma konto 101, 130, 132, 234),
— pozostate koszty dziataldo operacyjnej (Ma konto 101, 130, 132, 234, 2
tj. ubezpieczenia makowe, ryczalty za rywanie samochodow prywatny
pracownikow.

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— zmniejszenie poniesionych kosztow rodzajowych (Wnt& 234, 240),
— przeniesienie rocznej sumy kosztow (Wn konto 860).

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewrgwidencg szczegotow weditug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w gkmwjach dostosowanych
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawictoa take z podziatem na kosz
rodzajowe w celu spogdzenia rachunku zyskéw i strat.

40)
ch

ty

490

Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nieprowadygch kont zespotu ,5”, sky do ugcia:
— kosztéw rozliczanych w czasie (w okresaclzrpéjszych),ktére ugte byty
na koncie 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w weairt@oniesione
w korespondencji z kontem 640,
— zmniejsza rozliczer migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych
koszty w korespondencji z kontem 640.

1 na
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnéci:
— zmniejszenie rozliczemiedzyokresowych (Ma konto 640),
- tworzenie rezerw na koszty (bierne, rozliczenigdnyokresowe kosztow
(Ma konto 640).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegoln&ci:

— poniesione koszty rodzajowe zewidencjonowane naikoA00, 401, 402

403, 404, 405, 409 przypadeg na przyszte okresy (Wn konto 640),
- rozliczenie kosztow, na ktdre uprzednio utworzogmerwe (Wn konto 640).

Saldo konta 490 przenoszone jest na koniec rokotavego na konto 860.

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Konto 640 stay do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozlicizeczynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenierne).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnéci:
— koszty proste i ztzone poniesione w okresie sprawozdawczym, a detgcz
przysztych okresow (Ma konto 490),
- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, narektditworzond
w okresach poprzednich rezer{Ma konto 490).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegoln&ci:
- utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresovazorzaliczenie dp
kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionychokresach
poprzednich (Wn koto 490).
Ewidencg szczegotow do konta 640 naley prowadzé dla kosztow z podziate
wedtug ich tytutow.
700 Sprzeda produktow i koszt ich wytworzenia
Konto 700 stay do ewidencji sprzeds produktow wiasnej dziataldoi na rzecz
obcych jednostek oraz dziatakwoo finansowo wyodsbnionej wtasnej jednostki oraz
kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnéci:
— zmniejszenie przychodow ze sprzega tytutu uznanych reklamacji oraz

korekt (Ma konto 201, 234),
— przeniesienie w kitu roku przychodéw (Ma konto 860).
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Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolngci:

— przychody ze sprzedg na zewntrz jednostki (Wn konto zespotu ,1”, 201,
234),
— korekty zwekszapce sprzeda(Wn konto 201, 234),
— S$wiadczenia na rzecz wiasnej dziataloioqWn konto 011, 080, 851),
- zwycie produktbw na wilasne potrzeby nie zméne z dziatalnwia
finansowo wyodgbniors (Wn konto 401).
Ewidencig szczegdétow do konta 700 prowadzi naleey dla potrzeb
sprawozdawczei oraz wedtug podziatek klasyfikacji bxetowej.
720 Przychody z tytutu dochodow budetowych
Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow hatbwych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnéci:
— odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytulu dochoddwdzetowych
(Ma konto 221),
— przeniesienie w kicu roku przychodow (Ma konto 860).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnéci :
— przychody z tytutu dochodow baetowych (Wn konto 101, 130, 221).
Saldo konta 720 przenoszone jest na koniec rokotolvego na konto 860.
Wykaz kont pomocniczych powinien zapewnewidency szczegétow wedtug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dast@nych do potrzeb
planowania, analiz i sprawozdawe&zb
730 Sprzeda towardw i wartosé ich zakupu
Konto 730 stay do ewidencji sprzeds towardw i wartdci ich zakupu.
Wartas¢ sprzedanych towardw ewidencjonuje si cenie zakupu (nabycia).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnéci:
— wartai¢ sprzedanych towaréw w cenach zakupu (nabycia)kdhéo 330),
— odchylenia od cen ewidencyjnych (Ma konto 340),
— przeniesienie w kicu roku przychodow (Ma konto 860).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegoln&ci:
— przychody ze sprzedg towarow na zewstrz jednostki (Wn konto 101, 201,
234),
— odchylenia od cen ewidencyjnych sprzedanych towaf®m konto 340),
— przeniesienie na koniec roku wastcsprzedanych towaréw w cenie zakupu

(Wn konto 860).
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Ewidenci szczeg6tow do konta 730 prowadzi naley dla potrzeb

sprawozdawczei oraz wedtug podziatek klasyfikacji bzetowe.

750 Przychody finansowe
Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych niestargmych dochody
budzetowe.
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— przeniesienie w kicu roku osignietych przychodow  finansowyd
(Ma konto 860).
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— oprocentowanie srodkbw na  wilasnych  rachunkach  bankowych
(Wn konto 132),
— odsetki za zwtok w regulowaniu natenosci (Wn konto 101, 132, 201, 225,
234, 240),
— dodatnie ranice kursowe dotycge dziatalnéci operacyjnej (Wn konto 10
130, 132, 139, 201, 221, 226, 234, 240),
- zmniejszenie odpisOw aktualizgych nalenocsci dotyczce przychoddv
finansowych (Wn konto 290).
Saldo konta 750 przenoszone jest na koniec rokotavego na konto 860.
Ewidencig szczegdétow do konta 750 prowadzi naley dla potrzeb
sprawozdawczei oraz wedlug podziatek klasyfikacji dochodow zgied
z rozporadzeniem Ministra Finansow.
751 Koszty finansowe

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:

— odpisy aktualizyjce nalenosci dotycace przychodow finansowyd
(Ma konto 290),

— odsetki za zwlok w zaptacie zobowkzar dotyczcych dziatalnéci
operacyjnej (Ma konto 101, 130, 132, 201, 225, 230),

— wykup weksli i czekéw obcych (Ma konto 140),

- ujemne ranice kursowe dotyeze dziatalnéci operacyjnej(Ma konto 10
130, 132, 139, 201, 221, 226, 234, 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— przeniesienie w kitu roku poniesionych kosztéw finansowy
(Wn konto 860).

=
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Ewidencf szczegotow do konta 751 naly prowadzé w zakresie kosztow operagiji
finansowych oraz odsetek za zwgobd zobowazan.

760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stay do ewidencji innych przychodow, ktére nie podlggawidencji na
kontach (700, 720, 730, 750).

Do pozostatych przychodow zaliczag s szczegolnéri:

— przychody ze sprzedg materiatdw, srodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (wedlvgrtasci przypadajcej
na dany rok),

— otrzymane kary, grzywny i odszkodowania,

— darowizny,

— odpisane przedawnione zobguania.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
- korekty zmniejszace przychody ze sprzeda materiatdw, srodkow
trwatych, wartgci niematerialnych i prawnych (Ma konto 201, 2340p
— przeniesienie na koniec roku waitd pozostatych przychoddéw
(Ma konto 860).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
- przychody ze sprzedg srodkow trwatych ,wartéci niematerialnych
i prawnych, inwestycji i materiatdbw (Wn konto 10130, 132, 201, 23/
240),
— otrzymane odszkodowania, kary, grzywny (Wn kontd,1030, 132, 201,
234, 240),
— otrzymane darowizny piegiine (Wn konto 101, 130, 132),
— otrzymane darowizny i nieodptatne rzeczowe aktyWan (konto 013, 014,
310),
- rozliczone nadwski sktadnikéw majtku obrotowego (Wn konto 240),
— przypadajce na dany rok natacsci za sprzedane na ratyodki trwate
(Wn konto 840),
— przeniesienie na koncie roku pozostatych kosztéeragyjnych (Wn konto
860).

==

Ewidencg analitycza prowadzé nalezy wedtug podziatek klasyfikacji budtowej
oraz potrzeb sprawozdawGzn

761 Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezazanych bezpoednio ze zwykd
dziatalnccia jednostki.
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Do powstatych kosztow zaliczacsiv szczegolngi:
— warta¢ sprzedanych materiatow,
— naliczone kary, grzywny i odszkodowania,
— odpisane przedawnione, umorzone lulgciggyalne nalenosci,
— utworzone rezerwy na naieosci,
— koszty posipowania spornego i egzekucyjnego.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:

— nie zawinione niedobor§rodkdw obrotowych (Ma konto 240),

— wartaici sprzedanych materiatéw wedtug ceny ewidencyfmg konto 310
401),

— zaptacone lub naliczone kary i grzywny, itp. (Manta 101, 130, 132, 20
225, 234, 240),

- odpisane przedawnione, umorzone aatgci z innych tytutéw ni finansowe
dochody budetowe (Ma konto 201, 221, 225, 226, 229, 231, 230).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— odchylenia od sprzedanych lub nie odptatnie przakgzh materiatow lu
towaréw (Ma konto 340),
— przeniesienie na koniec roku kosztow gmeinych ze zakupem i sprzed:
skfadnikow majtku (Ma konto 761).

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenasnai konto 860.
Ewidencg szczegolow do konta 761 prowadzi naleey dla potrzeh
sprawozdawczei.

770

Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarrednych dg
przewidzenia nagpujacych poza dziatalneia operacyja jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
- zmniejszenia zakggowanych zyskdéw nadzwyczajnych (Ma konto 240),
— przeniesienie na koniec roku zyskow nadzwyczajr(ith konto 860).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— otrzymane odszkodowania dotyce zdarzé nadzwyczajnych
(Wn konto 101, 130, 132, 240).

Ewidencig szczegdétow do konta 770 prowadzi naley dla potrzeb

sprawozdawczei oraz wedtug poszczegolnych tytutow zyskow nadzzeynych.

