Zarzadzenie Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5

im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi

z dnia 2 grudnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia planu kont oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowosci
w Szkole Podstawowej nr 5 im. Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2019r. poz.351 ) oraz Zarzgdzenia nr 132/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 10 maja 2019
roku zarzagdzam co nastepuje:

§1

Prowadzenie rachunkowosci w Szkole Podstawowej Nr 5 w Czeladzi odbywac sie bedzie zgodnie
zZ

- ustawg z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351)

— planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.
342 z pézn. zm)

- szczegolnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 869),

- ustaleniami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§2

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywéw i pasywéw, zasady
umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne
ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi, w tym:

1. Plan kont dla Szkoly Podstawowej nr 5 ustalajgcy wykaz kont ksiegi gtéwnej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami
ksiegi gléwnej jednostki budzetowej ( analityka jednostki) — zawiera Zatacznik Nr 2.

2.Wykaz ksigg rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych ) - zawiera Zatacznik Nr 3.

3.0pis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)-zawiera Zatgcznik Nr 4.

4.0pis systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioréw-zawiera Zatgcznik Nr 5

5.Zasady ustalania odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci zawiera Zatgcznik Nr 6.

6. Ogolne zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT zawiera Zatacznik nr 7

7. Ogolne zasady rachunkowosci projektdw realizowanych z udziatem srodkéw unijnych zawiera
Zatacznik Nr 8.

8.Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych zawiera Zatgcznik
Nr 9.



§4

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostka — oznacza to Szkote Podstawowg Nr 5 w Czeladzi
- kierownik jednostki — oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5 w Czeladzi
- ksiegowym — oznacza to Giéwnego Ksiegowego

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.
§6

Z dniem 1 stycznia 2022 r. traci moc zarzgdzenie Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5 w Czeladzi
Nr 27/2017 z dnia 30.11.2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci
w Szkole Podstawowej nr 5, Zarzgdzenie nr 28/2017 z dnia 30.11.2017 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych, Zarzgdzenie Nr 7B/2016 z dnia 29.09.2016 r. w sprawie zasad polityki rachunkowo$ci
obowigzujgcych przy realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw Unii Europejskie;.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5
w Czeladzi
mgr Dorota Stragczek



POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5 W CZELADZI

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5
z dnia 02.12.2021 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI

I. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

2. Okresami sprawozdawczymi wchodzgcymi w skitad roku obrotowego w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej sg poszczegdine miesigce roku obrotowego, kwartaty,
potrocze oraz rok.

KSIEGI RACHUNKOWE

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie :

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego skutki
o charakterze majgtkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien potgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych powstanie nowej jednostki
(jednostek).

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3) na dzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke,

5) na dzien poprzedzajgcy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potgczenia powstaje nowa jednostka,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidaciji,

5. Ksiegi rachunkowe otwiera sie i zamyka do 30 kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.

6. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

7. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych lub bazy danych.

Warunkiem utrzymywania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest
posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w



odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

9. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgé wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

Dla zapewnienia wspoétmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywéw lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace
przysztych okreséw oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, kidre jeszcze nie
zostaly poniesione.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi przy
ul. Lwowskiej 2

11. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywédw (inwentarz).

12. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takie jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

13. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalne i biezgco.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbfednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i

poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono ciggto$¢ zapiséw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnoéci :

e udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
e ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy uporzgdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy utyciu komputera zapewniona jest
kontrola

kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych,

e zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike,

na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i
zrozumiatych informaciji o tresci zapisbw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

4) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli :

pochodzgce z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdbwnej sg sporzadzane
przynajmniej za poszczegoélne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w
terminie, o ktérym mowa w pkt. 1.

DOWODY KSIEGOWE



14. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji

gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi", a w szczegolnosci :

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

15. Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

16. Zezwala sie, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw zrédtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych ( za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug ) na
stosowanie ksiegowych dowodow zastepczych.

17. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzeh tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwsze jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajgcy

ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

18. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie; :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dla usprawnienia pracy mozna stosowal pieczatke z
odpowiednimi rubrykami i trescig, lub wydruk komputerowy dokumentu ksiegowego.

19. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg weditug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

20. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21
ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

21. Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig inaczej.

22. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko



zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

23. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktéry dowodd lub jego egzemplarz bedzie
podstawg do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptacji.

24. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na podzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

25. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe

zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia
tredci

skrétow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

26. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢,
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Il. Zakres ksiag rachunkowych
DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzenh, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien
umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposo6b
ciggty. Sposob dokonywania zapisobw w dzienniku powinien umozliwiaé ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

3. Jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikdw za dany okres sprawozdawczy.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

KSIEGA GLOWNA

5. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczednie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

6. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

KSIEGI POMOCNICZE

7. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegoétowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont ksiegi gtbwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami
na kontach ksiegi gtéwnej.

8. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdélnosci dla:

1) srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkoéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, w formie imienne ewidencji wynagrodzen pracownikéw
zapewniajgcej uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscig niezbedng do wyceny
skfadnikéw aktywow ),

5) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.



ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

9. Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gtbwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco

od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny byé zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikow czesciowych.

10. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dziehn inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skfadnikow aktywow.

WYKAZ SKLADNIKOW AKTYWOW | PASYWOW ( INWENTARZ )

11. Role inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw/ spetnia zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtdownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzone na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych. Sktadniki aktywow i pasywoéw wycenia sie w inwentarzu wedtug
zasad okreslonych w niniejszym zatgczniku.

lll Zaktadowy plany kont

1. Podstawg do opracowania zaktadowego planu kont jest wykaz kont podany w rozporzgdzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.
z 2020r. 342)

2. Zaktadowy plan kont zawiera:

1) wykazy kont syntetycznych obowigzujacych w jednostce,

2) zasady tworzenia kont analitycznych,

3) wykazu ksigg rachunkowych ( zbioréow tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych )

4) opisanie sposobu prowadzenia ksigg pomocniczych ( np. ewidencji srodkéw trwatych,
wynagrodzen, rozrachunkéw )

5) opisania systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

6) opisania systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbioréw.

IV Metody wyceny aktywoéw i pasywoéw
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad:

Sktadniki aktywéw i pasywéw Sposdb wyceny
Przychéd Rozchad
1 2 3
1. Srodki trwate i wartosci Onabyte z wtasnych srodkoéw - w | - wedtug wartosci ewidencyjnej
niematerialne i prawne cenie nabycia lub cenie zakupu, pomniejszonej o odpisy
jesli koszty zakupu nie stanowig umorzeniowe (amortyzacyjne)




istotnej wartosci,

—0Ow przypadku wytworzenia we
wlasnym zakresie — wedtug
kosztow wytworzenia,

—-0Ow przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji — wedtug
posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy
ich braku w kwocie za jakg dany
srodek trwaty mogtby byé
wymieniony w warunkach
transakcji rynkowej.

—-0Ow przypadku spadku lub
darowizny — wedtug warto$ci
godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu

—Ostanowigce wlasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wiasciwego
organu - w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)

—-DOwedtug wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
umorzeniowe ( amortyzacyjne )

00 0Owedtug warto$ci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
umorzeniowe ( amortyzacyjne )

- wedtug wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
umorzeniowe ( amortyzacyjne )

2. Pozostate srodki trwate i
warto$ci niematerialne i prawne

—Unabyte z wkasnych $rodkow - w
cenie nabycia ( cenie zakupu ),

—-Owytworzone we wtasnym
zakresie — wedtug kosztéw
wytworzenia

—-Owedtug cen nabycia

—-Owedtug kosztow wytworzenia

3. Grunty

wedtug cen nabycia

wedtug wartosci ksiegowe;j

4. Inwestycje krotkoterminowe

—Owedtug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe lub z tytutu trwatej

—-Owedtug cen nabycia
pomniejszone o odpisy
umorzeniowe

5. Rzeczowe skfadniki aktywow
obrotowych

wedtug cen nabycia

wedtug cen nabycia

6. Naleznosci i udzielone
pozyczki

W kwocie wymagalnej zaptaty.

