BURMISTRZ MIASTA I GMINY
MILOMLYN -
woj. warmifisko-mazurskie Zarzadzenie Nr 215/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Mitlomiyn
z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowos$ci dia Publicznej Szkoly
Podstawowej w Milomiynie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci {tj. Dz.U. z 2021 ., poz. 217 ze zm.) i szczegdlnych ustaler zawartych
w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r,,
poz. 305 ze zm.} oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzednia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Poiskiej (Dz.U. z 2020r., poz. 342).

§1

Wprowadza sie jako obowigzujace od dnia 1.012022 r. zasady rachunkowosci
w Publicznej Szkole Podstawowej w Mitomtynie polegajgce na:

1. Okreéleniu ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr ).

2. Okredleniu metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego (zatgcznik nr 2).

3. Okresleniu sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik 3), w tym:

a) zakltadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych dla Publicznej
Szkoly Podstawowej w Mitomtynie (zatacznik nr 3 a),
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksigegi  rachunkowe na
informatycznych noénikach danych (zatgcznik nr 3 b)
c) opis systemu informatycznego wykorzystywanego do prowadzenia ksigg
rachunkowych (zatgacznik nr 3 ¢},
d) okreélenie zasad ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw w zakresie
dozywiania prowadzonego w szkole {zatacznik 3 d).
4. Okredleniu systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapiséw (zatacznik nr 4).

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 163/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mitomtyn z dnia
15 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Publicznej
Szkoly Podstawowej w Mitomiynie.




Zatgcznik nrl
Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Publicznej Szkoty Podstawowej w Mitomitynie prowadzone sg
w siedzibie Urzedu pod adresem: 14-140 Mitomtyn, ul. Twarda 12

Faktury VAT wystawiane sg na Gmine Mitomiyn, NIP 741197 9710

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym s3 poszczegolne miesigce, w ktérych
sporzgdza sie sprawozdania budzetowe nha podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe], nastgpnie sporzadza
sie sprawozdania kwartalne, pétroczne i roczne na podstawie ww. rozporzadzenia
oraz sprawozdania kwartalne i roczne w zakresie operagji finansowych na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesicczne sporzadza sig sprawozdania:

e sprawozdanie Rb 27 S miesieczne sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw budzetowych Publicznej Szkoty Podstawowej
w Mitomiynie

« sprawozdanie Rb 28 S miesieczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkéw budzetowych Publicznej Szkoty Podstawowe] w Mitomiynie

Za okresy kwartalne sporzadza sie dodatkowo sprawozdania:

e sprawozdanie Rb 50 kwartalne sprawozdanie o wydatkach
zwiazanych z wykonywaniem zadan z zakresu administrac]i rzadowej
oraz innych zadan zleconych Publicznej Szkoly Podstawowej
w Mitomitynie,

+ sprawozdanie Rb Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan
wedtug tytutéw diuznych oraz poreczen i gwarancji Publicznej Szkoty
Podstawowe] w Mitomiynie,

« sprawozdanie Rb N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywdw finansowych Publicznej Szkoty Podstawowej w
Mitomiynie,

+ sprawozdanie Rb ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan
oraz naleznoéci Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez
jednostke zadar zleconych.

Za rok sktada sie:

e sprawozdanie Rb 27 S roczne sprawozdanie 2z wykonania planu
dochodéw budzetowych Publicznej Szkoly Podstawowe)]
w Mitomtynie,

¢ sprawozdanie Rb 28S roczne sprawozdanie z wykonania planu
wydatkow budzetowych Publicznej Szkoty Podstawowej
w Mitomtynie,




* sprawozdanie finansowe obejmujgce:
— bilans jednostki budzetowej
— rachunek zyskdéw i strat (wariant poréwnawczy)
— Zestawienie zmian w funduszu jednostki
— informacje dodatkows.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocag komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:

e dziennik,

« ksiege gtdéwna,

» ksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg

pomocniczych,
¢ wykaz sktadnikow aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

~ zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w nim chronologicznie,

— zapisy sg Kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisdéw (obroty} liczone sa w sposdb ciagly,

- Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej.

Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla: ‘
1. projektdw realizowanych ze srodkéw UE (hazwa projektu)
2. wydatkdéw i dochodéw realizowanych przez Publiczng Szkote Podstawowa

w Mitomitynie {Mitormiyn dziennik gtéwny})

W zakresie od pkt 1 do pkt 2 prowadzi sie odrebne rachunki bankowe.

Dla projektéw UE, ktére nie wymagajg odrebnego rachunku bankowego dla
wydatkéw, wyodrebniona ewidencja ksiegowa prowadzona jest za pormoca kodu
— trzy ostatnie cyfry z numeru zadania. Dla pozostatych zadarn wymagajgcych
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wykorzystuje sie ewidencje za pomocg kodu -
trzy ostatnie cyfry zadania.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotéw dziennikdw czesciowych.

Ksiegga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy
nastepujgce zasady:

— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatows, z wyjatkiem:

a) dochodéw i wydatkéw budzetu Publiczne] Szkolty Podstawowej
w Mitomiynie, ktére sg ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa).

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

—2_



Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania
bedzie potwierdzany wydrukiem z systemu komputerowego PUMA. Numery
identyfikacyjne nadawane przez system komputerowy nanoszone beda na
dokument Zrédiowy w nastepujacy sposdob: miesigc/rok/pozycia ksiegowa i podpis
osoby odpowiedzialnej, np. 01/2022/1.

Ksiegi pomochnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow
i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na hich:

_ 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

— 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

— 98] Plan finansowy hiewygasajacych wydatkow,

— 993 Srodki trwate, wyposazenie, wartosci niematerialne i prawne stanowigce
wiasnoéé innych podmioctow,

— 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

— 999 Zaangazowahie wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczers z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdinych zbiordw ksigg
rachunkowych w jedng catogé odzwierciediajgca dziennik i ksigge gtdwna.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca. Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont

_ galda kont na dzierh otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastaigco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

- sume sald na dzienn otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia
czesciowych.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich
ksiag pormocniczych na koniec roku budzetowego.

Rodzaje dowodéw ksiegowych stanowiacych podstawg zapisow
w dziennikach urzedu:

1. Faktury
2. Listy ptac
3. Polecenie ksiegowania

n

sg zgodne z  obrotami zestawienia dziennikow




4. Raporty kasowe

5. Wyciag bankowy

6. Whiosek ¢ zaliczke

7. rozliczenie zaliczki

8. OT - przyjecie srodka trwatego

9. LT- likwidacja srodka trwatego

10. MO- modernizacja $rodka trwatego
M. SP-sprzedaz srodka trwatego

12. PR- przekazanie Srodka trwatego
13. PS - przesuniecie srodka trwatego
14. NP.- sprzedaz czesciowa $rodka trwatego
15. polecenie wyjazdu stuzbowego

16. faktury proforma

17. rachunki

18. noty obcigzeniowe

19. KP.

Przyjecie lub przekazanie $rodka trwatego moze by¢ zaewidencjonowane na
podstawie OT, LT, MO, SP, PR, PS, NP. faktury zakupu, protokotu przekazania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z np. 26 i 27
ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwaZeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikow majgtku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywodw droga potwierdzenia zgodnoéci
ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

3) porédwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

W jednostce stosuje sie nastepujace metody inwentaryzacji:

a) petna okresowa polegajgca na okresowym ustaleniu stanu wszystkich aktywéw
I pasywdw na okreslony dzien,

b) dorazna (kontrolna), polegajaca na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym
terminie rzeczywistego stanu wszystkich lub czesci sktadnikéw majgtku.
Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w przypadku:

a) zdarzenn losowych (kradziez, pozar, powddZ) powodujacych koniecznosé
ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych, w tym powstatej szkody,
b) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,



c) innych okolicznoéci powodujgcych konieczno$é¢ petnego rozliczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od
kontrahentéw pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow
finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom,
a takze papieréw wartoséciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujgcych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Gtéwny
ksiegowy.

pPoréwnanie stanu zapisébw w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywéw i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Inwentaryzacja wartoéci niematerialnych i prawnych ma na celu:
_weryfikacie ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidfowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutdow praw majgtkowych,
- sprawdzenie prawidtowosci wysokoéci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnaosci ustalen kierownika jednostki
z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe
inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zZmniejszenia)
w minionym roku w éwietle obowiazujgcych przepiséw regulujgcych te fundusze.
Na koniec roku obrotowego inwentaryzacji podlega gotéwka w kasie, czeki
gotéwkowe i druki Scistego zarachowania. Z przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokdt z kontroli.
Terminy inwentaryzacji

Metoda Rodzaje sktadnika majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
'Spis z natury 1. érodki._pieniqine w gotéwce z’najdujace Si€ | Na  ostatni  dzieR
w jednostce (kasa)- protokdt roku
2. papiery wartosciowe- czeki — protokot
3. pelet
4. sktadniki majgtkowe bedgce wiasnoscia
obcych jednostek
5. maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad | Rozpoczecie spisu W
srodkéw trwatych w budowie znajdujace sig IV kw. roku a koriczac
na terenie niestrzezonym do 15 stycznia roku
nastepnego
Spis z natury 1. érodki trwate, inwestycje, maszyny i Raz w ciggu 4 lat

urzadzenia wchodzace w skfad srodkow
trwatych w budowie znajdujgce sig na
terenie strzezonym

2. inne $rodki trwate znajdujace sie na terenie

strzezonym {wyposazenie)

Potwierdzenia 1. érodki zgromadzone na rachunkach Rozpoczecie w IV
salda bankowych , kw. roku a koriczac
2. naleznoséci  (bez spornych, watpliwych, | 4o 15 stycznia roku

wobec o0séb nieprowadzacych  ksigg

rachunkowych, publicznoprawnych)

nastepnego




Weryfikacja 1. $rodki 'trwa}e -do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony (instalacja podziemna,

wodociggowa, kanalizacyjna, energetyczna
np.)

. zobowigzania -

. naleznosci i zobowigzania wobec oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytutow publicznoprawnych

. haleznosci sporne i watpliwe

. wartoéci niematerialne i prawne

. $rodki trwate w budowie

. jezeli mozliwe bylo przeprowadzenie spisu
Z natury a w danym roku nie przypadat
termin przeprowadzenia spisu

8. pozostate wyzej nie wymienione

(LN

rachunkowych

~N o U s

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od bankéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywdéw finansowych na
rachunkach bankowych. Potwierdzenie zgodnosici stanu podpisuje Gtowny
ksiegowy i Burmistrz gminy.