O
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771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarmeidnych dg
przewidzenia nagpujacych poza dziatalnieia operacyja jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- straty nadzwyczajne (Ma konto 101, 240, 310, 330, 301),
- koszty ponoszone zawdku z usuwaniem skutkow zdafzeadzwyczajnyc
(Ma konto 101, 201, 229, 231, 234, 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
- zmniejszenia strat nadzwyczajnych (Wn konto 240),
- przeniesienie na koniec roku strat nadzwyczajnixté Konto 860).

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji rownowarkai:
- $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo,
— wartasci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- $rodkéw obrotowych,
- $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
— finansowy majtek trwaty.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadwiqzekrywajcego aktywe
wiasne jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
— przeks¢gowanie po dat sprawozdania bugtowego zrealizowanyd
dochodow bugetowych (Ma konto 222),

— umorzenie podstawowycfrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych naliczone stopniowo wedlug stawek anmatyjnych
(Ma konto 071),

- wartaé¢ netto srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji, nieodpia
przekazanych lub sprzedanych (Ma konto 011),

— wartaé¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych: dobr Kuyltwartgci
niematerialnych i prawnych, inwestycji (Ma kontod0020, 080),

— dotychczasowe umorzenieodkoéw trwatych (Ma konto 071),

— pasywa przygte od zlikwidowanych jednostek (Ma konto 201, 2225, 226
229, 231, 234, 240),

- przeks¢gowanie na koniec rokérodkéw budetowych wykorzystanych r
inwestycje (Ma konto 810),

— ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (Ma konto 360

—
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Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— przeks¢gowanie po dat sprawozdania bugtowego zrealizowanygh
wydatkéw budetowych (Wn konto 223),

— otrzymane nieodptatnigodki trwate, wartéci niematerialne i prawne, dobra
kultury, srodki trwate w budowie (Wn konto 011, 014, 020, 80

— aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrz@hia konta zespot
,0”, 310, 401),

— $rodki budzetowe wykorzystane na finansowanie inwestycji (Véntk 810),

— dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (Wn kontd36

=

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta powinapewné mozliwosé
ustalenia przyczyn zwksze i zmniejszé funduszu jednostki.

810 Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkow europejskich orazsrodki z
budzetu na inwestycje

D

Konto 810 stay do ewidencji otrzymanychkrodkow z budetu na inwestycj
jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— réwnowartg¢ wydatkow dokonanych przez jednostki bhatbwe zesrodkow
budzetu na finansowanie inwestycfirodkéw w budowie) (Ma konto 800).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— przeksg¢gowanie na koniec roku obrotowego salda konta (bt 800).

Ewidencig szczegdétow do konta 810 prowadzi naley dla potrzeb
sprawozdawczei oraz wedtug poszczegoélnyshodkéw otrzymanych z bugtu na
inwestycje jednostki.

840 Rezerwy i rozliczenia mgdzyokresowe przychodow

Konto 840 stay do ewidencji:

— rezerw tworzonych w ezar pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
finansowych lub strat nadzwyczajnych,

— przychodow przysztych okreséw oraz innych rozlice@edzyokresowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolngci:
— rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobgmania (Ma konto 750, 760),

— rozwigzanie Iub zmniejszenie rezerwy utworzonych wezar strat
nadzwyczajnych (Ma konto 770),

— zarachowanie przychodow przysztych okreséw (Ma &or®0, 720, 730,
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750, 760),
— powstanie zobowgania na ktore utworzono rezeryMa konto 201, 234,
240).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— zafakturowane przedptaty z tytuty przysztych dosi{@n konto 201, 234,
240),

— dlugoterminowe nalaosci budzetowe (Wn konto 226),

— utworzenie rezerw na zobayzania (Wn konto 751, 761),

- utworzenie rezerw na przyszie zobewania zwizane ze zdarzeniami
nadzwyczajnymi (Wn konto 771),

- nalezne odszkodowania (Wn konto 240).

Ewidencja analityczna winna &yprowadzona wedtug tytutow rezerw i przychodoéw
przysztych okresow tak aby mwa bylo ustali przyczyny ich zmniejsze
I zwiekszen.

851 Zaktadowy fundusz$wiadczeai socjalnych

Konto 851 stuy do ewidencji stanu oraz zykiszer i zmniejszé funduszu zgodni
z ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym fundusauadczeér socjalnych
ze p&n. zm.

[¢2)

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- przelew srodkow dla jednostki innej, ktora wspdlnie prowadiziatalng¢
socjalry (Ma konto 135),
— koszty zwigzane z prowadzandziatalngcia socjalm (Ma konto 101, 138,
201, 231, 234, 240),
— umorzenie pgyczek udzielonych (Ma konto 234, 240).

Na stronie Ma kskguje sie w szczegoInci:
— odpisy na zakladowy funduswiadcze socjalnych (Wn konto240, 405),
— przychody dziatalnéci socjalnej z tytutu:
= opfat zaswiadczone ustugi (Wn konto 101, 135, 201, 240),
= odsetki bankowe (Wn konto 135),
= przypisane odsetki od wudzielonych zgozek mieszkaniowyc
(Wn konto 234).

>

Ewidencg szczegdtow prowadzi s w sposOb umdiwiajacy ustalenie stanu
zwicksze i zmniejszé funduszu oraz wysoké ustalenia kosztéw i przychoddw
funduszu.
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855

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stay do ewidencji mienia zlikwidowanych przeelsiorstw
panstwowych, komunalnych oraz jednostek organizacynyczygtego przez orgal
zatazycielski i nadzorujcy.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— wartagé¢ mienia sprzedanego, przekazanego innym jednostkdimjego
likwidacja (Wn konto 015).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnéci:
— wartagé¢ mienia przygtego po zlikwidowanej jednostce organizacyj
(Ma konto 015),

— warta¢ mienia zwréconego po zlikwidowanej innej jednostcganizacyjne
przyjcta na stan sktadnikow mglkowych organu zatog/cielskiego lul
nadzorugcego (Ma konto 015).

Ewidencf szczegotow do konta prowadzi siwedtug zlikwidowanych jednoste
organizacyjnych.

860

Wynik finansowy

n

nej

i

2k

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnéci:
— ustalenie wyniku finansowego (Ma konto Zespotu i,47”),

— przeks¢ggowanie pod dat przyjcia sprawozdania za rok ubiegte
dodatniego wyniku finansowego (Ma konto 800).

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:
— ustalenie wyniku finansowego (Wn konto Zespot ,77),
— przeks¢gowanie pod dat przyjecia sprawozdania finansowego ujemn
wyniku finansowego (Wn konto 800).

Ewidencja szczegotowa powinna zapeivnistalenie zrédet powstatych strat |i

zyskéw nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyrva na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkps

saldo Wn stratnetto, saldo Ma zysk netto.
Saldo przenosi siw roku nastpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowe
na konto 800.

go

2go
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Zalgcznik Nr 4

Do Zarzdzenia Nr 01 /2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powgzanie z kontami syntetycznymi

(polityka)

Nume

konta

Zespob
t kont

Nazwa konta

Zasady prowadzenia kont analitycznych
iich powigzania z kontami kskegi
gtéwnej

Oznaczenie ksig
pomocniczych

2

3

4

5

0

Majgtek trwaty

011

Srodki trwate

Ewidencja szczegétowa prowadzona

konta 011 zgodnie pbowiazujaca KST

okreslona w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r.

w sprawie  Klasyfikacji ~ Srodkéw

Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 242, poz.
1622 ze zm.).

Ewidencja prowadzona do konta O]
powinna umaliwi ¢:

— ustalenie wartci pocatkowej
poszczegdlnych obiektowrodkow
trwatych,

— ustalenie o0séb lub komore
organizacyjnych, ktérym
powierzonaosrodki trwate,

— naleeyte obliczenie umorzenis
I amortyzaciji.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest d
poszczegolnych grup rodzajowyc
srodkow trwatych w porgdku
chronologicznym.

Wg ustalé w
wykazie ksag
rachunkowych

013

Pozostatesrodki
trwate

Ewidencja szczegotowa do konta 013 j¢
prowadzona w ksgach inwentarzowych
pozostatychirodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6lowa musi spefii
ponizsze warunki:

— pozwala& na ustalenie oséb ora
komorek organizacyjnych, ktoryn
powierzono  pozostate srodki
trwate,

Wg ustalé w
wykazie ksag
rachunkowych
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- by prowadzona zgodnig
z obowpzujgca  klasyfikacp
okreslong w rozporadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 grudnia 2010t
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242,
poz. 1622 ze zm.),
— ustala si pozostatesrodki trwate
0 niskiej wartdci.
Zasady ewidencji grupy pozostatyg
srodkow trwatych zostaty okéone wpkt.
4-6 zahcznika nr 2 tego zarzdzenia.

014 Zbiory Ksiega inwentarzowa prowadzon ~ Wg ustalé w
biblioteczne  |w placowce éwiatowe]. wykazie ksiag
rachunkowych
015 Mienie Ewidencja szczegbtowa to bilang
zlikwidowanych |zlikwidowanego przedsbiorstwa lub
jednostek innej jednostki organizacyjnej wra
z zahcznikami.
Wartoci Ewidencja szczegotowa prowadzona j¢  Wg ustalé w
020 niematerialne i |w ksiegach  inwentarzowych  walo wykazie ksig
prawne niematerialnych i prawnych wg ick rachunkowych
tytutbw umaliwiajac naleyte obliczanie
umorzenia  wartei  niematerialnych
I prawnych.
Ewidencja szczegotowa (Hoiowo -
wartagsciowa) w ksédze inwentarzowej
musi pozwald na ustalenie o0sob Iul
komorek odpowiedzialnych za ich stan.
071 Umorzenie |Ewidencja szczeg6towa prowadzona jd
srodkow w tabelach amortyzacyjnych.
trwatych oraz
wartosci Ewidencja umorzeniowa me by
niematerialnychi|pofaczona ze szczegotew ewidency
prawnych podstawowych srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych.
072 Umorzenie |Ewidencja analityczna nie wygtuje
pozostatych
srodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych
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080

Inwestycje
(srodki trwate
w budowie)

Ewidencja szczegétowa jest prowadzo
dla poszczegdlnych zadlanwestycyjnych
wedtug:
— zrodet finansowania,
— kosztéw nabycia lub wytworzenis
z podzialem na  poszczegoln
rodzaje efektéw inwestycyjnych.
Ewidencja szczegOtowa powinn
zapewnt skalkulowane ceny nabycia lu
kosztu  wytworzenia  poszczegodlnyg
obiektow srodkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych.