—0Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

—-OKwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o
odpisy aktualizujgce jej wartos¢ zgodnie z zasadami, ktére okreslone
zostaty w Zataczniku nr do niniejszego Zarzadzenia

—[0Odpisy dokonywane sg, w zaleznosci od charakteru naleznosci, w
ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

7. Srodki pieniezne
na rachunkach bankowych

Wedtug wartosci nominalnej

8. Fundusze wilasne

Wedtug wartosci nominalnej

9. Zobowigzania

W kwocie wymagalnej zaptaty

—-[0dsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu

10. Srodki trwate w budowie

W wysokosci ogoétu kosztéw bezposrednio zwigzanych z nabyciem lub
wytworzeniem srodka trwatego, w szczegdélnosci:




—Odokumentaciji projektowej
(optaty notarialne, sgdowe itp.

geologicznych terenu

—Oprzygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze
sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow

—[Doptat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy
—[Ozatozenia stref ochronnych i zieleni

—Onadzoru autorskiego i inwestorskiego

—Oubezpieczeh majgtkowych obiektéw w trakcie budowy
—[sprzgtania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
—[Oniepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz
akcyzowy,

—Oodszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do
zakonczenia budowy.

11. Odsetki od kredytow Wedtug wartosci nominalnej

12. Zapasy ( materiatly) Wedtug cen zakupu

V Zasady umarzania i amortyzowania srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych

1. Rzeczowe aktywa trwale obejmujg
—0O8rodki trwate

—Upozostate $rodki trwate

- zbiory biblioteczne

—-Oinwestycje (Srodki trwate w budowie)

2. Srodki trwate to zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci rzeczowe aktywa trwate
i zrbwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegélnosci:
—[Onieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
—-Omaszyny, urzadzenia, $srodki transportu i inne rzeczy,

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

4. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

-Upodstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,Srodki trwate”,
—-[pozostate srodki trwate - na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.
- zbiory biblioteczne — na koncie 014

5. Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw
oraz $rodkdéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

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

7. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie rowniez
(bez wzgledu na wartosé):

-0 ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

—0Osrodki dydaktyczne,

—[Oodziez i umundurowanie,

—0Omeble i dywany

8. Pozostale srodki trwate Ujmuje sie je w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013

—Onabycia gruntow i innych sktadnikdw majgtku, zwigzanych z budowg

—Obadan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci

-DOkoszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania,




,Pozostate $rodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatow i energii”.

9. Dla pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%,
ktérych wartos¢ jest nizsza niz 10.000 zt i réwna lub wyzsza niz 500,00 zt prowadzi sie ksiegi
inwentarzowe.

Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 500,00 z
podlegajg jedynie ewidencji ilosciowej.

10. Bez wzgledu na warto$¢ - ksiegi inwentarzowe prowadzi sie rowniez dla nastepujgcych
pozostatych srodkéw trwatych:

-0Omeble,

—Usprzet komputerowy,

—0Odrukarki,

—[monitory,

—Usprzet audiowizualny,

—-Okamery,

—-Daparaty fotograficzne

—0Omaszyny do liczenia i kalkulatory
—[elektronarzedzia

—-0lodoéwki, odkurzacze

—-Uaparaty telefoniczne i inny sprzet tgcznosciowy
- niszczarki

- kserokopiarki

11. Nie umarza sie gruntow i débr kultury.

12. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje) a odpisy
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

13. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych ( powyzej 10.000 zt ) podlegaja
umarzaniu jednorazowo za okres catego roku.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

14. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie
0 podatku dochodowym dla oséb prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne
i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401
,Zuzycie materiatéw i energii”

15. Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tgcznie na
jednym koncie 020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

W tym celu zaktada sie dwa konta analityczne:

—-[020-1 ,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne” - dla wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji,

—0020- 2 ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne” - dla wartosci niematerialnych i prawnych
odpisywanych w 100% wartosci poczgtkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do
uzywania.

16. Odpisébw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie
wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa, lub w ktérym $rodki trwate postawiono w stan
likwidacji, przekazano nieodptatnie.

17. W jednostce przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych.
18. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje



sie wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

19. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie bedzie podlegata aktualizaciji.

VI. Pozostate ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

1. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

2. Ustala sie zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktory sporzgdza sie sprawozdanie,
poniesione koszty, na ktére otrzymano od dostawcow i wykonawcow dokumenty ( noty, faktury ),
i ktére wptynety do ksiegowosci do dnia 8 miesigca nastepujgcego po okresie sprawozdawczym —
ze wzgledu na termin zilozenia sprawozdania Rb-28S. Zasada ta nie dotyczy grudnia, w ktérym
ujmuje sie zobowigzania dotyczgce grudnia z datg wptywu do 31 stycznia nastepnego roku.