Etapy inwentaryzacji
a) czynnosci przygotowawcze

Wydanie zarzadzenia o skiadzie komisji inwentaryzacyjnej oraz terminie
I miejscu przeprowadzenia inwentaryzacji. Zarzadzenie przygotowuje pracownik
posiadajgcy w swoim zakresie czynnosci inwentaryzacje.

b} czynnosci wiasciwe

Pobranie drukdw S$cistego zarachowania przez przewodniczgcego komisji,
przeprowadzenie spiséw znatury, otrzymanie od bankdw iuzyskanie od
kontrahentéw potwierdzen sald, dokonanie pordwnania stanéw ewidencyjnych
z odpowiednimi dokumentami oraz ich weryfikacja,

c) czynnosci rozliczeniowe

Ustalenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienie przyczyn ich
powstania. Podjecie decyzji przez kierownika jednostki cbstugujacej w sprawie
sposobu rozliczenia tych rdznic, a takze rozliczenie ich zgodnie z tg decyzja.

d) czynnosci poinwentaryzacyjne

Wykorzystaniu efektdw inwentaryzacji do doskonalenia instrumentdéw kierowania
i zarzadzania dziatalnoscig jednostki, usuniecie nieprawidtowoéci, poprawa
zabezpieczenia zasobow itp.

5. Kompetencje organéw i oséb powolanych do wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych

Do obowigzkéw i kompetenc]i kierownika jednostki obstugujacej w zakresie
inwentaryzacji nalezy:
a.wydawanie wewnetrznych przepiséw w  zakresie inwentaryzacii,
w szczegdlnosci zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, w ktérym:

Corocznie- na dzien
zamkniecia ksiag




powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i jej czionkdw
7 zastrzezeniem, iz w sklad komisji inwentaryzacyjnej nie powinny wchodzi¢
osoby prowadzace ewidencje majatku jednostki, rozliczajgce inwentaryzacjg
ustala przedmiot oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie szczegdtowego harmonogramu inwentaryzacji wg pdl spisowych,
zorganizowanie pracy w taki sposéb, aby nie zaktdcic normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komérki organizacyjnej,

b) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np.
odpowiednie przygotowanie skladnikow rzeczowych w magazynach),

c) pobranie oéwiadczer o ujeciu w ewidencji wszystkich skiadnikdéw i braku
zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji,

d) przedstawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

e) dokonywanie doraznej kontroli w trakcie prowadzenia CZynnosci
spisowych, ktéra winna okresli¢ w szczegdlnosci:

e czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

s czy prawidlowo ustalono ilosé spisywanych sktadnikéw, w tym takze
obliczen technicznych,

e Czy spis z natury jest kompletny,

f)} kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehnionych
arkuszy spisowych i innych dokumentéw inwentaryzacyjnych,

g) dotrzymanie terminu i rzeteine przeprowadzenie inwentaryzacji droga
spisu z natury,

h) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskdéw w sprawie ich rozliczenia,

i) przedstawianie: wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych,
zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

j) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania.

Do zadar zespolu spisowego naleZy:

a) zapoznanie sie z instrukcja inwentaryzacyjng,

b) uczestniczenie przy otwieraniu, zamykaniu i ewentualnie plombowaniu
pomieszczen w czasie trwania spisy,

c} poprawne sporzadzanie arkuszy spisu z natury,

d) dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz
stanu ich zabezpieczenia przed wiamaniem, wypadkami losowymi,
wptywami atmosferycznymi,

e) terminowe przekazanie arkuszy spisowych i innych materiatow
inwentaryzacyjnych, :

f) spisu skfadnikéw majatku dokonuje czionek zespotu  spisowego
w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej,




g) wpis do arkusza spisowego powinien nastgpié bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci zapisu,

Do obowigzkéw osoby rozliczajgcej inwentaryzacje nalezy:

a) uzyskanie z dziatu ksiegowosci informacji o stanie ksiegowym
inwentaryzowanego majatku

b) prawidiowa wycena arkuszy spisu z hatury,

c) sporzadzenie zestawienia zbiorczego wynikéw inwentaryzacji, ustalenie
ewentualnych réznic,

d) w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych przeprowadza sie
postepowanie wyjasniajagce wraz z przewodniczacym komisji, po
uzyskaniu wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych przedstawia
sig wnioski w zakresie ich rozliczenia kierownikowi jednostki obstugujace;j,

e) przekazanie do Gtéwnego Ksiegowego zatwierdzonego przez Burmistrza
protokotu z rozliczenia inwentaryzacji.

inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest na arkuszach
spisowych.

1. Arkusze spisu z natury stanowia druki scistego zarachowania. Ewidencja arkuszy
prowadzona jest w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomityn przez pracownika referatu
finansowego. Arkusze powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane pieczeciami
Publicznej Szkoly Podstawowej w Mitomiynie i nazwg ,druk scistego
zarachowania”, zaparafowane przez pracownika rozliczajgcego inwentaryzacje
i wydane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
skiadnikéw majatku winny by¢ uwzglednione nastepujace dane:

a) numer arkusza, numer strony na arkuszu

b) odcisk pieczeci szkoty, ,druk scistego zarachowania”

d) rodzaj inwentaryzacji i sposéb przeprowadzenia,

e) imiona | nazwiska cztonkdw zespotlu spisowego przeprowadzajagcych spis
Z natury,

f} imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

g) imiona i nazwiska innych oséb obecnych przy spisie,

h) daty i godziny rozpoczecia i zakoticzenia spisuy,

i) tres¢ (nazwa-okreslenie spisywanego sktadnika),

1) losci stwierdzone w wyniku pomiary, liczenia, wazenia,

K) podpis osoby materialnie odpowiedzialngj,

I} podpisy os6b dokonujgcych spis z natury,

m) podpisy innych oséb obecnych przy spisie,

n) podpis osoby wyceniajgce].

3. Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wytacznie przez skreslenie
blednego zapisu, tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujace spisu.

4. Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie. Natomiast materiaty
skiadowane w zwatach na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

5. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga byé do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym wydawane, przyjmowane Iub przemieszczane.
W przypadku koniecznosci przyjecia lub wydania skiadnika majatku
przewodniczacy w oparciu o przedstawione dokumenty podejmuje stosowng
decyzje, a dokonane zmiany nalezy uwzglednié w spisach z natury.

6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
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a) érodkdw trwatych,

b) pozostatych srodkdw trwatych,

7. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat pozostaje w UMIG Mitomiyn, u pracownika rozliczajacego

inwentaryzacje,

b) kopia zostaje przekazana osobie materialnie odpowiedzialne].

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory

kwalifikuje sie na zawinione i niezawinione;

b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

c) szkody, gdy nastapita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.

1. Przewodniczacy komisji
a. przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie ztozonych
informacji dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych,
b. ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek,

wskazuje osoby odpowiedzialne,

o wynikach przeprowadzonego postgpowania informuje osobg

rozliczajgca inwentaryzacje

2. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sig w ewidengji ilosciowe],
ilodciowo- wartosciowej znajdujgcej sie w szkole na podstawie protokotu
z rozliczenia inwentaryzacji

3. Nadwyzki, ktére nie majg odzwierciedlenia w ewidencji analitycznej
podlegaja wycenie.

4. Na podstawie dokonanej wyceny nadwyzki rzeczywiste podlegaja
zaksiegowaniu w ewidencji analitycznej i syntetyczne].

5. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy ujac
w ksiegach rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pdZniej niz w ciagu
miesigca nastepnege po miesigcu, w  ktérym  zostaly ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koriczacym rok sprawozdawczy —
nie pézniej niz z datg ostatniego dnia roku.

6. Podstawe ujecia niedoboréw i szkéd na wiasciwych kontach kosztéw
i strat oraz roszczeri z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja
kierownika jednostki obstugujgcej wydana na podstawie protokotu
z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, w ktérym uzasadnia si¢ powstanie
tych niedoboréw i wskazuje, kto powinien by¢ obcigzony tym niedoborem.
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Zatacznik nr 2
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Aktywa | pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okredlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegéinych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Srodki trwate stanowigce wiasnosé Skarbu Panstwa lub st otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢é wycenione
w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje).
Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wediug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie
darowizny w wartosci rynkowej na dzierh nabycia. Wartoéc¢ rynkowa okreélana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Umorzenie wartoSci niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczajgcej
wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
ujmowane jest na koncie 071, amortyzacja obciaza konto 400. Amortyzacja
naliczana jest raz na koniec roku obrotowego.
Poszczegolne wartosci niematerialne i prawne umarza sie wedtug nastepujacych
stawek:

¢ Licencje (sublicencje) na programy komputerowe, prawa autorskie — okres

dokonywania amortyzacji 2 lata, stawka amortyzacji 50% rocznie

* Pozostate — okres amortyzacji 5 lat, stawka amortyzacji 20% rocznie
Wartosci niematerialne i prawne, ktére do dnia wydania zarzadzenia miaty
ustalong inng stawke amortyzacji amortyzowane sg zgodnie z wczesniej
przyietymi stawkami.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie ujmuje sie na koncie 072
w korespondencji z kontem 401. Do ewidencji ilosciowo — wartosciowej decyzjg
burmistrza wpisuje sie te wartosci niematerialne i prawne, ktérych czas
uzytkowania przekracza 1 rok i koszt zakupu przekracza kwote 300 zi.

Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych t prawnych ujmowanych
facznie na jednym koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych § dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu zakfada sie konta
analityczne.
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Rzeczowe aktywa trwate obejmujg:
o Srodki trwate
s pozostate srodki trwate
¢ inwestycje {Srodki trwate w budowie)

$rodki trwale to skiadniki aktywdw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

_ nieruchomosdci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale
bedgce odrebna wiasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy.

Do érodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwate znajdujgce sig
wjej uzytkowaniu na podstawie atr. 3 ust. 4 ustawy O rachunkowosci, jesli
wystepuje ona jako ,korzystajgcy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

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

— w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie ~ wedtug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedfug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

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

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

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa [ub
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania érodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego Srodka.

Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sig¢ w podziale na:
— podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze
srédet zagranicznych. Umarzane sg {z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych. ‘

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
~JAmortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkdw trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia S$rodkow
trwatych dokonuje sie wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

Pozostate srodki trwate to Srodki trwate, ktére finansuje sie ze Srodkéw na biezace
wydatki.

Pozostate $rodki trwale ujmowane sg w ewidencji ilosciowo - wartosciows;,
w momencie zakupu w 100% s umarzane na koncie 072 w Korespondencji
z kontem 401.

Do ewidencji iloSciowo - wartosciowej decyzja burmistrza wpisuje sie te $rodki,
ktdrych czas uzytkowania przekracza 1 rok i koszt zakupu przekracza kwote 300 zt.

Srodki trwate stanowigce pomoc dydaktyczng w szkotach, moga by¢ uznane na
pozostate Srodki trwale | umorzone jednorazowo w 100 % bez wzgledu na ich
wartos¢ poczgtkowa. Wartosci niematerialne i prawne stanowigce pomoc
dydaktyczng w szkotach moga by¢ umorzone jednorazowo w 100 % bez wzgledu
na ich wartos¢ poczgtkowa.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkdw trwatych

oraz koszty nabycia pozostalych sSrodkéw trwatych stanowigcych pierwsze

wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia

zakorczenia inwestycji, w tym réwniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— optaty notarialhe, sgdowe np.,

— odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakohczenia
budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkdw trwaltych nie zalicza sie kosztéw

ogodlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamodwien

zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztdéw przetargdw, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztdw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci

nastepujace koszty: '

- dokumentacji projektowej

— nabycia gruntdw i innych sktadnikdéw majatku, zwigzanych z budowa

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wilasciwosci
geologicznych terenu

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiekitow

— optat z tytwtu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy

— zatozenia stref ochronnych i zieleni

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych cbiektéw w trakcie budowy

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

Zapasy (materialy) wycenia sie sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom

zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatami. Zakupione materiaty

przekazywane sg bezposrednio do zuzycia. Na koniec roku na podstawie spisu
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z natury ustalana jest wartos¢ nie zuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktdre
ujmuije sie na koncie 310 zmniejszaigc jednoczesnie koszty dziatalnosci.
Ewidencje ilosciowo — wartosciowg prowadzi sig jedynie do zakupu opatu.

Naleznoéci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od
jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej facznie
z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy w wysokosci wymagane]j zaptaty, czyli
lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj.
w wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczgcych naleznosci watpliwych (np. 35 b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci).

Naleznosci zaliczane do aktywdw finansowych wycenia sig wedtug skorygowanej
ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sg do zbycia w terminie
3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone s3 na podstawie ustawy

o rachunkowosci.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu

w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug

wartosci nominalnej.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wediug np. 28 ust. 1pkt 81 8
a ustawy o rachunkowosci, '

_ w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wediug rozporzgdzenia Ministra
Finansdw w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zapfaty.
Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sig
wedlug wymaganej kwoty zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pdzniej niz na koniec
kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug zalicza sig¢ do kosztéw danego miesigca
w przypadku faktur, ktére wptynely do referatu finansowego najpézniej do 5 dnia
nastepujacego po okresie rozliczeniowym. W przypadku zakoriczenia roku
obrotowego termin ten zostaje przesuniety do dnia 15 stycznia nastgpnego roku.
Podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych faktur/ rachunkéw otrzymywanych od
kontrahentdéw jest data wptywu dokumentu do urzedu.

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Wartoéé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobieristwa

ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosdci od diuznikdéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci
- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznoéci, zgloszonej likwidatorowi lub  sedziemu komisarzowi
w postepowaniu upadiosciowym,

2) naleznodci od dluinikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadiosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,
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3) naleznoéci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaptaty diuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowe] diuznika splata
naleznosci w umownegj kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego -
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5} naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych
rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbioreéw — w wysokosci:

a) naleznosci nieprzeterminowane w petnej wysokosci naleznosci w roku
powstania naleznosci,

b) naleznosci przeterminowane - powyzej 1 roku 50% wartosci naleznosci
(terminy ptatnosci z roku poprzedzajgcego rok bilansowy) , powyzej dwdch
lat 100% wartosci naleznosci ( terminy platnosci z 2 | wiecej lat
poprzedzajacych rok bilansowy).

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane
uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosé. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci
dokonuje sie na koniec kazdego roku obrotowego.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umdw, decyzji

i innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe]
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b} wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat.

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sa podstawie zawartych umow,

wydatkdéw ponoszonych na biezaco.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w:

¢ zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty
niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane s3 jako
koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”
Ma 490 ,Rozliczenie kosztéw").

BURMJ RZ

Sta iwkowski
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Zalacznik 3

Sposdéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Wykaz ksigg:

1.

2.

3.

jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zatacznik 3 a),

wykazu zbioréw danych tworzacych  ksiggi  rachunkowe na
informatycznych noénikach danych (zatgeznik nr 3 b},

opis systemu informatycznego wykorzystywanego do prowadzenia ksigg
rachunkowych (zatacznik nr 3 ¢},

okreélenie zasad ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkéw w zakresie
dozywiania prowadzonego w szkole (zatgcznik 3 d).

BUR s 4 RZ

Sta w Siwkowski
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Zatgczniknr3 a

Zaktadowy planu kont i wykaz kont ksiag pomocniczych dla Publicznej

Szkolv Podstawowe] w Milomilynie

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

OT1 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblicteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych  Srodkéw  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespdt 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezgcy jednostki
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

¢ & & & & & 2 & o 0

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespét 3 - Materialy i towary

310 Materiaty
330 Towary

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow
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Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespdt 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

993 Srodki trwate, wyposazenie, wartoéci niematerialne i prawne stanowigce

wiasnosé innych podmiotéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysziych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 ,,Srodki trwate”
Konto OT stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jed nostki,
ktéra nie podlega ujeciu na koncie 013.

Na

stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych 080,800
pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw trwatych lub
inwestycji oraz wartosé poczatkowa Srodkow trwatych.
2. Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych 800
Nieodptatne przejecie srodkéw trwalych 800
4. Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych 800
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny
Na stronie Ma konta OT1 ujmuje sig:
Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich 800
likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy.
2. Zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkdéw trwatych 800

dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa konta OVl prowadzona jest na kartach srodkdw trwatych
i umozliwia:
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1) ustalenie wartosci poczatkowe]j poszczegélinych obiektéw srodkdw trwatych;
2) ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartosci poczatkowej. Na konto O11 przyjmuje sie srodki trwate, ktérych koszty
zakupu s3g rowne lub wyzsze niz 10 000 zi.

Do konta syntetycznego OT1 jest prowadzona ewidencja analityczna
Z hastepujacym podziatern:

on SRODKI TRWALE- SYNTETYKA

O11-1-01 | SRODKI TRWALE- Grunty, w tyrm 011-1-01-01 Grunty wiasne; 011-1-01-02-
grunty w uzytkowaniu wieczystym

011-1-02 | SRODKI TRWALE - budynki i budowle gr.1+ 2

O1N-1-03 | SRODKI TRWALE - urzadzenia techniczne od gr3do gr 6

O11-1-04 | SRODKI TRWALE — érodki transportu gr. 7

011-1-05 | SRODKI TRWALE — inne $rodki trwate gr. 8

Konto 013 ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszenh i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie
01, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w m-cu wydania do uzywania, a ktérych wartosé
w momencie zakupu przekracza 300 zi.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

Lp. Tresc ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1 Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu 201

2. Nadwyzki 240

3. Nieodptatne otrzymanie Srodkdw trwatych 760

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

Lp. Tresc ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wycofanie pozostatych srodkdéw trwatych z uzytkowania 072
na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub sprzedazy.
2. Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych 072

Ewidencja szczegdiowa do konta 013 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej
i umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowe| poszczegdélnych obiektow pozostatych srodkow
trwatych;

2) ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate
srodki trwate;

3) nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji.
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Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych, znajdujacych sie w uzyciu w wartosci poczgtkowe].

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto O14 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszernh wartosci zbiorow

bibliotecznych bibliotek naukowych,
i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

fachowych,

szkolnych

Lp. Tresc ksiegowania

Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Zbiory biblioteczne przyjete do uzywania z zakupu 201
2. Nadwyzki 240
3. Nieodptatne otrzymanie Zbiory biblicteczne 760

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:

Lp. Tresc¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Wycofanie pozostatych zbioréw bibliotecznych z 072
uzytkowania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub
sprzedazy.
2. Nieodptatne przekazanie zbiordw bibliotecznych 072

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej

i umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;
2) ustalenie oséb lub komdérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzac]i.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwigkszenr

i zmniejszeri wartosci poczatkowej wartosci
Z wyjatkiern umorzenia ujmowanego ha koncie 0711 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig:

niematerialnych i

prawnych

Lp. Tresc ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Wartoéci niematerialne i prawne przyjete do uzywania z 201
zakupu ' '
2. Przychéd nieodptatnie otrzymanych wartosci 760
niematerialnych i prawnych
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1 Zlikwidowane wartosci niematerialne i prawne 071,072
2. Rozchéd  wartosci niematerialnych 1 prawnych 071,072

przekazanych nieodpfatnie

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej

Wartosci niematerialne i prawne.

Do konta syntetycznego 020 jest prowadzona ewidencja analityczna

Z nastepujacym podziatem:
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020 Wartosci niematerialne i prawne -
syntetyka

020-1 Wartosci  niematerialne i prawne
ponizej 10 000 zt

020-2 Wartoséci niematerialne i prawne o
wartoséci powyzej 10 000 zt

Ewidencja ta umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych , podziat wediug ich tytutdw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajga umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych, przyjetych przez Szkole Podstawowa w Mitomiynie, a sa to
stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Wn
Zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

W Szkole Podstawowe] w Mitomitynie prowadzi sie ewidencje szczegdtowa
do konta 071 wspdélnie z ewidencja do konta 011 i 020 wg nastepujgcego podziatu
analitycznego:

on UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH | WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH- SYNTETYKA

071-1-02 | Umorzenie $rodkéw trwatych - SRODKI TRWALE — budynki i budowle
gr.1+2 '

071-1-03 | Umorzenie Srodkdw trwatych -SRODKI TRWALE - urzadzenia
techniczneod gr3dogré

071-1-04 | Umorzenie érodkéw trwatych -SRODKI TRWALE — érodki transportu gr.