Z podziatem na
poszczegodlne zadar
inwestycyjne

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101

Kasa

Ewidencja krajowyckrodkow piengznych
znajdupcych s¢ w kasie w sposob
umazliwiajacy ustalenie stanu gotowk
oraz warté¢ srodkbw  piengznych
powierzonych poszczegolnym osobom
nig odpowiedzialnym.

Ewidencja szczegdtowa jest prowadz
w formie raportow kasowych.

Ewidenci szczegotow do konta 10
stanowd:

— dzialalng¢ podstawowa jednost
budzetowej (kasa w MZOPO) -
(101-01),

— dzialalng¢ podstawowa jednost
budzetowej (kasa w placowct
oswiatowej) - dochody zwizane
z optatami za korzystan
z positkow oraz optat Z
swiadczenia) a take realizacj
wydatkéw zwgzana z
zakupemzywnosci - (101-02),

— dzialalng¢ podstawowa jednost

budzetowej Zwjzana z
gromadzniem dochodow g
wyodrebnionym rachunk

bankowym zgodnie z UchwgaRady
Miasta Rybnika Nr 740/LII/2010
(kasa w MZOPO) - (101-03),

- ZFSS placéwki(kasa w MZOPO) —

(101-04).

Oznaczenieaportow

kasowych — technik|

komputerowa oraz
reczna
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Ewidencg szczegotow do konta tworzy si
w miare potrzeb dan-tej cyfry.

130

Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja szczego6towa prowadzona je
wg podziatek ewidencji stangrodkéw
pieniznych dziatalnéci podstawowe;j
oswiatowe] jednostki buzetowej(OJB).
Ewidencja szczegotowa konta powinr
zapewné¢ podziat srodkéw  wedtug
rachunkéw bankowych.

Ewidencg szczegotow do konta 13
stanows:

— dzialalng¢ podstawowa jednost
budzetowej(130-01),

— dzialalng¢ podstawowa jednost
budzetowej — dochody zwizane
z optatami  za  korzystami Z
positkbw oraz optat zawiadczeniz
- wyodrebniony rachune
dochodow bugetowych(130-02),

— dzialalng¢ podstawowa jednost
budzetowej - wydatki zwgzane :
realizacy programu ,Uczenie &
przez cale zycie” Comenius
(130-03).

Ewidencja szczegova do konta jes
prowadzona w szczeg6lodm pland
finansowego oraz wedlug podzia
klasyfikacji dochodéw i  wydatkd
budzetowych.

Ewidencg szczego6tow do konta tworzy si
w miar potrzeb dan-tej cyfry.

Technika
komputerowa

132

Rachunek
dochodow
samorzdowych
jednostek
budzetowych

Ewidencja analityczna wg klasyfikacj
budzetowej dostosowana do spguzenia
sprawozda Rb — 34S.

Ewidencja powinna unmiwi¢ ustalenie
stanu poszczegolnych tytutoy
pozyskiwania dochodow wedtug dziatdy
rozdziatéw i paragrafow.

Wg kontrahentow

oznaczonych przy

ewidencji-technika
komputerowa

135

Rachunki
srodkow
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Ewidencja szczegétowa prowadzona je
odrebnie dla kadego wyodgbnionego
funduszu w sposéb  umldwiajacy
ustalenie stangrodkow kadego funduszu.

Technika
komputerowa wg
kontrahentow
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139 Inne rachunki Ewidencja powinna zapewhiustalenia| Wg kontrahentéw
bankowe standéw srodkéw pien¢gznych wedlug| oraz na kontach
poszczegolnych tytutdw: Kontowych
— sum depozytowych,
— sum na zlecenie,
— czekéw potwierdzonych, a tak
na kontrahentow.
140 Krétkoterminow |Ewidencja prowadzona jest w spo{ Srodki pientzne wg
e papiery umazliwiajacy ustalenie: kontrahentow
wartosciowe i — poszczegoinych sktadnikov (technika
inne srodki krotkoterminowych papieréw  komputerowa)
pieniezne wartasciowych i innych srodkow
pieniznych,
- wyrazonego w walucie polskiej
iobcej stanu poszczegolnyc
krotkoterminowych papierow
wartasciowych i innych srodkéw
pienieznych z podzialem na
poszczegodlne waluty obce,
- wartaici krétkoterminowych
papieréw wartéciowych i innych
srodkow pien¢znych
powierzonych poszczegolnyn
osobom za nie odpowiedzialnym.
141 Srodki pieniezne |[Ewidencg analitycza prowadzi st wg| Srodki pienezne
w drodze tytutow srodkow piengznych w drodze. w drodze wg
kontrahentow
(technika
komputerowa)
Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki Ewidencg analityczma prowadzi st | Wg kontrahentow

z dostawcami

wedtug poszczegoélnych kontrahentow.

oznaczonych przy
technice
oraz na koniec
kazdego kwartatu
obowizuje
zestawienie na
kartach kontowych
wg nalenosci i
zobowpzan
wymagalnych
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202

Rozrachunki
z odbiorcami

Ewidencg analityczm prowadzi s
wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice
oraz na koniec
kazdego kwartatu
obowizuje
zestawienie na
kartach kontowych
wg nalenaosci i
zobowpzan
wymagalnych

221

Naleznosci
Z tytutu
dochoddéw
budzetowych

Ewidencg szczegétow w  zakresie
dochodéw stanowi rozliczenia wg
kontrahentow oraz podziatek klasyfikag
dochodéw zgodnie z rozpaedzeniem
Ministra Finansow w sprawie
szczegOtowe]  klasyfikacji  dochodow
wydatkow, przychodéw i rozchodow.

Technika
komputerowa
oraz na koniec

kazdego kwartatu
sporadzone
zestawienie
zobowgzan |
naleznosci
(zalegtaci i nadptat)
a takee na placowce
oswiatowej technika
recznai
komputerowa z
programu VULCAN
OPLATY OPTIVUM
z tytutu dochodow

Zwigzanych z

optatami za

korzystanie z
positkow oraz opfat

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Ewidencji szczegbtowej nie prowadz¢ si

Technika
komputerowa

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencji szczegotowej nie prowadz¢ Si

Technika
komputerowa

225

Rozrachunki
Z budzetami

Ewidencja szeegOtowa prowadzona j€
wedtug tytutdw nalenosci i zobowizan dla
poszczegolnych bugtow (urzddéw
skarbowych, urgdow celnych, jednostk
samorzadu terytorialnego).

Technika
komputerowa do

programu
sporadzania list
wyptat wynagrodze
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Ewidencig szczeg6tow prowadzi st
odrebnie dla podatku dochodowego od o

fizycznych  z  tytulu:  wynagrodz¢
osobowych, umow zlege i o dzieto
ryczalttu samochodowego, £8, itd.
226 Dlugoterminowe |[Ewidencg szczegOtow prowadzi st Technika
naleznosci odrebnie wg osob. komputerowa wg
budzetowe kontrahentéw oraz 1
kartach kontowych
na koniec roku
229 Pozostale |Ewidencja szczegoOtowa prowadzona jg Technika
rozrachunki  |w spos6b umdiwiajacy ustalenie stany  komputerowa
publicznoprawne|naleznosci i zobowhzan wedtug tytutdw | sporadzenie list
rozrachunkéw oraz instytucji z ktorym wyptat wynagrodze
dokonywane grozliczenia (ZUS-em).
231 Rozrachunki z |Ewidencg szczeg6tow prowadzi s} Technika
tytutu w formie imiennej ewidencji wynagrodze, komputerowa do
wynagrodzei |poszczegolnych pracownikow oraz innyg programu
os6b fizycznych otrzymagych | sporadzania list
wynagrodzenie z uwzglinieniem | wyptat wynagrodze
wymogow ustawy o rachunkowa oraz
przepiséw ZUS i przepiséw podatkowych
234 Pozostate Ewidencja szczegétowa prowadzona j§ Wg kontrahentow
rozrachunki w sposOb zapewniggy ustalenie stany oznaczonych przy
z pracownikami  |naleznosci i zobowhzan technice
Z poszczegolnymi pracownikami w( oraz na koniec
tytutu rozrachunkow. kazdego kwartatu
obowizuje
zestawienie na
kartach kontowych
wg nalenaosci i
zobowpzan
wymagalnych
240 Pozostate Ewidencja szczegdtowa prowadzona je Technika
rozrachunki W Sposdb zapewnigy ustalenie komputerowa
rozrachunkéw, roszcie i rozliczea
Z poszczegolnych tytutow
i poszczegolnych kontrahentéw i osob.
290 Odpisy Ewidencja szczegotowa prowadzona je Technika
aktualizujace |wg poszczegodlnych tytutow komputerowa
naleznosci i kontrahentow.
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Materiaty i towary
300 Rozliczenie |Nie prowadzi s ewidencji analitycznej. Technika
zakupu komputerowa
| rejestrowa

310 Materiaty Ewidencja prowadzona jest w spo Technika
zapewnigicy ushlenie stanu zapas( komputerowa
wedtug miejsc ich powstan I rejestrowa
a wodniesieniu do zapasOw material
objetych ewideng ilosciowo- wartasciows,

a take wedlug poszczegdllnych rodzaj
materiatéw i ich grup z oksigeniem 0s06
materialnie odpowiedzialnych.

Ewidencg stanowi sporgdzony

i wyceniony wg wartéci godziwych spis
z natury nie zagytych sktadnikow maijtku
obrotowego na koniec roku bxetowego

- opat.