3. Zapisow na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego" dokonuje z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujgce dokumenty:

—Oumowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,

—[obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajgcych z omoéw o prace, nominacji i zlecenia
oraz

pochodnych od tych wynagrodzeh wymagalnych w danym roku,

—[Owyliczenia podatkéw, sktadek wymagalnych w danym roku,

—-Dobliczenia wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

—Urozliczenia kosztow podrdzy stuzbowych

—Uwyliczenia wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

—Ufaktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wczesniej omow.
—-Udecyzje administracyjne, uchwaly Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne
dokumenty

ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezgcym roku budzetowym.

4. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat" dokonuje sie
na podstawie:

—Oumoéw [0 o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

—[naliczonych sktadek, podatkéw, pochodnych od pftac oraz dodatkowego wynagrodzenie
wymagalnego

w nastepnym okresie sprawozdawczym,

—-DOfaktury za towary i ustugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete wczedniej
zawartymi umowami.

—[decyzji administracyjnych, uchwat Rady Miejskiej, porozumien, postanowien i innych
dokumentdw, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w latach przysztych.

5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych okreslone zostaty w Zarzadzeniu
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

VII. Ustalanie wyniku finansowego

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



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia 18 /2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
z dnia 02.122021 r.

PLAN KONT DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5 W CZELADZI
WRAZ Z OPISEM OPERACIJI

I. KONTA SYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje )

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary

310 - Materiaty
330 - Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow | energii



402 — Ustugi obce

403 — Podatki | optaty

404 — Wynagrodzenia

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

490 - Rozliczenie kosztéw

Zespot 7 — Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze wlasne, fundusze specjalne i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

900 - Konto techniczne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

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

OPIS KONT
KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - Majatek trwaty

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestyciji.

KONTO 011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji

2) wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowg srodkéw trwatych,

3) przychody srodkoéw trwatych nowo ujawnionych,

4) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

5) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

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

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub



zuzycia, sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych,
2) ustalenie oso6b , ktérym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

KONTO 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostatych s$rodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a w szczegdélnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072 a w szczegolnosci:

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

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania

2) ustalenie oséb u ktérych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzywaniu w warto$ci poczgtkowe;.

KONTO 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek szkolnych .

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegdlnosci:

1) przychdéd zbiordéw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodpfatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072 a w szczegdlnosci:

1) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, nieodptatnego przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych
sie w jednostce.



KONTO 020 - Wartosci niematerialne i prawne

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartodci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw i o0so6b
odpowiedzialnych.

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

KONTO 071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad dla prowadzenia kont 011 i 020.
Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspodlng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 - Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) przekazanych nieodptatnie

3) stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia

— nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,

— dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— dotyczace sSrodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

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

srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje )

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow



Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcoéw, jak i we wtasnym imieniu,

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

3) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) $rodkéw trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedilug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoélnych obiektow srodkow
trwatych.

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

ZESPOL. 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenc;ji:
1) krajowych $rodkéw pienieznych,
2) krajowych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych.

KONTO 130 - Rachunek biezagcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych :

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

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki na realizacje
wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa weditug dysponentéw, ktdrym przelano srodki pieniezne), w korespondenciji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo



konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone
Whn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidenciji
szczegobtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do korca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
1) s$rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

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

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania o dochodach Rb27S przeksiegowuje sie dochody
Z konta 222 na strone Wn konta 800 — Fundusz jednostki

ZESPOL 2 - Rozrachunki i roszczenia

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczehn spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow.

KONTO 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére uymowane sg na koncie 221.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzanh.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidenciji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez witasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na



podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zalegtosci | nadptaty) .

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi sie wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej.

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

KONTO 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przekazane do Urzedu Miasta Czeladz
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje roczne przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 130.

KONTO 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie, w ciggu roku budzetowego:

1) okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspdétfinansowania programéw | projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspoffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondenciji z kontem 130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkoéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

KONTO 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek Srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

KONTO 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,



a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

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

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

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

KONTO 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

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

KONTO 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odpfatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan wobec pracownikow.

KONTO 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

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

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



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

KONTO 245 — Wptywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

KONTO 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 ( Ma ) stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci w korespondenciji
z kontem 761 (Wn). .Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatébw (konto 310 )
i towaréw (konto 330).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow i towaréw znajdujgcych sie w
magazynach cenach zakupu.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310,330 wycenia sie
wedtug cen zakupu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow.