7

071-1-05 | Umorzenie srodkéw trwatych -SRODKI TRWALE - inne $rodki trwate
gr. 8

071-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 moze wykazywad saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia
wartosci srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwaltych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszery wariosci poczatkowe| pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje
sie naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkdw trwatych | wartosci
niematerialnych i prawnych o wartoéci poczatkowej nie wyzszej niz 10 000 zi,
wydanych do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmnigjszenie wartosci umorzenia.

Do konta syntetycznego 072 jest prowadzona ewidencja analityczna z

nastepujacym podziatem:

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwaldych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych - syntetyka
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072-1 | Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych - wyposazenie

072-2 | Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych - wartosci niematerialne
i prawne

072-3 | Umorzenie zbiory biblioteczne

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

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie {(inwestycje)”

Konto 080 przeznaczone jest do ewidencji kosztéw inwestycji w toku ich
wykonywania oraz rozliczenia kosztdw inwestycji na uzyskane efekty.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie muin.:

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku trwatego;

- dokumentacji projektowej inwestycji;

- badan geologicznych;

- przygotowan terenu pod budowse;

- umoéw dotyczacych nadzoru autorskiego,

- ubezpieczeri majatkowych budowanych srodkow trwalych;

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do meontazu, lecz jeszeze nie
oddanych do uzywania maszyn, urzadzen, zakupionych od kontrahentéw;

- odsetki od kredytu, do momentu zakonczenia inwestycii;

- poniesione koszty ulepszenia srodkéw trwalych (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcia, lub modernizacja), ktére zwickszajg wartos¢ uzytkowa srodkdw
trwatych.

Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu
gotowych srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, Ktdre oznacza koszty inwestycji nie
zakoriczonych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig:

Lp. | Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1 Poniesione koszty przygotowania inwestycji do realizacji. | 130,201

2. Nieodptatne przejecie inwestycji rozpoczetych ( w tym | 800
dokumentacji projektowej)

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

Lp. | Tresé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przekazanie do eksploatacji sSrodkéw trwatych on
2. Nieodptatne przekazanie innym Jjednostkom | 800
zakonczonego zadania
3. Wyksiegowanie kosztéw inwestycyjnych 800

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie
zakoriczonych. Koszty inwestycii, ktéra nie data efektu gospodarczego podlega,
odpisaniu w roku, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub odstgpiono
od jej kontynuowania

Konto 080 prowadzone jest zgodnie z klasyfikacja budzetowa wydatku.
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Konto 101 ,,Kasa"
Stuzy do ewtdencji krajowe] gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Obroty gotowkowe sg udokumentowane

zrodiowymi

dowodami

kasowymi. Woszystkie wpfaty | wyptaty gotéwki sg wpisywane do raportu
kasowego.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:

Lp.

Tresé ksiegowania

Strona Ma konta
przeciwstawnego

1.

Podjecie gotdéwki z banku

141

Na stronie Ma konta 101 uimuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Odprowadzenie gotowki do banku na rachunki wiasne 141

2. Wyptaty wynagrodzen, zaliczek do rozliczenia i diet 231,234,240

3 Wypftaty z tytutu pokrycia zobowiagzan ujetych na kartach 201, 234,240

rozrachunkowych

Ewidencja szczegdtowa do konta 101 umozliwia:

Ustalenie stanu gotéwki w walucie polskiej;

W przypadkach uzasadnionych, (np. awaria systemu komputerowego) dopuszcza
sie reczne sporzadzenie raportow kasowych. Kontrola kasy jest przeprowadzana
zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie Instrukcjg Gospodarki Kasowe].

Keonto 130 ,Rachunek biezacy jednostki”
Stuzy do ewidencji stanu srodkdéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostki z tytutu wydatkdow i dochodéw budzetowych, objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiggowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Sumy wptacane na rachunek bankowy 141
2. Whtaty z tytutu dochoddéw budzetowych:
¢ Ujetych jako naleznosci 221
» Nie ujetych jako naleznosci 720,750,760
3. Wptyw $Srodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu 223
gminy na wydatki
Wptaty 2z tytutu  zrealizowanych przez jednostke 221
dochoddw budzetowych, w tym migdzy innymi: 591
- wptaty za dozywianie,
4, - wptaty za pobyt w punkcie przedszkolnym 221
- mylne wpiaty, 240
- wplaty przychoddw nie przypisanych na kontach
rozrachunkdéw 720

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

Lp.

Tres¢ ksiegowania

Strona Wn konta
przeciwstawnego

1.

Podjecie gotéwki do kasy z rachunku bankowego

141

27—




2. Przelewy wydatkow:
- nie ewidencjonowanych na kentach rozrachunkowych, Konta zespotu 4
- objetych rozrachunkami, 201,231,240,225,229
3 Zwrot dochodéw budzetowych z tytutu:
- nadplaty podatkéw lokalnych, 221
- mylnych wptat, 240
- przychodéw nie przypisanych na kontach podatnikow 720

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych
na rachunku biezacym jednostki. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej, prowadzonej dla kont:

« wydatkéw budzetowych - konto 130-02 w zakresie wydatkow budzetowych
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacje wydatkdéw budzetowych, a niewykorzystanych
do konca roky;

» dochodéw budzetowych — konto 130-01 w zakresie dochodéw budzetowych
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

o  Srodkdw budzetowych niewykorzystanych do
w korespondencji z kontem 223;

e przelewu do budzetu dochodédw budzetowych pobranych, lecz nie
przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konta analityczne do konta 130:

e 130 - 01 Rachunek bankowy dochody

e 130 - 02 Rachunek bankowy wydatki

e 130- .. Rachunek bankowy {kolejny numer) dodawany w przypadku
zaistnienia koniecznosci utworzenia analityki

Srodki na rachunku bankowym zgromadzone z tytutu pobranych dochodow

podlegaja sukcesywnie odprowadzeniu na rachunek bankowy budzetu.

konhAca roku,

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”

Na koncie 139 prowadzi sie miedzy innymi ewidencije sum depozytowych.
Rozliczenia konta dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych i w korespondencji z kontem 240 oraz z podziatem na poszczeg6lne
rodzaje wptat. W przypadku koniecznosci zaktadane s3 kolejne konta analityczne.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

Lp. Tresé¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Woptaty z tytutu sum depozytowych 240

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

Strona Wn konta
przeciwstawnego

Lp. Tresé ksiegowania

1. Wypflaty z rachunku bankowego 240

Konta analityczne:
e 139-1Inne rachunki bankowe -Depozyty (wg kontrahentéw i tytutdow)

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Stuzy do biezgcej ewidengji sSrodkéw pienigznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 uimuije sie:

Lp.

Tres¢ ksiegowania

Strona Ma konta
przeciwstawnego

1.

Wypftaty z rachunku bankowego

130

Na stronie Ma konta 141 uimuje sie:

Lp.

Tres¢ ksiegowania

Strona Wn kenta
przeciwstawnego

1

Wplywy do kasy

101

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn- oznaczajgce ilos¢ srodkéw pienigznych
w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

a) z rachunku biezacego Szkoly do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130 — Rachunek biezacy,
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

Konto 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

a) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 201 ksieguje sie naleznosci i zobowiazania powstate z tytutu:

-

faktur za dostawy, roboty, ustugi,

zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalania naleznosci
i zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta i z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

Lp. Tresc ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zaptata zobowigzan 101,130,139

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie;

Lp.

Tres¢ ksiggowania

Strona Wn konta
przeciwstawnego

1.

Faktury dostawcow za zakupione materiaty,

roboty i ustugi

080,310,330,401,402,403,409

Saldo Wn konta 201 oznacza stan nhaleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec kontrahentow.
Konta analityczne zakladane sa sukcesywnie. Nazwa konta analitycznego to
nazwa dostawcy lub odbiorcy.

Konto 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

i nadptaty i jest prowadzona wg klasyfikacji budzetowe,.

Prowadzona ewidencja szczegdtowa do konta 221 wskazuje zalegtosci

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

Lp. | Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zwrot nadptat z tytutu dochoddw 130
Na stronie Ma konta 221 uimuje sie:

Lp.

Tresé ksiegowania

Strona Wn konta
przeciwstawnego

1

Zmniejszenie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

720
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Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
a saldo Ma- stan zobowiazah tytutu nadptat w tych dochodach.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje si€:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720

b) odsetki za zwtoke - w korespondencji ze strong Ma konta 750

c) zwroty nadptat;
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720

b)wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem  poczty,

w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy Szkoty,

Przypis naleznosci dokonywany jest na podstawie zestawienia sporzgadzonego

przez wlasciwego pracownika.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 jest przeznaczone do ewidencji:
1. rozliczenia jednostki z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych,
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig:

Lp. Tresc¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Okresowe przelewy pobranych dochoddéw budzetowych 130 .

przekazywane do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

Lp. Treséc¢ ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Przeksiegowanie Zrealizowanych dochodow 800

budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych (
na koniec roku)

Konto 222 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku. Ewentualnie saldo Ma
oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, lecz nie przelanych na
rachunek biezacy budzetu gminy.

Do konta syntetycznego 222 jest prowadzona ewidencja analityczna
Z nastepujacym podziatem:

222-1 Rozliczenie dochodéw- dozywianie
222-2 Rozliczenie  dochoddw-  Pozostate
dochody

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 jest przeznaczone do ewidencji rozliczenia jednostki z tytutu
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkédw w  ramach
wspéifinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze sSrodkéw Unii

Europejskiej.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
Lp. Treé¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkdéw 800
budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych (
na koniec roku)
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:
Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta




przeciwstawnego

1. Wpiyw  srodkéw ha wydatki budzetowe jednostkKi 130
budzetowej

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkdw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkédw budzetowych a nie wykorzystywanych do
korica roku.