330 Towary Ewidencja prowadzona jest w spo Technika
zapewnigjcy ustalenie stanu apasovy  komputerowa
wedtug miejsc ich powstan | rejestrowa
awodniesieniu do zapasow material
objetych ewidengj ilosciowo- wartgciows,

a take wedlug poszczegdllnych rodzaj
towaréw i ich grup z ok&eniem 0s06
materialnie odpowiedzialnych.

340 Odchylenia |Nie prowadzi si ewidencji analitycznej. Technika

od cen komputerowa
ewidencyjnych | rejestrowa
materiatow i
towaréw
Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Nie prowadzi si ewidencji analitycznej. | Technika rejestrowa
401 Zuzycie Ewidencja prowadzona jest wed Technika
materiatbw  |podziatek klasyfikacji bugktowej dla  komputerowa
i energii potrzeb analiz oraz spadzenia
sprawozdawczwi, a take rachunku
zyskow i strat.

402 Ustugi obce |Ewidencja prowadzona jest wedtu Technika
podziatek klasyfikacji buzetowej potrzeb komputerowa
analiz oraz spogdzenia
sprawozdawczwi, a take rachunku
zyskow i strat.

403 Podatki i optaty |[Ewidencja prowadzona jest wediu Technika
podziatek klasyfikacji buretowej dla komputerowa
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potrzeb  analiz oraz
sprawozdawczwi, a take
zyskow i strat.

spadzenia

rachunku

404 Wynagrodzenia |[Ewidencja prowadzona jest wedtu Technika
podziatek klasyfikacji buzketowej dla komputerowa
potrzeb analiz oraz  spadzenia
sprawozdawczwi, a take rachunku
zyskow i strat.

405 Ubezpieczenia |[Ewidencja prowadzona jest wedtu Technika
spoteczne i inne|podziatek klasyfikacji butktowej dla komputerowa
Swiadczenia |potrzeb  analiz oraz  spadzenia

sprawozdawczwi, a take rachunku
zyskow i strat.

409 Pozostate koszty Ewidencja prowadzona jest wedtu Technika
rodzajowe podziatek klasyfikacji buzktowej dla komputerowa

potrzeb analiz oraz  spadzenia
sprawozdawczei, a take rachunku
zyskow i strat.

490 Rozliczenie |Nie prowadzi sj ewidencji analitycznej. Technika

kosztow komputerowa
Produkty
640 Rozliczenia |Ewidencja analityczna umtiwia ustalenie: Technika
miedzyokresowe| - wysokaicCi tych kosztow komputerowa
kosztow zakupu, ktore podlegaj
rozliczeniu w czasie,
— wysokaci innych rozliczé
migdzyokresowych kosztow
z dalszym podziatem wedtug
ich tytutow.
Przychody i koszty ich uzyskania

700 Sprzedat Ewidencg szczegoOtow prowadzi st Technika
produktow i  |wedtug: komputerowa

koszty ich podziatek klasyfikacji dochoddw zgodt

wytworzenia |z rozporadzeniem MF w  spraw
szczegotowe klasyfikacji bugtowej ora
potrzeb sprawozdawcga umazliwiajaca
sporadzenie sprawozaa Rb-27S i Rb-
34S.

720 Przychody z |Ewidencg szczegoOlow prowadzi st Technika
tytutu dochodéw |wedtug: komputerowa
budzetowych |podzatek klasyfikacji dochodow zgodrn

zrozporadzeniem MF w  spraw
szczegotowej klasyfikacji bugtowe] ora

potrzeb sprawozdawcga umazliwiajaca
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sporzadzenie sprawozaeRb—-27S.

730 Sprzeda Ewidencg szczegOtow prowadzi s Technika
towaréw wedtug: komputerowa
i warto§é ich  |podziatek klasyfikacji dochodow zgodi
zakupu zrozporadzeniem MF w  spraw
szczegotowe) klasyfikacji bugtowe] ora
potrzeb sprawozdawcga umazliwiajaca
sporadzenie sprawozaa Rb—-27S i Rb-
34S
750 Przychody |Ewidencig szczeg6low prowadzi s Technika
finansowe |wedtug: komputerowa
podziatek klasyfikacji dochodow zgodi
zrozporadzeniem MF w  spraw
szczegotowe) klasyfikacji bugtowe] ora
potrzeb sprawozdawcga umazliwiajaca
sporadzenie sprawozda Rb—27S i Rb-
34S.
751 Koszty Ewidencg prowadzi st dla celow Technika
finansowe |sprawozdawcmi. komputerowa
760 Pozostate |Ewidencg szczegoOlow prowadzi st Technika
przychody |wedtug: komputerowa
operacyjne |podziatlek klasyfikacji dochoddéw zgodt
Z rozporadzeniem MF  w sprawig
szczegotowe] klasyfikacji bugtowe] ora
potrzeb sprawozdawcga umazliwiajaca
sporadzenie sprawozda Rb—27S i Rb-
34S.
761 Pozostate koszty Ewidencg prowadzi s dla celow Technika
operacyjne |sprawozdawczei. komputerowa
770 Zyski Ewidencg prowadzi s wedtug Technika
nadzwyczajne |poszczegoélnych tytutéw zyskd komputerowa
nadzwyczajnych oraz potrz
Sprawozdawczwi.
771 Straty Ewidencp prowadzi s wedtug Technika
nadzwyczajne |poszczegoélnych tytutow sttt komputerowa
nadzwyczajnych 1@z potrze
sprawozdawcAei.
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz Prowadzona jest wedtug tytutow zkszer Technika
jednostki i zmniejszé funduszu jednostki bugtowej  komputerowa

800 Fundusz jednostki
800-01 Fundusz jednostki srodki trwate
wartosci  niematerialne I prawne |
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zmniejszeniu 0 umorzenie
800-02 Fundusz obrotowy jednostki—
wartasé zrealizowanych Inwesty(
w danym roku.
810 Dotacje Ewidencja szczegotowa wg klasyfika Technika
budzetowe, |budzetowe]. komputerowa
ptatnosci z
budzetu srodkow
europejskich
oraz srodki z
budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i Prowadzona jest wedtug: Technika
rozliczenia - rezerw oraz przyczyn ich  komputerowa
miedzyokresowe zwieckszer i zmniejszé,
przychodow - rozliczer miedzyokresowych
przychodow z poszczegdlnyc
tytutbw oraz  przyczyn ich
zwieksza i zmniejsza.
851 Zaktadowy |Ewidencja szczegotowa do konta 85 Technika
Fundusz powinna pozwoli na wyodgbnienie: komputerowa
Swiadczei — stanu zwgkszer i zmniejszé
Socjalnych zakladowego funduszgwiadcze
socjalnych, z podziatem wedtu
zrodet zwekszer i kierunkow
zmniejsza,
— wysokdci poniesionych kosztow
i wysokaici uzyskanych
przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnéri socjalnej.
855 Fundusz mienia [Ewidencja szczegOtowa to  bilans Technika
zlikwidowanych |zlikwidowanego przedsbiorstwa lub komputerowa
jednostek innej jednostki organizacyjnej wra
z zahcznikami.
860 Wynik Prowadzona jest w celu ustail@nwyniku| Ewidencja kosztow
finansowy |finansowego jednostki wedh i przychodow dla
prowadzonych dziatalgai. celéw ustalenia
rachunku zyskow
I strat (wyniku
finansowego)

Konta ksgg pomocniczych (analitycznych) tworzy girzez dodanie oznaaze

pierwsze trzy cyfry — konto syntetyczne,
drugie trzy cyfry — klasyfikacja danego dziatu,
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trzecie pec¢ cyfr — klasyfikacja danego rozdziatu,

nastpne cztery cyfry — klasyfikacja paragraféw dochodprzychoddéw isrodkéw oraz
wydatkéw,

kolejne dwie cyfry— 00 lub On ........ ewidencje ahalzne w miag potrzeb do n-tej.
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Zatacznik Nr 5
Do Zarzdzenia Nr 01/2011

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20

z dnia 03 stycznia 2011 r.

Wykaz kont pozabilansowych

975

Wydatki strukturalne

Konto 975 stlay do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostk
budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
- warta¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug kfdsacii
wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:
— wartas¢ wydatkéw strukturalnych.

Ewidenc§ szczegotow do konta prowadzi siwedtug potrzeb wynikagych ze
sprawozdania wydatkow strukturalnych.

980

Plan finansowy wydatkow budietowych

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych
jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnéci:
— plan finansowy oraz jego korekty.

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolngci :
— zrealizowane wydatki bugtowe,
- wartdé¢ planu niewygasagych wydatkow do realizacji w nagpinym
roku,
— wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 stay do wypetnienia rubryki ,4” sprawozdania Rb-28S.
Ewidencg szczegotow do konta prowadzi siwediug szczegotowioi planu
finansowego wydatkéw budtowych (dziatéw, rozdziatéw i paragrafow).

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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981

Plan finansowy niewygasajcych wydatkow

Konto 981 shay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow
budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoln&ci:
— plan finansowy niewygasgjych wydatkow bugetowych wg Uchwal
Rady Miasta Rybnika.

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolngci :
— réwnowart@¢ zrealizowanych wydatkow budtowych obcizajgcych
plan finansowy,
- wartéé¢ planu niewygasagych wydatkéw bugetowych w czsci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencg szczegotow do konta prowadzi siwediug szczegotowioi planu
finansowego niewygasgjych wydatkow bugetowych (dziatéw, rozdziatow
i paragrafow).

998

Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezagcego

Konto 998 sty do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych
ujetych w planie finansowym jednostki danego roku Amidwego oraz w planije
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych ugtych po realizacji
w danym roku bugktowym.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnéci:
- rownowartd¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku betbwym,
- réwnowart@¢ zaangaowanych wydatkow, ktéreghla obcizaty wydatki
roku nasgpnego.