KONTO 310 - Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujgcych sie w magazynach .

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

KONTO 330 - Towary
Konto 330 stuzy do ewidencji zapasow towaréw znajdujgcych sie w magazynach .

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu towardéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw towaréw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie
od terminu ich zaptaty.



Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw
korygujgcych np. faktur korygujgcych.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, kosztéow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

KONTO 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

KONTO 401 — Zuzycie materiatéw | energii

Konto stuzy do ewidencji zuzycie materiatow | energii. Na stronie Wn ksieguje sie poniesione
koszty materiatdw | energii a na stronie Ma ich zmniejszenia. Saldo na koniec roku przenosi sie ha
konto 860.

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw:

421 — Zakup materiatéw i wyposazenia,

422 — Zakup $rodkéw zywnosci,

424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych | ksigzek.

426 — Zakup energii

KONTO 402 — Ustugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych. Saldo na koniec roku przenosi sie na
konto 860.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw:

427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych

430 - Zakup ustug pozostatych

436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz, tumaczen

KONTO 403 - Podatki i optaty

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw (np. od czynnosci cywilnoprawnych, od
srodkéw transportowych, od nieruchomosci ) oraz optat ( skarbowej, administracyjnej, notarialnej)

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443 — Rézne opfaty i sktadki
z tytutu kosztéw ubezpieczen majgtkowych i osobowych, ktére ujmuje sie na koncie 409

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

KONTO 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.



Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznych wynagrodzeh brutto ( bez potrgcen
dokonywanych na listach ptac )

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zaewidencjonowanych kosztéw dotyczacych wynagrodzen

Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne
417 — Wynagrodzenia bezosobowe

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860
Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne | inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu Swiadczen na rzecz pracownikow
Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow:

302 — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
411 — Sktadki na ubezpieczenia spotecznej

412 — Sktadki na Fundusz Pracy

444 — Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
470 — Szkolenia pracownikéw

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860
Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktére nie kwalifikowaty sie do ujecia na kontach 400
— 405 Sgto w szczegodlnosci:

1) zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
2) koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

3) koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

4) odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych i klasyfikowane min. w nastepujacych
§ wydatkow:

302 — Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen

303 — rézne wydatki na rzecz osoéb fizycznych

304 — nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen
324 — Stypendia dla uczniéw

326 — Inne formy pomocy dla uczniéw

441 — Podroéze stuzbowe krajowe

442 — Podroze stuzbowe zagraniczne

450 — Pozostate podatki na rzecz budzetow

458 — Pozostate odsetki

459 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych
460 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych
Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860

KONTO 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondenciji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw" kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére ujete byty na kontach 400 - 409 w wartosci poniesionej,
2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow",

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczeh miedzyokresowych w korespondencji
z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty przypadajace na przyszte okresy
w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
Z uwagi na fakt, ze w placéwce koszty, ktore podlegatyby miedzyokresowym rozliczeniom



powtarzajg sie z roku na rok z tych samych tytutéw i w zblizonych wysoko$ciach ( prenumerata
czasopism, ubezpieczenia majgtkowe ), w zwigzku z czym nie majg znaczgcego wptywu na wynik
finansowy w kolejnych latach, rezygnuije sie z ich ewidencji na koncie 490.

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

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

1) przychodéw i kosztéw  operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych

2) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochoddéw wtasnych.

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

KONTO 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szczegélnosci dochodéw, do ktérych zalicza
sie podatki, sktadki, optaty, jednostek samorzgdu terytorialnego nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub uméw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodéw finansowych .

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodoéw

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdélnosci
odsetki za zwtoke w zapfacie naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie: przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750),

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
KONTO 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych s$rodki trwate
w budowie w okresie realizaciji,

2) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - Pozostate przychody operacyjne



Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidencji na kontach:
720, 750.

W szczegodlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondenciji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$ciag
jednostki.

W szczegdblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie przekazane srodki
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majgtku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

KONTO 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzeh trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto
770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

KONTO 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane  zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi poza dziatalnoscig
operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

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



Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodow.
KONTO 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

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

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wptyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na

finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

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

3) strat nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 771

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

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;

2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
— strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.