Do konta syntetycznego 223 jest prowadzona ewidencja analityczna
Z nastepujacym podziatem:

223-1 Rozliczenie wydatkdéw — udziat wiasny
(Srodki budzetowe)

223-2 ‘ Rozliczenie wydatkdow ~ zadania wlasne
dotacja

223-3 Rozliczenie wydatkéw- zadania zlecone
dotacja

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem-
Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od wynagrodzen pracowniczych, podatku
VAT,

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Przelewy potraconych zaliczek od oséb fizycznych 130

2 Podatek VAT naliczony 201

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksieggowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1 Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy 231

od oséb fizycznych
. Podatek VAT nalezny 221,130

Ewidencja szczegdtowa, prowadzona na koncie 225 zapewnia ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wg kazdego tytutu rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw
publicznoprawnych w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, a takze wplat na Fundusz Pracy. :

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci, sptate i zmniejszenie
zobowigzarh a na stronie Ma - naliczone zobowigzania, splate | zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Przelewy skiadek na ubezpieczenie spoteczne i inne 130
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Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

Lp. Treséé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego

1. Naliczenie sktadki ZUS 405

2. Otrzymane przelewy z ZUS dot. nadptat 130

3. Naliczone sktadki na ubezpieczenie, obcigZzajgce 231

pracownikow

Saldo Wn konta 229 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan zobowigzan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
i osobami nie bedacymi pracownikami z tytutu wszelkich wptat pienigznych
zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy, uméw zlecen czy umaéw o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sig:

Lp. Trescé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

Wyptata wynagrodzen osobowych w kasie 101

2. Wyplata, nie zaliczanych do wynagrodzen lecz ujgtych w 101,130
liscie wynagrodzen ekwiwalentdw

3. Potracenia w liscie ptac:
- podatek od wynagrodzen, inne potracenia 225
- skiadki na ubezpieczenia spoleczne obcigzajgce 229
pracownika
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:

Lp. Treéé ksiegowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

1.

Wynagrodzenia koszty dziatalnosci

podstawowej

obcigzajgce

404

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo
Ma stan zobowigzar jednostki z tytuly wynagrodzen.

Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 jest przeznaczone do ewidencji

naleznosci,

roszczen

i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdw niz wynhagrodzenia.
Ewidencja szczegdtowa do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalania sum
naleznoéci lub zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Naleznosci z tytutu pobranej zaliczKi 101
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

Rozliczenie zaliczki dotyczgce:
- zakupu materiatéw i ustug

401,402,409
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Zaliczki na zakup materiatéw i ustug otrzymuje Dyrektor Szkoty za zgoda
Burmistrza Miasta i Gminy Mitormtyn.
W trakcie trwania roku budzetowego w Urzedzie, wyptacane s3 dwa rodzaje
zaliczek:

- state;

- tymczasowe.
Zaliczki state sg okreSlane na kazdy rok budzetowy odrebnym
zarzadzeniem.

Konto 240: Pozostate rozrachunki”
Konto 240 jest przeznaczone do ewidencji pozostalych naleznosci, roszczen,
zobowigzan nie ujetych na kontach 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Zwrot  niewykorzystanych sum na  zlecenie, kaugji,
zabezpieczenia nalezytege wykonania robét oraz wyptata 139
sum depozytowych.
2. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan
bankowych {w tym mylne wyptaty) 130,139

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta
przeciwstawnego
1. Otrzymane sumy ha zlecenia, kwoty kaucji, wadiéw i 139
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wptat
sum depozytowych
2. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen 130,139

bankowych (w tym mylne wptaty)

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie rozrachunkdw z poszczegdinych
tytutéw. Analityka do konta 240 przedstawia sie nastepujaco :

240-1 ZNP {Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego)
240-2 Pozyczki mieszkaniowe

240-3 KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa)
240-4 | PZU

240-5 | Zajecia komornicze

240-6 | Podatek Fundusz socjalny UMIG

240-7 Depozyty

240-8 | Nauczycielska Agencja Ubezpieczeniowa
240-9 | PPK

240-10 | Pozostate

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych wartos¢ naleznosci
watpliwych. Naleznosci  watpliwe to takie, co do
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prawdopodobienstwo, ze nie zostang zaptacone w terminie i w petnej wysokosci,
ale uznanie ich za nieéciagalne, byloby przedwczesne.
Saldo konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci jest dokonywany zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, nie pdéZniej niz na dzieri bilansowy i zgodnie z zasadami
opisanymi w niniejszym zarzadzeniu {zatgcznik nr 2).

ZESPOL 3 ,,MATERIALY | TOWARY”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary stuzg do ewidencji zapaséw materiatdw
i towaréw oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug.

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasoéw materiatéw znajdujacych sie
w jednostce w cenach zakupu. W trakcie roku koszty zwigzane bezposrednio
z zakupern odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia, za wyjatkiem zakupu
peletu, ktéry ewidencjonuje sie na koncie 310 przez caly rok na podstawie faktur
zakupu. Na koniec roku obrotowego inwentaryzuje si¢ pelet, ktory pomniejsza
koszty roku biezacego.

Konto 310 ,Materiaty”

Konto 310 przeznaczone do ewidencji zapaséw materiatéw przewidzianych
do zuzycia.

Konto 310 obcigza sie za wszelkie przychody materiatow do magazynu,
natomiast uznaje sie wszelkie rozchody.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

Lp. Tresc ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Faktury dostawcow za zakupiony pelet 201

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

Lp. Tresc¢ ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego

1. Rozchdd materiatow na podstawie protokotu 401

Konto 330 ,Towary”

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasoéw towardw. Zakupione
towary przyjmowane s3a do stotéwki szkolnej.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sig:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Ma konta
_ przeciwstawnego
1 Faktury dostawcdw za zakupione towary 201
Na stronie Wn konta 330 ujmuje sig:
Lp. Tresc ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Rozchdéd towardw na podstawie protokotu 401

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE”
Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczen” stuzg do ewidencii
zwiazanych z dziatalnoscig operacyjna:
- kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym,
- kosztéw amortyzadgji.
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Do konta w zespole 4 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
podrziatek klasyfikacji budzetowe]. Ewidencja ta pozwala na grupowanie kosztéw
w przekrojach wymaganych w planowaniu, sporzadzaniu sprawozdan a takze na
analize wykonania planu.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji planowanych odpiséw amortyzacyjnych od
srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na
koncie ON i 020, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo.

W Szkole odpisy umorzeniowe sg dokonywane jednorazowo za okres
catego roku, wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych.

Na stronie Wn konta, ewidencji podlegaja naliczone odpisy amortyzacyjne,
w korespondencji z kontem 071.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych
w korespondencji z kontem 071.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 400 przenosi sie na wynik
finansowy.

Konto 401, Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 jest przeznaczone do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow
i energii, zwigzanych z dziatalnosScig podstawowa jednostki i sklasyfikowanych
w 8421, 424, 426. '

Na koncie tym nie ksieguje sie materiatdw zakupionych dla dziatalnosci
inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej (FSS).

Ewidencja szczegdlowa do konta 401 prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowe].

Na stronie Wn konta 401 uimuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1 Zuzycie peletu 310
2. | Faktury od dostawcéw materiatdw i energii 201
3. | Faktury od zakupu srodkdéw dydaktycznych i ksigzek 201
4. | Umorzenie sktadnikéw majatkowych, ktdore podlegaja 072
Jjednorazowemu umorzeniu

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

Lp. Tres¢ ksiegowania Strona Wn konta
' przeciwstawnego
1. Przeniesienie roczne] sumy kosztéw rodzajowych na 860
koniec roku.

W ciggu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza wysokosé
poniesionych kosztéw zwigzanych ze zuzyciemn materiatow i energii. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda, bowiem podiega przeksiegowaniu na wynik
finansowy.

W rachunku zyskdéw i strat wartos¢ zuzytych materiatdw i energii
ewidencjonowanych na koncie 401, wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

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

—30-




Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych ujgte
w klasyfikacji budzetowej w § 427, 428, 430, 433, 439, 436, W korespondencji
z kontami 101 lub 201.

Na stronie Ma konta 402 ujmuije sie zmnigjszenia poniesionych kosztow. Na
koniec roku budzetowego saldo konta 402 podiega przeniesieniu na wynik
finansowy. W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sie
w kosztach dziatalnosci operacyjne;..

Konto 403 , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji, w szczegdlnosci: kosztéw z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym a takze optaty notarialne i administracyjne.

Zgodnie z klasyfikacjg budzetowa powyzsze koszty ujete sa w § 4511 452,

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z wyzej
wymienionych tytutéw, w korespondencji z kontami 101 lub 201.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na wynik finansowy.

W rachunku zyskéw i strat podatki i optaty ksiggowane na koncie 403 sg
wykazywane w kosztach dziatalnosci operacyjnej.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzer z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o praceg, umowy zlecenia, umowy © dzieto i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwoty brutto nalezne pracownikom
i innym osobom fizycznym, w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty uprzednio naliczonych
kosztéw z tytuiu wynagrodzen, réwniez w korespondencji z kontem 231. Zgodnie
z klasyfikacja budzetowa koszty wynagrodzen sklasyfikowane sg w § 401, 404, 410,
417.

Na dzien bilansowy konto 404 ulega likwidacji poprzez przeniesienie salda
na wynik finansowy. W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie
w kosztach dziatalnosci operacyjnei.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej jednostki,
z tytutu réznego rodzaju Swiadczefi na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzeth oraz naliczone sktadki na
PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty sklasyfikowane w § 302,
411, 412, 444, 471, 478 w korespondencji z kontami 101, 130, 201, 229, 240.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow
z powyzszych tytutéw. Na koniec roku budzetowego saldo konta 405 przenosimy
na wynik finansowy a na rachunku zyskéw i strat koszty te wykazuje sie
w kosztach dziatalnosci operacyjne;.

Konto 409 ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw rodzajowych dziatalnosci
podstawowej jednostki.
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Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty sklasyfikowane w § 303,
441, 442, 443, 304, 311, 324, 326, 285, 414, 458, 459, 470, 460, 419, 295,

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z powyzszych tytutéw.

Na koniec roku budZetowego saldo konta 409 przenosimy na wynik
finansowy.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje sie
w kosztach dziatalnosci operacyjnej.

Konto 490 "Rozliczenie kosztéow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow
dziatalnosci i ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w Kkorespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztéow"
kKosztéw rozliczanych w czasie (w okresach péZniejszych), ktére byly L.I_]Qte na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2} zmniejszen rozliczeth migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migedzyokresowe kosztéw";
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640,

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe,
zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 przypadajgce na
przyszte okresy, w Korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasoéw produktéw gotowych,
produkcji niezakonczonej i rozliczert miedzyokresowych kosztéw na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w korcu roku obrotowego na konto 860.