Strona Ma konta s#ty do wypetnienia rubryki ,5” sprawozdania Rb-28S
w terminach kwartalnych.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoln&ci:

— wykonane wydatki w/g klasyfikacji budtowej konta ,130” Rachunek
biezacy jednostki budetowej,

— zobowhzania w tym wymagalne wykazane w rubryce ,7” sprasania
Rb-28S,

— wykaz zawartych uméw, decyzji i innych postanawie lat ubiegtych
i z roku biezacego,

— ustalony plan wynagrod#ae pochodnych od wynagrodago zmianach.
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— Ewidencp szczegotow do konta 998 prowadzi iz uwzgbdnieniem
klasyfikacji budetowej oraz z wyodbnieniem planu niewygasaych
wydatkow ugtych do realizacji w danym roku bzetowym.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 shiay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugttowych

przysztych lat oraz niewygasaych wydatkdéw, ktore majby¢ zrealizowane

w latach naspnych oraz w planie finansowym niewygagsgch wydatkow
budzetowych ugtych do realizacji w danym roku bzetowym.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnéci:
— plan finansowy niewygasgjych wydatkOw przeznaczony do realizg
w roku biezacym,
— réwnowarté¢ zaangaowanych wydatkow bugtowych w latach
poprzednich, a obgiajgcych plan finansowy roku biecego jednostki.

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnéci:

— zaangaowanie na podstawie umow, decyzji i innych postaefwe lat
ubiegtych i z roku biggcego, ktére bda realizowane zesrodkéw
wydatkoéw budetowych przysztych lat,

— zaangaowanie na podstawie umoéw, decyzji i innych postaetve roku
biezacego, ktorych wykonanie powoduje powstanie wydat
budzetowych przysztych lat.

Ewidench szczegdtow do konta 999 prowadzi ¢siz uwzgkdnieniem
klasyfikacji budetowe] oraz z wyodbnieniem planu niewygasaych

)

ACjI

n

kow

wydatkow ugtych do realizacji w nagpnych latach.
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Zakacznik Nr 6

Do Zarzdzenia Nr 01/2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Wymagania dla kshg rachunkowych prowadzonych za pomag komputera

1.

Rokiem obrotowym jest okres roku biedowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
Ksiegi rachunkowe otwiera sina pocatek kazdego roku obrotowego, a zamyka sia
koniec kadego roku obrotowego.
Ksiegi rachunkowe prowadzone & siedzibie jednostki organizacyjnej pod ngzw
.,Miejski Zespot Obstugi Placowek Gwiatowych” w Rybniku,
na podstawie porozumieawartych pongidzy dyrektorami placowek.
Ksiegi rachunkowe prowadziesiv jezyku polskim i walucie polskiej.
Wydruki komputerowe w ggu roku budetowego mog by¢ sporadzone dla potrzeb
kontroli oraz sporgdzania sprawozaa
Ksiegi rachunkowe drukuje sinie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Wydruki
komputerowe sktadaj sie z automatycznie ponumerowanych stronai ssimowane
w sposob cigly w roku obrachunkowym na kolejnych stronach. Vil zawieraj dat
sporadzenia wydruku, nazgvjednostki, ktérej dotyezi oznaczenie roku obrotowego.
Najkrotszym okresem sprawozdawczymg sposzczegdlne miegie, za ktore
przeprowadzanes
a) sprawozdania RDb-27S i R-28S - (migne i roczne) wg wydruku
komputerowego,
b) sprawozdanie Rb-34S - (pétroczne i roczne) wg widkomputerowego,
c) sprawozdania kwartalne, potroczne i roczne smitrane s dla jednostki
budzetowej wg zasad okfmnych w Rozporzdzeniu Ministerstwa Finansow
w sprawie sprawozdawcga budzetowej.
Ewidencja ksjgowa w jednostce prowadzona jest techniikczrg i komputerovy.
Recznie prowadzi siwytacznie:
a) srodki trwate,
b) wartadsci niematerialne i prawne,
c) pozostaterodki trwate,
d) zbiory biblioteczne.
System przetwarzania danych jest pakietem fixfulgan Sp. z 0.0. Oddziat Katowice.
System ten zapewnia komplekspwobstug w zakresie rachunkowoi jednostek
prowadacych "petry ksiegowas¢" z uwzgkdnieniem ich specyfiki, umiwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodéw kgowych z maliwoscia jej przeghdania,

— przeghdanie i drukowanie obrotow na wybranym z zakladowedanu kont
koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym sle&zasu,

— przeghdanie i drukowanie stanéw kont wgdanym okresie - w ugiu
analitycznym lub syntetycznym,
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— prowadzenie kartoteki plandw finansowych zaiwoscia sporadzania wykazéw
zawierajcych stopié@ wykonania planu w danych okresach sprawozdawczych,

— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Instrukcja programu zawietgja dokumentaej prowadzenia kgg rachunkowych przy
uzyciu oprogramowania firmyulcan sp. z 0.0. Oddziat Katowicestanowi integrala
czes¢ zaramdzenia. W ksigowasci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych
odbywa s¢ na najnkszym poziomie analityki dla danego konta syntetgcgnw planie
kont.

8. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, &ywne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewnigin.in.:

a) ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéparagraféw klasyfikacji
budzetowej,

b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkowziypeyn,

c) dostarczenie niezdnych danych dla obowzujacej sprawozdawczai,

d) niezlzdne dane dla spadzenia sprawozdania finansowego wraz aczatikami.

9. W jednostce stosujec¢shastpujace programy komputerowe:

a) program ptacowyWULCAN PLACE OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.0.
Oddziat Katowice (eksploatowany od 11.07.2007mpstrukcja programu stanowi
integralmy cze$¢ niniejszego zawdzenia,

b) program ksigowy VULCAN FINANSE OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.o0.
Oddziat Katowice (eksploatowany od 11.07.2007mpstrukcja programu stanowi
integralry czes$¢ niniejszego zakrgzenia,

c) program kadrowywULCAN KADRY OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.o.
Oddziat Katowice (eksploatowany od 01.01.2009 r.)nstrukcja programu
stanowi integralf czes¢ niniejszego zawdzenia,

d) program optatytVULCAN OPLATY OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.o.
Oddziat Katowice (eksploatowany od 01.01.2009 r.)nstrukcja programu
stanowi integralf czes¢ niniejszego zawzenia,

e) program inwentarzowWULCAN INWENTARZ OPTIVUM firmy VULCAN
sp. z 0.0. Oddziat Katowice (eksploatowany 0#.01.2011 r.)- instrukcja
programu stanowi integrajrezesé niniejszego zargzenia,

f) programVideoTel dla Kredyt Bank S. A. firmy Sygnity S.A. (eksploatowany
od 01.08.2007r.) - instrukcja programu stanowi gnid czes¢ niniejszego
zarzdzenia,

g) programPLATNIK firmy Asseco Polan®.A. (eksploatowany od 01.06.2007r.)
- instrukcja programu stanowi integralozesé niniejszego zagzenia.

10.Instrukcja obstugi kadego z programu zawiera m.in.:

a) wykaz wszystkich zleae (polecé, funkcji) realizowanych przez program
(system) wraz z ich opisem,

b) wykaz wydrukow generowanych przez program wrazzojisem,

c) opis algorytmow i parametrow zlece

d) opis zasad ochrony danych i systemu ich przetwazan
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11.Ksiegi rachunkowe prowadzone przyzyeiu komputera winne spehdawymagania
okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy o rachunkduiptj.:
a) trwale oznaczanazve jednostki, ktorej dotyez oraz zrozumiata nazawdanego
rodzaju ks¢gi rachunkowej,
b) wyraznie oznaczone co do roku xedowego, miegca i daty sporgdzenia,
Cc) musz by¢ automatycznie numerowanie strony oraz lsymowania kolejnych
stronach w sposobagty w miesiacach i roku bugdetowym,
d) musz by¢ ujmowane w dziennikach wydznie zapisy wg dowoddéw
wewretrznych lub zewstrznych (PK),
e) niedostpnas¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzeniem w razatrpeby wg
PK dowodow korekt kggowych,
f) automatycza kontrok ciagtosci i zapiséw i przenoszenia obrotow.
Zgodnie z art. 72 ustawy o rachunkaeiozapisy ksggowe utrwalone na magnetycznych
nosnikach danych winny kiyprzeniesione na inny trwaty frak danych w terminach nie
rzadziej nk na koniec roku buatowego (art. 13 ust. 3 i 6 oraz art. 18 ustawy
o rachunkowéci).
12.Wykaz stosowanych kgj (wydrukéw) rachunkowych oraz zbiorow w é$nikach
czytelnych dla poszczegdlnych programow.
Obstuga ksigowa prowadzona jest w oparciu 0 system komputenoey zastosowaniu
programu  ksigowego VULCAN FINANSE OPTIVUM. Program ten jest Ista
aktualizowany przez informatyka. Informatyk spragvujowniez cab kontrok nad
poprawnym dziataniem programu, aw szczegénmad zbiorem bazy danych i
dostpem do tego zbioru. Zadaniem tego programu jestumdinie niepoprawnych
operacji, gromadzenie i przetwarzanie ikontrolowarpoprawnych zapisOw na
dokumentacji. Kada aktualizacja programu wymaga zatwierdzeniaggaemiem przez
Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwein@towych w Rybniku.
Obstuga bugetu jednostkowego przy zastosowaniu kont dla jetinbsdzetowe;j:
a) Wydatki — koszty
» prowadzenie kont dziennika kgi gtdbwnej dla ewidencji syntetycznej,
» prowadzenie kont analitycznych wydatkow i kosztowg Wwilasyfikacii
budzetowej,
» zestawienie obrotow i sald kont analitycznych iteyycznych,
» sprawozdanie analityczne,
b) Dochody — przychody
» prowadzenie kont dziennika kgi gldbwnej dal ewidencji syntetycznej,
» prowadzenie kont analitycznych dochodéw wg klasdjkbudzetowej,
» zestawienie zbioru kont analitycznych w zakresanplbudetu,
= zestawienie obrotow i sald syntetycznych i anatitych,
c) sprawozdania analityczne.
13.Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunké&evdsiegi rachunkowe obejmaj zbiory
zapisow ksigowych, obrotow i sald, ktore twayz
Dziennik - zawiera chronologiczne qgie zdarzé, jakie nastpity w danym okresie
sprawozdawczym. Obroty dziennika w zakresie kolansowych i pozabilansowych s
zgodne z obrotami zestawienia obrotow i salddisgtownej. Zapisy w dziennikuas
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kolejno numerowane, a sumy obrotow liczone w spasddty, Numeracja w dzienniku
pozwala na jednoznaczne pauanie z numerem dokumentu (dekretu).
Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) - zawiera zapisy 0 zdarzeniach weaiy
systematycznym. Na kontach ¢égi gtownej obowgzuje zasada podwoOjnego zapisu.
Zapisow w ksidze gtownej dokonuje siautomatycznie przy wprowadzaniu na kontach
analitycznych w kolejn&ci chronologicznej ( zgodnie z zagademoriatov). Dochody
i wydatki ujmowane sw terminie ich zaptaty. Koszty kgowane s w dniu wptywu na
podstawie faktury lub na podstawie dokonanychcaati (. ptac).
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zgodnie z art. 17 wust. 1 ustawy
o rachunkowséci - stanows rozwinigcie kont syntetycznych poprzez dodanie paragrafu
klasyfikacji budetowej oraz pozycji uniwiajacej uszczegotowienie