KONTA POZABILANSOWE

KONTO 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.",

KONTO 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegoétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Wartos¢ zrealizowanych wydatkow ksiegowana jest raz na kwartat.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Podstawg dokonania ksiegowan na koncie 998 na stronie Wn sg dokumenty PK wygenerowane z
programu ksiegowosc.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktdére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkdéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.



o111

011-00
011-01
011-02
011-04
011-05
011-06

011-08

013

014

020
020-10
020-20

o71

071-01
071-02

071-04
071-05
071-06

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH
DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5 W CZELADZI

W Szkole Podstawowej nr 5 analityka prowadzona jest do nastepujgcych kont:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

SRODKI TRWALE

Grunty

Budynki i lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego

Obiekty inzynierii lagdowej i wodnej

Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
Urzadzenia techniczne

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia
Szczegotowa analityka do konta 011 jest zgodna z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST)

Dodatkowg analityke stanowi Ksiega Srodkéw Trwatych oraz tabele amortyzacyjne
(umorzeniowe) prowadzone dla srodkéw trwatych

POZOSTALE SRODKI TRWALE

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest:

a) w ksiegach inwentarzowych przez dyrektora.

odpowiedzialnych merytorycznie za zakupione pozostate srodki trwate

b) na kontach analitycznych zaktadanych dla poszczegdlnych grup pozostatych srodkéw trwatych.
ZBIORY BIBLIOTECZNE

Ewidencja analityczna do konta 014 prowadzona jest:

ksiegach inwentarzowych przez dyrektora

odpowiedzialnego merytorycznie za zakupione zbiory biblioteczne.

WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
Wartosci niematerialne i prawne stopniowo umarzane
Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Budynki i lokale
Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j

Maszyny. urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
Urzadzenia techniczne



071-08
071-20

072

072-13
072-14
072-20

080

130

130-01
130-02
130-03
130-04

201

201-05
221

221-01
221-02
221-04
225

225-01
225-02
225-03
225-06

229

229-51
229-52
229-53
229-14

231

231-01
231-02

234

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - stopniowe

Dodatkowag analityke stanowig tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla $rodkéw
trwatych

UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

Umorzenie zbioréw bibliotecznych

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - jednorazowe

INWESTYCJE ( SRODKI TRWALE W BUDOWIE)

Dalsza analityka prowadzona jest wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych jednostki.
Kazdemu zadaniu przypisuje sie oddzielne konto, na ktérym ksieguje sie wszystkie wydatki
dotyczgce tego zadania

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI
Subkonto dochodow

Subkonto wydatkow

Subkonto programéw UE

Subkonto VAT

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI | DOSTAWCAMI

Szczegotowa analityka prowadzona jest wedtug rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami
Rozrachunki z odbiorcamii dostawcami — Fundusz socjalny

NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Analityke prowadzi sie wedtug diuznikéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Analityke ewidencji naleznos$ci za zywienie i optate wedtug dtuznikéw prowadzi intendent.

Nadptaty za zywienie

Zalegto$¢ za zywienie
Naleznos¢ VAT

ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Podatek od wynagrodzen

Podatek od umoéw zlecen

Podatek od zasitkéw chorobowych
Podatek VAT

POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Skfadki na ubezpieczenia spoteczne
Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
Sktadki na Fundusz Pracy

Sktadki na PFRON

ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdinych tytutéw m.in.
rozrachunki z tytutu wynagrodzen z umowy o prace

rozrachunki z tytutu wynagrodzen z umowy zlecenia i o dzieto

Ewidencje analityczng stanowig tez imienne karty wynagrodzen.

POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdinych tytutéw m.in.



234-02

240

290

310

310-01

720

750

751

760

761

770

771

800

810

Pozostate rozrachunki z pracownikami-pozyczki z ZFSS

POZOSTALE ROZRACHUNKI
Ewidencja analityczna wg potrzeb w zakresie wyodrebnienia poszczegdlnych tytutdw
z uwzglednieniem kontrahentow.

ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

MATERIALY

Magazyn-ZYWNOSC
Ewidencja analityczna ilosciowo — warto$ciowa prowadzona przez intendenta dokonujgcego
zakupoéw

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Koszty ujete na kontach 400 — 405 i 409
Szczegotowa analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow

ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow

PRZYCHODY FINANSOWE
Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow

KOSZTY FINANSOWE
Analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow

POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

POZOSTALE KOSZTY OPERACYJINE
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

ZYSKI NADZWYCZAJINE
Analityka prowadzona wedtug tytutdw powstania zyskow

STRATY NADZWYCZAJNE
Analityka prowadzona wedtug tytutdéw powstania strat

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

FUNDUSZ JEDNOSTKI
Analityka wedtug tytutéw zwiekszen i funduszu wymienionych w zestawieniu
zmian funduszu jednostki

DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE
Analityka prowadzona wedtug klasyfikacji budzetowej



Konta pozabilansowe
900 Konto techniczne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Ewidencja szczegodtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Szczegotowa analityka do 998 zgodna z klasyfikacjg wydatkéw.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Szczegotowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego
zawarty jest w informatycznym programie finansowo — ksiegowym, za pomocg ktérego
prowadzona jest ewidencja ksiegowa jednostki budzetowej. Wykaz ten ( plan kont ) drukuje sie na
koniec kazdego roku budzetowego i dotgcza do dokumentacji finansowo — ksiegowej danego
roku.

Stanowi on zatgcznik do Zaktadowego Planu Kont.



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Szkoty Podstawowej nr 5
zdnia 02.12. 2021 r.

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

(zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych)

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych odbywa sie w Szkole Podstawowej nr 5, przy uzyciu
komputera za pomocg programu Finanse Optivum natomiast w rachubie ptac uzywa sie
programu Place Optivum. Sg to programy Firmy VULCAN z Wroctawia. Licencja nr 10692.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej:
® ksiegami rachunkowymi sg dzienniki obrotow.

3. Wykaz ksigg rachunkowych:
® Dziennik obrotow Szkoty Podstawowej Nr 5 — SP 5
® Dziennik obrotéw ZFSS Szkoty Podstawowej nr 5 — F_SOCJANY

4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych , obrotéw ( sum zapisow) i sald, ktére
tworza:

® dziennik obrotow,
® zestawienia obrotow i sald .

5. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

6. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzeh , jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien
umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

7. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow ( obroty) liczone
w sposob ciggly. Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji , pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

9. Konta ksiegi rachunkowej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi rachunkowej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio w buforze ksiegowan zdarzen,



zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

10. Na podstawie zapiséw w ksiegach rachunkowych sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego , nie rzadziej niz na koniec miesigca , zestawienie sald i obrotow, zawierajgce:

® symbole i nazwy kont,

® salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych , obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

® sume sald na dzien otwarcia , obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

® obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

11. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nos$nikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki :

® uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych ,

® mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

® stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identyfikacji zapisow,

® dane zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajgcy ich niezmiennos¢ , przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju
dowodow ksiegowych,

® dane zrodlowe sg przechowywane na komputerowych nosnikach za pomocg kopii
zapasowych, na nosnikach pamieci zewnetrznej .



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
z dnia 02.12.2022 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
( SYSTEMU INFORMATYCZNEGO)

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH UZYTKOWANYCH
W KSIEGOWOSCI | RACHUBIE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5

1. FINANSE OPTIVUM wersja aktualizowana na biezgco przez firme VULCAN Sp. z o.0.
z Wroctawia. Data rozpoczecia eksploatacji programu - 01.01.2004 rok.

1. PLACE OPTIVUM wersja aktualizowana na biezaco przez firme VULCAN Sp.z o.o.
z Wroctawia. Data rozpoczecia eksploatacji programu - 01.04.2003 rok.

2. PROGRAM PLATNIK  opracowany przez firme PROKOM z Warszawy (przekazany
nieodpfatnie przez ZUS). Data rozpoczecia eksploatacji programu - 01.04.2003 rok.

3. System ING BusinessOnLine - dostarczony przez frme ING Bank Slgski
z Katowic. Data rozpoczecia eksploatacji programu — maj 2009 rok

4. e-PFRON - aplikacja stuzgca do przygotowania elektronicznych dokumentéw
rozliczeniowych z PFRON (wersja udostepniona przez PFRON ). Data rozpoczecia
eksploatacji programu — 2003 r.