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

e przychoddéw i kosztdw ich osiggniecia z tytwu sprzedazy produktéw,

towardw,

» przychodéw i kosztdw operacji finansowych,

e pozostatych przychoddw i kosztdw operacyjnych,

» podatkdw nie ujetych na koncie 403,
Ewidencje szczegdtowa do konta w zespole 7 prowadzi sie wedtug pozycji planu
finansowego.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 jest podstawowym kontem stuzacym do ewidencji przychoddw
Z tytutu dochoddéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 720 zapewnia
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw wg klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych
a na stronie Ma przypis przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych na strone Ma konta 860 i konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu operacji finansowych,
a w szczegodlnosci:
= przychody z udziatéw, w korespondencii z kontem 130,
¢ dodatnie réznice kursowe, w korespondencji z kontem 130,

o



s oprocentowanie srodkow na rachunkach bankowych
w korespondencji z kontem 130,
e odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do przychodéw ujmowanych na koncie 750
prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda bowiem przenosi sig je na
wynik finansowy.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty operacji
finansowych obejmujace w szczegdinosci

- odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek, w korespondencji z kontem
130,

- ujemne réznice kursowe, w korespondencji z kontem 130, 201 lub 240,

Na koniec roku poniesione koszty finansowe przenosi sig na konto 860
JWynik finansowy” i konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnodcia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw nie
podlegajacych ewidencji na kontach 7201750 a w szczegdlnosci zwigzanych:

- ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych,

- z otrzymanymi karami i odszkodowaniami,

- z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem
zobowigzafi o charakterze publicznoprawnym,

- 7 nieodptatnym otrzymaniem- w drodze darowizny- aktywow obrotowych,

- z przepadkiem wadidw i kaucji,

- stwierdzone na plus réznice inwentaryzacyjne po zatwierdzeniu przez
Burmistrza

. Na koniec roku wartoéé pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sig
na strone Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczeg&towa do konta jest prowadzona zgodnie z klasyfikacja
budzetowa.

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnoscig jednostki. Konto prowadzi sig z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe.

W szczegdlnoscei na stronie Wn konta zajmuje sig:

- zaptacone grzywny, kary, odszkodowania, w korespondencji z kontem 130,

- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji

z kontem 130,

- nieodptatnie przekazane srodki obrotowe,

- odpisy aktualizujace od naleznosci,

- stwierdzone na minus réznice inwentaryzacyjne po zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

W kohcu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne przenosi sig¢ na
wynik finansowy.
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ZESPOL 8 ,, FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY"

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rdGwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
Jednostki craz wystepujacych w tym funduszu zmian.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 prowadzona jest pozycjami
wynikajgcymi z zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta

przeciwstawnego

1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860

2. Przeksiggowanie  zrealizowanych przez jednostke 222
dochoddéw budzetowych { pod datg 31 grudnia)

3, Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych w danym 810
roku dotacji budzetowych oraz Srodkéow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych
jednostek budzetowych (pod data 31 grudnia).

4, Wartos¢ nie umorzona Srodkow trwatych wycofanych z on
eksploatacji na skutek zuzycia (pod datg postawienia
srodkéw trwalych w stan likwidacji)

5. Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych 071
Srodkéw  trwalych  otrzymanych nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu
Wartosé nie umorzona sprzedanych srodkéw trwatych. on
Wyksiegowanie  kosztédw  sprzedanych  inwestycji 080
(Srodkow trwatych w budowie)

8. Nieodptatne przekazanie: on
- Srodkdw trwatych (wartosé nie umorzona),

- inwestycji (Srodkdw trwatych w budowie) 080

9. Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia 071
zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczgtkowej
Srodkdéw trwatych w zwigzku z aktualizacja ich wartosci
poczatkowej

10. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie 071
srodkdw trwatych od innych jednostek i zakiadow
budzetowych wykonuijacych uprawnienia wiascicielskie
(przyjetych w dotychczasowej wartosci poczatkowej).

1. Zmnigjszenie wartosci ewidencyjnej srodkdéw trwatych na o1
skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny (wartos¢ brutto)

12. | Wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane 080

inwestycje (srodki trwate w budowie)

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

Lp.

Tresé ksiegowania

Strona Wn konta
przeciwstawnego

1.

Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego roku
ubiegtego

860
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2. Przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostke 223
budzetowa wydatkéw budzetowych (pod datg 31.12)

3. Rownowartosé  wydatkéw  budzetowych  jednostki 810
budzetowe] na sfinansowanie inwestycji wiasnych (zapis
dodatkowy na dowodzie zaptaty)

4. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na om
skutek aktualizacji wyceny.

5, Nieodptatne otrzymanie od jednostek: o1

- srodkow trwatych

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu.
Do konta 800 prowadzona jest nastepujgca analityka funduszu jed nostki:
e 800 -1-01-XX - Fundusz jednostki — Szkota Podstawowa w Mitomtynie
—zwiekszenia- poszczegdine pozycie z zestawienia zmian w funduszu
e 800-1-02-XX Fundusz jednostki - Szkota Podstawowa w Mitomiynie —
zmniejszenia- poszczegdlne pozycje z zestawienia zmian w funduszu

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz érodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotagji budzetowych uznanych za
wykorzystane lub rozliczone, oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez
jednostke ze srodkéw budzetowych na finansowanie wiasnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 uimuje sig:

Lp. Tresé ksiegowania Strona Ma konta
przeciwstawnego
1. Réwnowartose dokonywanych wydatkow na 800
sfinansowanie inwestycji
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig:
Lp. Tresé ksiegowania Strona Wn konta

przeciwstawnego

Przeksiegowanie w koricu roku salda konta 810, to jest
rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub
rozliczone oraz wydatkéw na sfinansowanie wihasnych
inwestycji jednostki.

800

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowe].
Na koniec roku konto 810 wykazuje salda.

Konto 860 ,,Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.
Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:
- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujgtych na kontach zespotu 4,

- koszty operacji finansowych wynikajace z zapiséw na koncie 75I,

- wartoéé sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate
koszty operacyjne- strona Ma konta 761,

- straty nadzwyczajne ujete na koncie 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- uzyskane przychody , w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7
- zyski nadzwyczajne z konta 770.

Na koniec roku konto wykazuje wynik finansowy jednostki:
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- saldo Wn- oznaczajace strate netto,
- saldo Ma- oznaczajgce zysk netto.

W roku nastgpnym- pod data przyjecia sprawozdania finansowego - saldo
konta 860 przeksiegowuje sie na konto 800- ,Fundusz jednostki”. Data przyjecia
sprawozdania to data podjecia uchwaty przez Rade Miejska.

Konta pozabilansowe

1. Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Na stronie Wn ujmuje sie wyksiegowanie salda na dzieri 3112. na stronie Ma
wartos¢ wzajemnych rozliczen w celu sporzadzenia informacji dodatkowe] do
sprawozdan finansowych.

Przykiady tytutéw ktdérymi nalezy objaé ewidencje ksiegowa w trakcie roku:
1. Nota ksiegowa za dozywianie MGOPS.
2. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Na stronie Ma konta 280 ujmuje sie:
1} réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetu;

2} wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegéfowosci planu
finansowego wydatkdéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda

3. Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowartosc zrealizowanych wydatkoéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 993 ,Srodki trwale, wyposazenie stanowigce wiasno$é innych
podmiotow™

Konto pozabilansowe 993 stuzy do ewidencji wartoséciowe] srodkdw trwatych,
wyposazenia uzywanego przez Publiczng Szkote Podstawowa w Mitomiynie na
podstawie umoéw najmu, dzierzawy i innych umdw.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie warto$¢ poszczegdlnych Srodkdéw trwatych
i wyposazenia.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zmniejszenia wartosci poszczegdinych
grodkdw trwalych i wyposazenia.

Na koniec roku konto 923 wykazuje saldo wn.

5. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
Na stronie Wn konta 9298 ujmuje sie:
1} réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym:; '
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdére beda obcigzaty
wydatki rcku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosc
umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6. Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat"

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku
biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkoéw
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysziych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr3 b
Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych noénikach danych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe:

Dziennik - zbidr danych zawierajacych =zarejestrowane i zadekretowane
dokumenty zewnetrzne, wiasne iobce oraz wewnetrzne dowody
ksiegowe. Posiada automatycznie nadany numer pozycji pod ktdrg zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiadajgcej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksigega gtéwna - zbiér zapisdéw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie
z obowigzujgcym planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujgcym
planem kont, prowadzonych réwnolegle zrejestracja operacji
finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy taczne na kontach, obroty
isalda za kazdy miesiagc i w sposéb ciggly narastajgco w kolejnych
miesigcach i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnosé
sum tgcznych obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodnosé obrotéw
z dziennikiem wramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku
obrotowym.

Ksiegi pomochicze

- Zbiér kont analitycznych -~ prowadzony jest w ramach ksiegi giéwnej.
Zapisy w zbiorze kant analitycznych dokonywane s3 wg zasady
podwdjnego zapisu i 53 pierwotne w stosunku do zapiséw kont gtéwnych.
Sumy obrotéw 1 sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajgcych im kont ksiegi gtéwnej.

- Zbior kartotek kont analitycznych - jest to zbiér wszystkich operacji
finansowych sktadajacych sie na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw
i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont
analitycznych w ramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku
obrotowym.
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Zatacznik nr3c

Opis systemu informatycznego wykorzystywanego do prowadzenia
ksigg rachunkowych

System informatyczny wykorzystywany do prowadzenia ksigg rachunkowych
zostat opracowany przez firme ZETO z Olsztyna, program nosi nazwg PUMA,
w skiad ktérego wchodzg nastepujace moduty:

Lp. | Nazwa modutu Data rozpoczecia
eksploatacji

1 Finanse i ksiegowos¢ 01.01.2007

2 Budzet 01.01.2007

3 Kontrahent 01.01.2007

4 Kasa 01.01.2012

5 Kadry 01.01.2011

6 Place 01.01.201

Wersja oprogramowania na dziert wydania zarzgdzenia - 04.192

MODUL FINANSE | KSIEGOWOSC

Celern modutu Finanse i Ksiegowosé jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania
wszystkich operagji finansowych w zakresie ksiggowosci.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont
i biezagce dowody ksiegowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czgsci:
« konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
« konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi sig zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

» konta syntetyczne — wg obowiazujacego planu kont,

« konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowe] ewidencji zapewniajacej
bezposredni dostep do informacji,

« konta wg klasyfikacii budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz w zakresie hiezbednym do wykonania sprawozdan,

+ Klasyfikacje budzetows rozszerzong o rodzaje i nhumery zadan
zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.