i uzupetnienie zapiséw kont syntetycznych. Kok&g pomocniczych tworzy si
W miare istniegcych potrzeb. Zapisy kgy pomocniczych prowadzi ¢siw ujeciu
systematycznym jako wyogliniony system komputerowych zbioréw danych zgodny
z zapisami kont syntetycznych.
Zestawienie obrotow i sald —gorzzdza s¢ automatycznie w programie komputerowym
VULCAN - ksiegowai¢ Optivum na dowolny dzie okresu obrotowego. Zestawienie
obrotéw i sald na koniec okresu sprawozdawczegb Fgedne z zapisami kgji
gtéwnej. Obowizkowo drukuje s zestawienia obrotéw isald na koniec roku
obrotowego, ktére powinno zawi€ra

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narassap od pocztku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i naraséap od pocatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Wykaz sktadnikbw aktywow i pasywow (inwetarz).
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Zabkcznik Nr 7

Do Zaradzenia Nr01/2011

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Wykaz stosowanych programéw komputerowych
technika prowadzenia ksijg rachunkowych

Ksiegi prowadzonegprzy pomocy systeméw informatycznych:
Aktualizacj ¢ wersji programow dokonuje Dyrektor MZOPO odr ¢bnym zarzadzeniem.

Nazwa programu, Data Opis oprogramowania
wersja przyjecia
1 2 3

Ptatnik Celem programu PLATNIK jest zapewnienie peingj

wersja programu obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymia

przyjeta informacji z ZUS.

zarzdzeniem

dyrektora MZOPO Program PLATNIK przeznaczony jest do instalowania
I uzytkowania przez ptatnikow sktadek oraz podmiot

upowanionych, w tym biur rachunkowych.

Aktualna wersja programu pozwala miedzy innymi
na:

ow

manualma rejestragi danych do dokumentow
ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego
automatyczne wykorzystanie danych ptatnikal do
przygotowania dokumentow ubezpieczeniowych,
wykorzystanie, przy tworzeniu  nowych
dokumentow zgtoszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktore
przechowywanegsw kartotece,
utrzymanie  danych  historycznych  ospb
ubezpieczonych,
weryfikacg dokumentéw ubezpieczeniowych
oraz  przygotowanie raportu o wynikach
weryfikacji,
tworzenie dokumentoéw rozliczeniowych pa
podstawie dokumentow z innego migs,

wyliczanie  wartéci w  poszczegolnycl

—
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dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartexi elektronicznych

dokumentow ubezpieczeniowych,

drukowanie dokumentow  zgtoszeniowych

i rozliczeniowych wraz z numerem  wer
zamieszczonym w nagtowku,

drukowanie przelewow bankowycgh

i dokumentow wptaty,

przygotowywanie przelewow bankowych

w postaci plikoéw tekstowych,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportow

mieskcznych dla ubezpieczonego, zawiecgch

miedzy innymi informacje o oddziale NFZ, do

ktorego  odprowadzana jest skiadka
ubezpieczenie zdrowotne,

przygotowanie i  weryfikagj zestawOw
dokumentow ubezpieczeniowych,
wysyike i potwierdzenia zestawow dokumentéy
uzyskanie  niezdnych  certyfikatow  dg

na

=

elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,

aby umaliwi¢ przygotowanie dokumento
ubezpieczeniowych w postaci elektronicz
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufod
i integralngci danych).

W
nej

PLACE Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzdzeniem
dyrektora MZOPO

Automatyczne obliczanie sktadnikéw ptacowych:

sktadnikéw ptacy kwotowych i procentowych
ptacy zasadniczej lub wynagrodzenia brutto,

zaliczek na podatek i sktadek na ubezpiecz
zdrowotne,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptatn
przez pracownika i zaktad pracy,

sktadek na ubezpieczenia emerytalne irent
optacanych przez ZUS zdrodkéw budetu
paastwa  osobom pobiergym zasitek
macierzyiski oraz przebywagym na urlopie
wychowawczym,

potracen, wynagrodze i zasitkébw z tytutu
zwolnien lekarskich i urlopéw macierzagkich,

dodatkbw i wynagrodze za  godziny|
nadliczbowe,
zasitkow rodzinnych, piegnacyjnych

i wychowawczych zgodnie z ustawz dnia

enie
ych

Dwe

28 listopada 2003r. (Dz. U. nr 228, poz.22
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Obstuga biezaca wyptat wynagrodzea:

nr 35, poz.305),

trzynastej pensiji,

rozliczenia rocznego podatku,

wyrownai do najniszego wynagrodzenia,

wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu

pieniznego za urlop,
potracen wynikajacych ze sptaty pg/czek,
przeszeregowania pedagogoéw w oparciu o ¢

bel

stawek wynagrodzenia zasadniczego wedtug

wyksztatcenia i stopnia awansu zawodowego,

przeszeregowania administracji i obstugi wedtug

skali punktowej,
definiowanie ranych wartdci procentowych
sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
placéwek,

obstuga sktadnikow, do ktérych pracown
zachowuje prawo w trakcie choroby, opieki |
urlopu macierzgskiego.

drukowanie list ptac w formie kolumn Iu
paskow, z uwzgdnieniem skiadek n
ubezpieczenie  spoteczne  pfatnych  pr
pracodawe, a take wformacie RMUA,
eliminujacych konieczn& sporadzania
formularzy RMUA dla pracownikéw,

tworzenie jednego paska wyptaty wynagrad
dla pracownikéw zatrudnionych w gdej niz
jednej placowce ptatnika,

sporadzanie przelewéw indywidualnyg
i zbiorczych, do instytucji oraz do wddw
skarbowych, w tym przelewéw elektronicznych
drukowanie poleae przelewow i wplat

gotéwkowych w formacie zgodnym

z zaleceniami Zwgzku Bankow Polskich n
oryginalnych drukach w kolorze czerwonym,
taczenie dochodow pracownikéw wedtug num

dla

ik

b

vez

jsY

eru

PESEL przy obliczaniu skladek na ubezpieczenia

spoteczne i zdrowotne,

petna obstuga aktualnych zasad obliczania

sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.
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Sporzadzanie  dokumentow dla  pracownikéw
I instytuciji, takich jak: ZUS, GUS, Urzedy Skarbowe,
Narodowy Fundusz Zdrowia, PFRON :

tworzenie szablonéw #aiadczeé ptacowych
z mazliwoscia wstawiania do tekst

zadwiadczenia dowolnych danych osobowych

i ptacowych pracownika (w tym informagji

o srednich kwotach wyptaconych wynagrodye
tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych o

deklaracji miesicznych zgodnie z wymaganiami

ZUS - automatyczna obstuga deklaracji ZUS:

ZUA, ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,
sporadzanie zéwiadczeéd ptatnika sktadek
ZUS Z3,
sporadzanie wydruku zaviadczenial
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,
sporadzanie zestawie i statystyk niezédnych
dla celéw sprawozdawcza GUS,

seryjne drukowanie informacji o przychodach
pracownika i zaliczkach pobranych na podatek

w formacie PIT-11, PIT-40, na drukach:

POLTAX, wiasnych i sktadance,

automatyczne spagdzanie deklaracji PIT-4,

PIT-8A, PIT-8C, PIT-R,
sporzdzanie  wykazu  pracownikbw  d

a

Narodowego Funduszu Zdrowia, dla ktérych

w biezacej wyptacie wysok& pobranej sktadk
na ubezpieczenie zdrowotne jest innaz
obliczona,

obliczanie skltadek ptatnika na PFRC
i sporzdzanie deklaracji DEK-I,

sporadzanie wyrejestrowra z ubezpieczeni
spotecznego i zdrowotnego ZUS ZWUA,
sporadzanie wniosku ZUS Z-21 o przedenie
wyptaty zasitku po 6 miestach,

sporadzanie wniosku 0 s$wiadczenie
rehabilitacyjne ZUS Np-7,

sporadzanie wniosku o uzyskanie zasit
opiekwczego ZUS Z-15,

drukowanie sprawozdania o0 zatrudnie
i wynagrodzeniach za okres od patkz roku
GUS z-03.

ni

DN

1S

ku

niu
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Wspomaganie analiz ptac:

sporadzanie zestawie prezentujcych

informacje o wynagrodzeniach pracownikow
w podziale na typy pracownikéw, ich statusy
zawodowe oraz poszczegolne  skiladniki

wynagrodzenia,
sporadzanie zestawie zbiorczych dla rénych

typdw list ptac w rozbiciu na placéwki i symbale

klasyfikacji bucietowej,

sporzdzanie preliminarza wydatkéw: tabeli
kalkulacyjnej zatrudnienia i funduszu

wynagrodza,
sporadzanie zestawie stanu zatrudnieni
w placowkach,

sporadzanie list osob i sktadnikow wedtug

zadanych kryteriow,
sporadzanie zestawie wedtug stopni awans

zawodowego, umdiwiajacych  poréwnanie
wynagrodzé poszczegOllnych pracownikéw ze

v

j8Y)

i

srednim wynagrodzeniem przewidzianym dla

danej grupy pracownikow,
drukowanie zestawienia zbiorczego z podzia

em

na stopnie awansu zawodowego i grupy

wyksztatcenia.

Polityka bezpieczéstwa danych osobowych:
rejestracja daty pierwszego wprowadzenia

informaciji o osobie do systemu,
obstuga haset  aytkownikéw zgodnie
z rozporadzeniem Ministra Spray
Wewretrznych i Administracji z dnia 29 kwietni
2004 r.(Dz. U. 2004, Nr 100, poz. 1024)

Wspotpraca z innymi programami:

przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych o
deklaracji miesicznych do programu Pfatni

<

raz

automatyczna obstuga deklaracji ZUS: ZUA,

ZWUA, ZZA, DRA, RCA, RNA, RSA, RZA,
automatyczne tworzenie polécksiegowania list
ptac oraz eksport polecenia &gowania do
programu ksigowego VULCAN OPTIVUM,
eksport elektronicznych poleteprzelewdéw do
systeméw bankowych, wgdzy innymi: Elixir,
MultiCash, Netbank -gkcznie ponad 30 unych
formatow,
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Prowadzenie archiwum:

automatyczne tworzenie i aktualizacja kartotek
osobowych na podstawie danych importowanych
z programu kadrowego Qadr,
wspotpraca z programem do elektronicznego
przekazywania zestawie  skladek ng
ubezpieczenie zdrowotne udgstionym przez
NFZ,
eksport danych do programu Jednorazowy
dodatek uzupetniagy Optivum (art. 30 KN) oraz
do Analizatora Struktury Zatrudnienja
I Wynagrodzé (ASZiW).

N

prowadzenie kartoteki wyptaconych
wynagrodze,
prowadzenie kart zasitkowych chorobowych
I rodzinnych,

prowadzenie archiwum nieobecoo
I wyptaconych godzin nadliczbowych,
tworzenie  kopii  bezpiechstwa  danych
programu na dowolnych éoikach.

Finanse Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzdzeniem
dyrektora MZOPO

Program umozliwia :

rozpoczcie elektronicznego ksyowania
w dowolnym momencie roku rozrachunkowegp -
obroty pomingtych miesgcy wprowadza si
dokumentem stanu pastkowego,

uzupetnianie i modyfikowanie zawafto

stownikbw w dowolnym momencie (ta&

w trakcie wprowadzania dokumentu
ksiegowego),

definiowanie dowolnych wzorcow numeragji
dokumentow ksigowych,
tworzenie nowych dokumentéw na podstawie |ju
istniejgcych,

tworzenie nowych dokumentéw na podstaywie
zestawienia obrotow i sald,

rejestrowanie historii zmian planu biedowego,
operowanie na dowolnej liczbie dziennikow
obrotéw z niezalenymi wzorcami numeraciji,
eksportowanie dokumentow kgbwych
pomidzy programami firmy Vulcan oraz do
innych programéw w wielu formatach plikdw
(m.in. FoxPro, MS Excel, Lotus),
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wykonanie sprawozaa Rb jednostkowych
(w ztotych i1 groszach) igkznych (w ziotych
i groszach),

wystawianie dokumentow kasowych,
prowadzenie na higco raportow kasowyc

i weryfikowanie ich ze stanem gotowki w kasie,

prowadzenie ewidencji zoboyzan i naleznosci,

-

przygotowanie przelewoéw w formie papierowej

i elektronicznej.

Kadry Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzdzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

rozliczanie czasu pracy,
wyliczanie stau pracy,
rozliczanie urlopow,
sporzdzanie dokumentow zgtoszeniowych ol
wyrejestrowugcych z ubezpiecze spotecznych
oraz z ubezpieczenia zdrowotnego,

az

eksport danych do programu Pilatnik, SIO oraz

Ptace Optivum,
tworzenie i drukowanie udhych zestawig,
zwtaszcza dla potrzeb sprawozdaw&czo

Optaty Optivum
wersja programu
przyjeta
zarzdzeniem
Dyrektora placowki

Program umozliwia:

prowadzenie wszystkich rodzajéw magazynow
ewidencjonowanie dokumentéow RW, PZ, P
WZ i MM,

prowadzenie rejestrow stanéw magazynow
z doktadndcia do ceny,

automatyczne spagdzanie spiséw z natury,
prowadzenie ewidencji wypgczexr i zwrotow
Z magazynow depozytowych,

kontroli stanu ildciowego indeksow
materiatowych,
sporadzanie wszelkich niezidnych raportow
| zestawid,

doktadne wyliczenie kosztéw pobytu dziecka
w przedszkolu/stotowce na podstawie
nieobecnéci dziecka, godzin nadliczbowygh
zgtoszonych i niezgtoszonych, uczestnictwa
w zagciach dodatkowych i ilkei wydawanych
positkdw,

doktadne okrélenie kosztow poniesionych na
zywienie personelu,

tworzenie raportdow dziennych i okresowych

zywienia,
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— sporzdzanie jadtospiséw i listy wydawanych
positkow,

- ewidencja obecrigi wychowankow,

- prowadzenie rozliczedla rodzicow — tworzenig
dokumentow nalmosci, ewidencja wplat
naliczanie odsetek, dofinansowania i zwrotow,

- tworzenie okresowych raportébw i zestaivie

1%

z obecnéci, dochodéw i wydatkébw oraz
wydanych positkow.
Inwentarz Program umozliwia:
Optivum — prowadzenie wielu kgg inwentarzowych,
wersja programu - rejestrag} przychoddw i rozchodow,
przyjeta — pozwala wprowadZi oraz zmieni& cere
zaradzeniem odzwierciedlajca faktyczra aktualna wart&
Dyrektora placowki przedmiotu réwnolegle do ceny zakupu,

- wylicza r&nice inwentaryzacyjne (informacje
oréznicach dosipne @ na kadym etapie
inwentaryzaciji),

— rozlicza nadwyki i niedobory,

- wylicza wart@¢ wyposaenia,

— dokumentuje przekazanie odpowiedzidlrioza
sprzt,

— dokumentuje przeniesienie elementpw
wyposaenia pomgdzy pomieszczeniami,

- umazliwia wykonywanie operacji grupowyc
takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputerow do innej sali,
tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla
réznych pomieszcze lub 0s6b
odpowiedzialnych,

— wspolpracuje z klawiaturowymi czytnikami
kodbéw paskowych oraz z kolektorami danych,

>

— prowadzenie ewidencji srodkow trwatych
i wyliczanie odpisébw amortyzacyjnych  wg
metody liniowej lub degresywnej. Tworzy listy
naliczex amortyzacyjnych za wybrany okres,

— przygotowanie arkuszy spisu z  natury,
protokotdw przekazania spitzm, protokotow
réznic inwentaryzacyjnych, wykazéw sptow
znajdupcych se w konkretnych
pomieszczeniach, listy elementéw wyposaia
za ktére odpowiedzialnegskonkretne osoby,
dowolne wycagi z kshg inwentarzowych,
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— eksport dokumentéw do programu EFOWGSE
Optivum oraz do innych programow w wiglu
formatach plikébw (m.in. FoxPro, MS Exce

Lotus).
VideoTel System VideoTEL jest standardowym oprogramowaniem
wersja programu komputera aytkownika systemu VideoTEL Corportate
przyjeta Banking i stey do zdalnego korzystania z ustug
zarzdzeniem bankowych poprzez sigelefoniczm lub komputerow.

dyrektora MZOPO
Eksplorator VideoTEL jest aplikacj zarazdzapcs

kartotekami, pozwalaga tworzy zlecenia i pytania
bedace zasadniczym elementem komunikacji bapku
I uzytkownika. Eksplorator  VideoTEL  posiada
rozbudowane mdiwosci raportowania, tworzenig
zestawi@ i wykresow dotyczcych operacji pomgidzy
bankiem, a #ytkownikiem. Dokumenty transmitowane
do banku s zabezpieczane podpisem elektronicznym,
a dos¢p do informacji o operacjach jest autoryzowany
przez kadego z wuytkownikow. Integralg czscia
Eksploratora jest Terminal VideoTEL sghecy do
komunikacji wytkownika z bankiem unmdiwiajaca
transmisg dokumentow przygotowanych w trybje
off-line oraz pra¢ z serwisem Corporate Banking (w
trybie on-line.

Kalkulator RSA umaliwia obliczanie kluczy kodowych
RSA na potrzeby autoryzacji dokumentéw zlece
bankowych, a Terminarz przelewéw pozwala tworzy
wzorce dokumentow przelewéw krajowych
przesytanych do banku.