Modut umozliwia miedzy innymi:

« prowadzenie dziennika w ukfadzie chronologicznym,

» rejestracje i dekretacje dowodow ksiggowych w ramach zdefiniowanych
przez uzytkownika dziennikow,

+ podglad stanu wykonania budzetu na danym Kkoncie Kklasyfikacji
z uwzglednieniem dokumentéw zaksiegowanych, zadekretowanych oraz
planu finansowegoi zaangazowania $rodkéw (podczas dekretowania
dokumentowy),

« automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach
ksiegowych budzetu,
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» automatyczne dekretowanie raportéw kasowych z kasy urzedu,

» podglad i wydruk planu kont w ukfadzie syntetycznym oraz na dowolnym
poziomie analitycznym,

* generowanie zestawien obrotdéw i sald z uwzglednieniemm dokumentéw
przeznaczonych do zaksiegowania, celem dokonania symulacji obrotéw na
kontach,

« Kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

* réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO),

» automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,

e przesylanie sprawozdahh jednostkowych  (zatwierdzonych) i ich
konsolidacjew  systemie w  sprawozdania zbiorcze; mozliwosé
elektronicznego otrzymywania sprawozdan,

* generowanie sprawozdan do RIO dzieki ich eksportowi do programu
Besti@.

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujace zestawienia:
» wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,
 wydruk stanu kont - obrotéw i sald w ukladzie syntetycznym
f analitycznym,

+ wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,
+ analiza wykonania planu finansowego,
e zestawienie wydatkow i kosztow,
» analiza rozrachunkow,
o sprawozdawczosé finansowo-ksiegowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S,
RB-50.
ALGORYTMY

Numeracja pozycji ksiggowych - kazdy wprowadzony dokument ksiegowy
otrzymuje kolejny, unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach
roku obrachunkowego.

Storno ,na czerwono” - w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty
Z minusem.

Obroty miesigca - suma zaksiegowanych dokumentéw w podanym miesiacu
obrachunkowym.

Obroty narastajgco — réwne sg sumie BO i zaksiegowanych dokumentéw do
podanego miesigca wiacznie.

Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone
po stronie WN lub MA,

1. Jezeli konto "aktywno-pasywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajace WN) — (BO strony MA + obroty
narastajace MA),

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < O to jest zapisywane po stronie MA
zawsze jako wartos¢ dodatnia.

— 40—



2. Jezeli konto ,aktywne” to:

Saldo = (BO strony WN + obroty narastajgco WN} - (BO strony MA + obroty
narastajgco MA)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.
3. Jezeli konto ,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA} - (BO strony WN + obroty strony WN)

Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA,

MODUL BUDZET

Zdaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie gmin w pracach
zwiazanych z budzetem, zaréwno na etapie tworzenia jego projektu, jak réowniez
z realizacja (po zatwierdzeniu).

Modut pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki
samorzadu terytorialnego, tj:
e oOpracowanie projektu,
« planowanie i ewidencjonowanie w ciggu roku wszystkich zmian po
zatwierdzeniu,
« rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach
publicznych.

Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

« tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu
ubiegtorocznego i projektéw czastkowych skiadanych przez poszczegdline
jednostki organizacyjne,
zmiany projektu budzetu,
zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
mozliwosé prowadzenia budzetu zadaniowego,
wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych
jednostek organizacyjnych  zarejestrowanych w module Finanse
i Ksiggowosc,

Efekterm przetwarzania s nastepujgce zestawienia mogace stanowic zatgczniki
do uchwaty budzetowej:

« projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegtego,

« projekt budzetu przed i po zmianach {(z uwzglednieniem zmian nie
zatwierdzonych lub zatwierdzonych),
plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej,
plan dochodéw budzetu wg Zrédet powstawania,
plan wydatkéw budzetu wg grup paragrafow,
wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,
dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych ustawowych zadan zleconych,
e 7rodia sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowe)j.
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MODUL KONTRAHENT

Modut Kontrahentstuzy do ewidencji i przegladu danych 0séb fizycznych
i prawnych. Mozliwa jest:

e aktualizacja,

» korekta danych,

e wydruk.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktorych korzystaja inne
aplikacje. Znajdujg sie wigc tutaj dane kontrahentéw, ktérzy wystepujs jako:
+ wiadciciele lub wiadajacy w module Gospodarka Nieruchomosciami,
» Kkontrahenci, ktérzy sa podatnikami w modutach podatkowych,
« kontrahenci - dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych
w module Finanse i Ksiegowosé,
» regulujacy swoje zobowigzania w module Kasa.

MODUtL KASA

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach.
Umozliwia rejestracje wypfat, wystawianie dowoddéw KW oraz sporzadzanie
raportéw kasowych. Modut Kasa wspdipracuje z innymi aplikacjami pakietu
PUMA, a w szczegdlnosci

« z modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentéw,

MODUL KADRY

Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale
kadr urzedu. Jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go
z modutem Place.

Modut umozliwia:
e prowadzenie kartotek osobowych pracownikdw,
+ ewidencjonowanie ruchu pracownikdéw w zakladzie (przyjecia do pracy
i zwolnienia),

+ ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed

przyjeciem do pracy w zaktadzie i w samym zakladzie,

* ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absenciji, nagréd, kar

itp.),

» informacje ptacowe - stawka zaszeregowania, state sktadniki ptacowe,
rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnoéciach oraz informacje
niezbgdne do naliczania zasitkdw,
selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS,
wystawianie Swiadectwa pracy dla wybranego pracownika,
sporzadzanie niezbednych zestawien | zaswiadczen,
automatyczna kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej,
automatyczna kontrole oséb przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu
ciggiym,
automatyczng kontrole termindw badan lekarskich,

e automatyczng kontrole koriczacych sie umow na czas okreslony,
» kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem

i dni urlopu wypoczynkowego,

e wydruk umowy o prace,
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generowanie i wydruk zaswiadczenia © zatrudnieniu na podstawie
dotychczasowej historii stazu pracy,

wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych
zarejestrowanych w systemie,

generowanie i wydruk karty stazu pracy,

przywrdcenie, otworzenie i edycje juz zakoriczonej umowy.

MODUL PLACE

Zadaniem modutu Place jest informatyczna obstuga prac wydziatow finansowych
zwiazanych z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowac tylko w powigzaniu
z modulem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizujg, bowiem

powiazane s3 zawartoscig informacyjna.

Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

uzyskanie informacji zawierajgcych sumaryczne dane o wszystkich
sktadnikach ptacowych za dowolny okres,

naliczanie wynagrodzen i innych sSwiadczed zwigzanych z pracy
w biezacymm miesigcu dla pracownikéw fizycznych i umystowych i
nauczycieli,

naliczanie $wiadczen za okres choroby,
wyliczanie skladek ZUS wedtug obowigzujacych przepiséw,
wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,
wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujacych
przepisow,
uzyskanie wydrukow:
o podstawowej listy ptac,
o dodatkowych list ptac,
o imiennych list ptac (,paski” z wynagrodzeniem},
‘o zestawienie ‘plac z° podsumowaniami rozdziatow jednostek
organizacyjnych i catego urzedu,
o suma catorocznych zarobkéw pracownikéw wg sktadnikéw
ptacowych, _
o wydruk poszczegdlnych skladnikéw za podany okres,
o deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkéw,
o podsumowania list ptac za podany okres dla poszczegodlnych
rozdzialdw jednostek organizacyjnych i rodzajow list,
o wydruk oséb z przekroczeniem podatkuy,
usprawnienie rozliczeri z bankami - emisja przelewow,
usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-Ow,
usprawnienie rozliczer z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,
definiowanie dodatkowych dowolnych wtasnych skiadnikéw ptacowych,
wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,
dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablondéw listy ptac i sktadnikow do
nich przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, na uczyciele etc.),
definiowanie dowolnych sktadnikéw na potrgcenia do placy np. ZNP,
alimenty, PZU, komornik, PKZP etc,,
generowanie dowolnych zaswiadczeri o zarobkach dia wybranego
pracownika np. érednia ptaca netto lub brutto dla okresu,
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dowolna konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczes,

automatyczne ksiegowanie ptac na konkretny rozdziat w FK,

obstuga pozyczek zaktadowych,

obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottysow i diety radnych,
mozliwos¢ grupowego (dla dziatéw, stanowisk, oddziatéw) dodawania
sktadnikéw ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

» mozliwosc tworzenia list korekcyjnych do juz zamknigtego miesiaca,

«  mozliwos¢ tworzenia list wyréwnawczych.

nProgram Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw
zatrudnionych w Szkole {umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych
ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie skltadek ZUS od ww. pracownikéw;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych

BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu
oraz sprawozdawczosci budzetowej).

System bankowy - EBO- elekironiczna obstuga kont bankowych, umozliwia
potaczenie sie z bankiem droga internetowa.

ZASADY OCHRONY DANYCH

s Haslo dostepu do programu dla administratora nadajacego uprawnienia

dla poszczegdlnych operatordw

¢ Hasto dostepu do programu dla kazdego operatora

* Archiwizacja danych na nosniki zewnetrzne
Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

1. Gromadzenie danych

Przyjmowanie dowoddw obcych
Sporzadzanie dowoddw wiasnych
Kontrola dowodow
Dekretacja dowododw
Sporzadzanie polecen ksiegowania
Przygotowanie dowodoéw do przetwarzania
2. Prowadzenle ksigg rachunkowych
Wprowadzanie danych na komputerowe noéniki danych
Kontrola poprawnosci wprowadzenia danych
Odczyt danych przez komputer
Automatyczna kontrola danych przez komputer
Korygowanie bteddw i powtdrne wprowadzanie danych
Porzadkowanie danych w komputerze
Aktualizacja zbioréw danych
Obliczanie wynikow
3. Prezentaqa wynikdw

a. Drukowanie danych

b. Wyswietlanie danych na monitorze

c. Wykorzystanie danych przez uzytkownika
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Zatacznik 3 d

Okreélenie zasad ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw
w zakresie dozywiania prowadzonego w szkole

Ogélne zasady funkcjonowania dozywiania prowadzonego w szkole:

1. Ewidencja ksiegowania dochoddw i wydatkéw zwigzanych z dozywianiem
uczniéw w szkole prowadzona jest na podstawie rachunku biezgcego
jednostki w ramach planu finansowego.