Systemy informatyczne wykorzystywane do prowadzeksag rachunkowych zapewnig]
automatyczna kontrel ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald pgimay okresami
sprawozdawczymi.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe stwierdzace dokonanie
operacji gospodarczych:

— jezeli jedry operaci dokumentuje wicej niz jeden dowodd podstawzapisow stanowi
zestawienie zbiorcze dowodow (Rap. Kas.),

- na kadym dokumencie ksgowym umieszczony jest dekret z podpisem o0soby
odpowiedzialnej za prawidtowe egie w ksegach rachunkowych oraz trwaty numer
ksiegowy,

- dowody ks¢gowe po zaksgowaniu wpinane g na biegaco i narastajco do
segregatorow wg poszczegolnych rejestrow: Jednostganizacyjnej- (dziatalrd
podstawowa), Zaktadowy FunduSwiadcze Socjalnych, Sumy Depozytowe.
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Zakacznik Nr 8

Do Zarzdzenia Nr 01 /2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Ochrona danych i zbiorow przetwarzanych elektroniznie

81.
Ochrore przed dosfpem o0s6b nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktorych przechowuje i zbiory ksegowe. § to zamki zamontowane
w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przegheamia dokumentéwasodpowiednie
szafy. Wszystkie dowody ksjowe w MZOPO przechowywanea sw szafach Dziatu
Ksiegowdici oraz Dziatu Kadr i Ptac, zamkié na zamki patentowe. Budynek po zakzeniu
pracy podlega ochronie przed wiamaniem i kradgsystemem alarmowym.

8§2.
Szczegolnej ochronie poddarge s

1. sprzt komputerowy,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksgowych,

dowody ks¢gowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania bugtowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opigtg przygte zasady rachunkowa.

No bk owbd

83.
Dla prawidtowej ochrony kgg rachunkowych stosujecsi

1. codzienne wykonywanie kopii bezpieéséva na serwerze przeznaczonym do
archiwizacji danych,

2. odpowiedni poziom zasrlzania dospem do danych pracownikbw na znych
stanowiskach (imienne kontazyikownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostpu, maliwos¢ roznicowania dosipu do baz danych i dokumentow w zadesci od
zakresu obowizkOw danego pracownika),

3. profilaktyke antywirusovd,

4. dostp do danych ksgowych i programOow zabezpieczony jest przezzdkgo
uzytkownika jego indywidualna nazn hastem. Dosp do danych mdiwy jest tylko
i wytgcznie po zarejestrowaniu zytkownika w systemie komputerowym. Dane
przechowywane na serwerze i archiwizowanprgez administratora sieci.
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84.
Ochrona danych podlega na:
1. stosowaniu odpornych na zagemie nénikow danych (dyskietka),
2. stosowaniwrodkow ochrony zewgirznej (przechowywanie dyskietek w pomieszczeniu
kasy w szafie metalowej),
3. systematycznym tworzeniu kopii baz danych na prasmadniki danych, kady nasnik
powinien by czytelnie oznakowany i zawigravpis zawartsci,
4. niedopuszczeniu nieuprawnionych osob do komputera,
5. nadaniu haset operatorom komputerowym,
6. dostp do danych znajdagych sé na innym stanowisku pracy (modem, guaieniu
z sieciy kilku komputeréw) chroniony jest hastemytkownika,
7. zestaw haset posiada Dyrektor MZOPO, ktore przegin@ame g w sejfie.
Wszelkie kopie zapasowe opisywanged wzgédem zawartéci i daty sporzdzenia.

Kazdy z operatorow posiada wlasne hasto gmst Operatorzy majograniczony dogp do
programu. Dosp ogranicza si do zakresu, jaki odpowiada jego pracy, cO unidivwa
operatorom modyfikowanie danych przeznaczonychrowpdzonych przez innych operatoréw.
Na niektérych poziomach niemove jest przegidanie niektérych danych przez niepowotane do
tego osoby.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed gtralanych, w przypadku uszkodzenia dysku
twardego, zniszczenia komputera, kradyisprztu, zniszczenia bazy danych przez cziowieka,
btednie dziatajcego programu lub wirusy.

Dane jak i zbiér bazy danych, przypisanych do danemia tygodnia i skladane po
przechowywanegsna trwatych dyskach twardych komputera.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.

85.
Zabezpieczenia spretu komputerowego.
Komputery posiadgj urzadzenia zasilace, chromice przed utrat danych lub uszkodzeniem
sprztu podczas spadkéw nepia pgdu. Komputery znajdgj sie w zamykanych
pomieszczeniach, chronionych sgemm alarmowym, do ktérych nie majdostpu osoby
nieuprawnione w czasie pracy jak i po jej zaaeniu. Prag na komputerach prowagz
pracownicy przeszkoleni w zakresie BHP. Praca nmphderach odbywa @iw czystych
pomieszczeniach chronionych sgecami przeciw pgarowymi. W wyniku awarii komputera
pracownik posiada mtiwos¢ kontynuacji swej pracy do momentu usiom awarii. Obstug
serwisow sprztu zajmuj sie wyspecjalizowane firmy, z ktorymi zawieran@ simowy
0 wspotprae.
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ZAt ACZNIK DO ZARZ ADZENIA NR 01/2011
DOTYCZACY OBIEGU DOWODOW KSI EGOWYCH

I. Dowody zewrgtrzne obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

Lp. | Czynnaéci w obiegu dowodow ksigowych Odpowiedzialné¢ osobowa
1. | Potwierdzenie odbioru faktury obcej od Dyrektor Lucjan Rugor
kontrahenta Intendent Janina Buchta
Sekretarz szkoty Mariola Kuczera
Referent Beata Piechaczek
2. | Potwierdzenie odbioru faktury zgwienie Dyrektor Lucjan Rugor

Intendent Janina Buchta

3. | Opis faktur — okrgenie celowdci, legalngci | Dyrektor Lucjan Rugor
i rzetelngci operacji gospodarczej oraz Intendent Janina Buchta
przeznaczenia zakupu Sekretarz szkoty Mariola Kuczera
Referent Beata Piechaczek
4. | Odbior z poczty Dyrektor Lucjan Rugor
Sekretarz szkoty Mariola Kuczera
Referent Beata Piechaczek
5. | Kontrola merytoryczna (zatwierdzenie do | Dyrektor Lucjan Rugor
zaptaty) Intendent Janina Buchta
6. Kontrola formalno-rachunkowa Pracownik dziaticgswaici (DGK) MZOPO
- zgodnie z zakresem uprawhiebowigzkow
i kompetencji
7. | Zatwierdzenie do wyptaty Dyrektor Lucjan Rugor
Dyrektor MZOPO Gizela Kowol
Gtowna Ksggowa MZOPO Irena Kuczera
8. | Kontrola zgodnéxi zakupu z planem Pracownik dziatu ksgowasci (DGK) MZOPO
finansowym oraz spoggzanie dekretow - zgodnie z zakresem uprawfiebowigzkow
ksiegowych i kompetencji
9. Prowadzenie rejestrow zgodnie z ustaw Intendent Janina Buchta
prawo zamowig publicznych Sekretarz szkoty Mariola Kuczera
10. | Zakwalifikowanie poniesionych wydatkéw d@®yrektor lub Pracownik Placowkidiatowej.
wydatkow strukturalnych (OJB)
[I. Dowody wewretrzne
Lp. | Rodzaj dowodu Osoba sporgdzajaca Osoba zatwierdzagca
1. Dowody kasowe Intendent Janina Buchta Dyrektor Lucjan Rugor
Zywnos¢
2. Raport kasowy Intendent Janina Buchta | Dyrektor Lucjan Rugor
Dyrektor MZOPO Gizela Kowol
Gtéwna Kségowa MZOPO Irena Kuczerg
3. | Sprawdzanie stanu| Intendent Janina Buchta
kasy Dyrektor Lucjan Rugor
4. | Listy premii Dyrektor Lucjan Rugor Dyrektor Lucjan Rugor
Listy godzin Pracownik dziatu Ptac Dyrektor MZOPO Gizela Kowol
zastpczych (DKiP) MZOPO Gtéwna Ksggowa MZOPO Irena Kuczera

ponadwymiarowych - zgodnie z zakresem
uprawnié obowizkow

A

i kompetencji
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Whiosek o zaliczk

Intendent Janina Buchta
Dyrektor Lucjan Rugor

Dyrektor Lucjan Rugor
Dyrektor MZOPO Gizela Kowol
Gtowna Ksegowa MZOPO Irena Kuczera

1

Rozliczenie zaliczk

Intendent Janina Buchta
Dyrektor Lucjan Rugor

Dyrektor Lucjan Rugor
Dyrektor MZOPO Gizela Kowol

Gtéwna Kségowa MZOPO Irena Kuczerg

A
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Zatacznik Nr 9

Do Zarzdzenia Nr 01 /2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 20
z dnia 03 stycznia 2011 r.

Zasady ewidencji wydatkow strukturalnych

Podstawy prawne:
[1 Rozporadzenie Ministra Finansow z 26 fufziernika 2007 r. w sprawie klasyfikacji wydatkomukturalnych (Dz.U. Nr 209,
poz. 1511).

[ Rozporadzenie Ministra Finansow z 27 czerwca 2006 r. vawpe sprawozdawcZoi budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781;

ost.zm. Dz.U. z 2008 r. Nr 16, poz. 100).

[1 Rozporadzenie Ministra Finanséw z 25 stycznia 2008 r. miaijgce rozporzdzenie w sprawie sprawozdawéed
budzetowej (Dz.U. Nr 16, poz. 100).

Wprowadza s zasady ewidencji wydatkow strukturalnych:

1. Wydatki strukturalne obejmaijwytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

2. Kwoty wydatkéw naley przyporadkowa odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodom.

I wpisat wedtug wzoru piecgki na dokumencie stanoggym podstaw wyptaty wydatku
(faktura).

3. Ustala st stosowanie nagpujacej piecatki w celu klasyfikowania wydatkéw
strukturalnych.

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W WYSOKOSCT oo (SIOWIIE oo s

(data) [podpis pracownika)

Na fakturach zakwalifikowanych do wyktaw strukturalnych na piegei nalezy pod&
obszar i nr kodu oraz kwgtnatomiast na fakturach niezaliczonych do wydatktwkturalnych
powinno s¢ umiesci¢ rowniez piecz¢, przy czym w miejscu kodu i kwoty wpisgaO”.

Ewidencg ksicgowg prowadzi Miejski Zespot Obstugi PlacoéweksW@datowych na
podstawie, ktorej spogdza roczne sprawozdanie Rb-WS o wydatkach stralktyeh.
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