2. Rozliczenie wplat za obiady przez poszczegélne osoby i podmioty
prowadzone s3g przez Kierownika swietlicy.

3. Wptaty na dozywianie przyjmowane sg na kwitariusz i odrebny rachunek
bankowy. Kwitariusz otrzymuje i przedstawia do rozliczenia Kierownik
swietlicy. '

4 Rozliczenie kwestionariusza przed dokonaniem wptat do banku
dokonywane jest przez Gtéwnego ksiegowego. Rozliczenie nastepuje
bezwzglednie na koniec kazdego miesigca.

5. Rozliczenie magazynu zywnosciowego na podstawie dokumentu
wewnetrznego dokonywane jest na koniec kazdego miesigca.
Rozliczenie sporzadza i przedktada intendent Giéwnej Ksiggowej w celu
ujecia w ewidencji ksiegowe].

6. Inwentaryzacje towaréw przeprowadza sie obowigzkowo dwa razy w roku
w formie spisu z natury tj. na zakorczenie roku szkolnego i zakoriczenie
roku budzetowego. Za przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny
jest Burmistrz.

7. Towary zakupione do magazynku wycenia si¢ w cenie zakupu.

8. Rozchéd towaréw z magazynu wycenia sie metoda FIFO - pierwsze
weszto. Pierwsze wyszto.

9.Faktury i inne dokumenty ksiggowe opisywane s3 merytorycznie przez
kierownika jednostki obstugujacej. Dokumenty pod wzgledem
formalno-rachunkowym sprawdza Gidwny Ksiggowy.

10. Naliczenie naleznoéci w ewidencji ksiegowej ujmowane jest na koniec
miesigca na podstawie dokumentu sporzgdzonego przez Kierownika
swietlicy.

11. Rozliczenie inwentaryzacji magazynu zywnoséciowego dokonywane jest
przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy Mitomityn rozliczajacego
inwentaryzacje.

Podsumowane operacjie gospodarcze wystepujgce przy ewidencii ksiegowej
dochodéw i wydatkow budzetowych zwiazanych z dozywianie w szkole

1. Naliczenie optaty za positki na podstawie listy optat za dozywianie lub
innego dokumentu (np. MGOPS) 221-720.

2. Wptaty na rachunek bankowy dochoddéw szkoty (wptata z rozliczonego
kwitariusza badz przelewem (130-01-221).

3. Faktury za zakup towardw (330-201), WB 201-130-02.

4 Rozliczenie magazynu zywnosciowego na podstawie dokumentu
wewnetrznego 401-330. _

5. Odprowadzenie zgromadzonych dochodéw do budzetu gminy WB 222-01
-130-01. '
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6. Przeksiggowanie dochoddéw budzetu na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych {Rb27S} — koniec roku budzetowego 800-222-
0.

7. Zasilenie  konta podstawowego szkoly na wydatki zwigzane
z dozywianiem 130-02 — 223-01.

8. Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdania Rb28S (koniec roku budzetowego) 223-800.

9. W koncu roku obrotowego salda konta 720 przenosi sie na konto 860,
720-860.
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Zalacznik nr 4
Okresleniu systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapiséw

Zasady ochrony danych, ich zbioréw, programéw i nosnikéw informacji

w systemie komputerowym

Ze wzgledu na szereg zagrozen w przetwarzaniu danych ksiggowych za pomoca

komputera uzyskane dane, ich zbiory, programy i nosniki danych podlegaja

szczegdlnej ochronie z uwadi ha mozliwosci:
- catkowitej utraty danych,
~ czesciowej utraty danych,
- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
- celowego wprowadzania bfednych danych przez osoby nieuprawnione,
- wejécia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,
- rézne inne zagrozenia.

Wprowadza sie bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii bazy

danych, na oddzielnej partycji dysku serwera z baza danych oraz przechowywania

ich w oddzielnym systemie przetwarzania { nosnik zewnetrzny).

Wprowadza sie obowigzek sporzadzenia regularnych kopii zapasowych bazy

danych; nadzér nad prawidtowym przebiegiem tej operacji powierza sie

informatykowi.

Archiwowanie zbioréw nalezy wykonac zawsze:

e po zakoriczonym dniu pracy,

przed kazdorazowa zmiang wersji oprogramowania,

przed rozpoczeciem prac serwisowych,

przed zamknigciem okreséw sprawozdawczych,

przed wykonaniem automatycznego zamknigcia roku,

s przed wykonaniem otwarcia roku.

Nogéniki zewnetrzne zawierajgce zarchiwizowane dane musza byc

przechowywane do c¢zasu ponownego wykorzystania pod zamknieciem,

wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje sie
komputer zawierajacy dane.

W celu ochrony danych i ich zbioréw przed mozliwoscia catkowitej lub czgsciowe]

utraty w wyniku réznych nieprzewidzianych zdarzeri wprowadza sig jako

obowiazujace nizej podane zasady do Scistego przestrzegania:

« od kradziezy sprzetu komputerowego- pomieszczenie, w ktérym znajduje sig
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscia wlamania,

e od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania
lub innych zdarzer losowych- przechowywanie zapasowych kopii danych
powinno byé zgodne z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Urzedu poza godzinami pracy,

e« od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej- wymagane jest zapewnienie
whasciwego stanu  instalacji zasilajgce], stosownie wylacznie instalaci
z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej
urzadzerh zapewniajgcych eliminacje przepigé wystepujgcych w sieci
energetycznej,

47




» od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku-obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe a takze
bezwzgledny zakaz pozostawienia wigczonego komputera bez opieki lub
mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasta,

e od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika- obowigzuje
szczegolna uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajgcych zbiory /kasowanie,
formatowanie/,

e od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania
fnnego programu /wirusa/- cbowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera od przetwarzania danych do uruchomiania programdéw
z Jjakichkolwiek nosnikdw zewnetrznych nie poddanych uprzednio
sprawdzeniu programem.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna byé

Zapewniona przez stosownie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych

parametréw zasilania.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega

na:

* przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia
dostepnosci sprzetu, przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen
programowych fdefinicji uzytkownikdw hasel, przestrzegania zachowania
poufnosci haset/,

» bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczeristwa danych polega na:

* wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie
okreslonych uprawnien pozostatym operatorom programu,

« posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora
elektronicznego i hasta umozliwiajacego rozpoznanie zapisdw dokonywanych
przez te osoby, uruchomienie programu nastgpuje pc wprowadzeniu
odpowiednich haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikdw zasobodw
informatycznych i jest wymuszane automatycznie w cyklu miesigcznym.

s regularnym sporzadzaniu kopii zapasowych danych zgromadzonych na
serwerze.

Przy prowadzeniu rachunkowosci za pomoca komputerédw system ochrony

danych polega w szczegdlnosci na:
¢ systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii danych zarejestrowanych
na nosnikach komputerowych z uwzglednieniern zapewnienia trwatosci
zapisow przez okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag
rachunkowych, :
¢ zapewnieniu ochrony programéw  komputerowych i danych
informatycznego systemu rachunkowosci, na zasadzie stosowania witasciwych
rozwiazan organizacyjnych i programowych stanowigcych ochrone przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiagg rachunkowych na

nosénikach komputerowych nie spetnia w petni warunkdéw ich ochrony, to zapisy

dokonane na komputerowych nosnikach danych powinny byé wydrukowane
najpdznie] na koniec miesigca i koniec roku obrotowego. Przeniesienie

i przechowywanie zapiséw ksiag rachunkowych na inny nosnik danych dopuszcza

sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukdw.,
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Zasady i czas przechowywania dowodéw ksiggowych, dokumentacji zasad

prowadzenia ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych jednostki

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne za biezgcy rok obrotowy
nalezy przechowywaé w jednostce w formie oryginatow z podziatern na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie utatwiajacej fatwe ich odszukanie.

2. W podobny sposdb nalezy przechowywaé po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy:

1) dokumentacje przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci,

2) ksiegi rachunkowe /zbiory stanowigce ksieqi rachunkowe/,

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe

3. Zbiory roczne dowodéw ksiegowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych nalezy
oznaczy¢ ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami

w zbiorach.

4. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania budzetowe podlegaja
przechowywaniu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
5. Pozostala dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywac

w jednostce, co najmniej:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci

w nieskoriczonosé,

2) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

3) dokumenty dotyczace wynagrodzer przez okres 50 lat po roku obrotowym,

ktérego dotycza,

4) dowody ksiegowe wieloletnich realizacji srodkéw trwalych w budowie,

pozyczek, kredytéw, umoéw  handlowych, roszczen dochodzonych

w postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym-przez 5 lat po roku

obrotowym, w ktérym przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub

postepowania zostaly ostatecznie odpowiednio: rozliczone, sptacone,
zakonczone lub przedawnione,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji-przez rok po upltywie terminu

rekojmi lub rozliczenia reklamaciji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne - po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktorego

dotyczg,

7) pozostate dowody ksiegowe | dokumenty- przez 5 lat po roku obrotowym,

ktérego dotycza.

Udostepnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czesci moze miec miejsce:

1) w siedzibie jednostki do wgladu wymaga jednak zgody Kierownika jednostki
lub upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz
postanowienia pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.

Tworzenie kopii bezpieczefistwa i danych archiwalnych.

Tworzenie kopii danych systemu finansowo ksiggowego odbywa sig w trybie
automatycznym, codziennie na twardy dysk serwera na ktorym funkcjonuje baza
danych oraz dodatkowo na nosnik zewngtrzny. Nadzér nad poprawnoscia
sporzadzanych kopii danych sprawuje informatyk.

Noéniki zewnetrzne zawierajgce dane systemu Finansowo — Ksiggowego jak
réwniez inne dane podlegajagce szczegdlnej ochronie, powinny by¢
przechowywane w pomieszczeniu innym niz pomieszczenie z serwerami
zawierajgcymi baze danych.
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