Ad.1 Komputerowy program Finanse Optivum
umozliwia realizacje nastepujacych zadan:
- prowadzenie ewidencji wszystkich zdarzen  gospodarczych jednostki na kontach
bilansowych oraz pozabilansowych,
- wprowadzenie danych dotyczgcych dwdch kolejnych okreséw rozliczeniowych, bez
potrzeby zamykania poprzedniego miesigca,
- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,
- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie- w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
- wykonanie analizy rozrachunkowej kont,



ujecie operacji gospodarczych wg dziatdbw, rozdziatdbw i paragraféw klasyfikaciji
budzetowej,

ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Ad. 2 Komputerowy program Place Optivum

umozliwia petng obstuge wyptat wynagrodzen, zapewnia realizacje nastepujgcych zadan:
zaktadanie i prowadzenie kartotek ewidencyjno- ptacowych pracownikéw
emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien i wydrukéw m.in.: list ptac, zestawien

wyptat na rachunki rozliczeniowe, wielkosci podatku dochodowego i wysokosci skfadek
ZUS,

obliczanie srednich urlopowych i srednich do ptacenia wynagrodzenia i zasitku za czas
choroby,

prowadzenie kart zasitkowych,

prowadzenie kartoteki ilosci przepracowanych dni / godzin pracy,

prowadzenie rozliczen pracownikéw z tytutu PKZP, PZU, ZNP lub innej pozyczki,
mozliwos¢ przesytania danych do programu Ksiegowo$¢,

zakladanie i prowadzenie kartotek pracownikow zawierajacych dane potrzebne do
tworzenia dokumentéw PIT oraz wszystkich dokumentéw do ZUS.

Ad. 3 Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS. Program pozwala w szczegoélnosci wykonywaé n/w zadania:

Ad.

zaktadanie kartotek ubezpieczeniowych (wpisywanie danych osobowych, przegladanie,
aktualizacje np. zmiana dowodu, adresu, nazwiska),

tworzenie dokumentow ubezpieczeniowych tj. zgtoszenie, wyrejestrowanie pracownika,
cztonka rodziny, zleceniobiorcy odno$nie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj. deklaracji i raportow imiennych zaréwno
biezacych jak i korygujacych wraz z numerem wersiji,
wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS (pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysytki),

uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw
z ZUS,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego,
dwustronng wymiane informacji z ZUS,
import danych z systemu kadrowo-ptacowego

4 System ING BusinessOnLine

jest to system pozwalajgcy na przesytanie za pomocg fgczy telefonicznych zlecen
bezposrednio do Oddziatu ING Banku Slgskiego w Czeladzi, obstugujgcego rachunki
Szkoty Podstawowej Nr 5

System umozliwia:

przygotowanie i przesytanie zlecen pfatniczych,

wglad w biezgcy stan wszystkich rachunkoéw,

otrzymywanie na biezgco informaciji o operacjach na rachunkach
wydruk wyciggéw bankowych.

Ad.5 e-PFRON

Aplikacja do przygotowania elektronicznych dokumentéw do PERON.

Stuzy do przygotowania, wypetniania i podpisania dokumentéw, ktére nastepnie zostang przestane
droga elektroniczng do PERON przy uzyciu internetowej aplikacji E-PFRON OnLine. Aplikacja
ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich wypetnianie i weryfikuje poprawnos¢ obliczen. Pozwala
na wykonanie wydrukéw sktadanych deklaracji i zwigzanych z nimi polecen przelewu.



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Szkoly Podstawowej nr 5
zdnia 02.12.2021 r.

OPIS SYSTEMU ZABEZPIECZEN | OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

1. Dokumentacja ksiegowa (ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe, listy ptac) przechowywane sg w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa:
- w oryginalnej postaci,
- w ustalonym porzadku,
- w podziale na okresy sprawozdawcze,
- w sposoOb pozwalajagcy na tatwe odszukanie.

3. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

4. Dokumenty prowadzone w sposéb tradycyjny, wydruki komputerowe przechowywane sg
w zamknietych szafach, do ktérych nie majg dostepu osoby postronne.

5. Dane tworzone, przetwarzane i gromadzone przy pomocy programéw komputerowych
przechowywane sg na nosnikach danych w zamknietych szafach.

6. Dane zgromadzone na twardym dysku chronione sg poprzez:
- stosowanie haset zabezpieczajgcych komputery,
- systematycznym tworzeniu kopii danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
- stosowaniu programéw antywirusowych,
- stosowaniu innych zabezpieczen zewnetrznych.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

8. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
- ksiegi rachunkowe — 5 lat,
- karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wymagalnego dostepu do tych informaciji,
wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

9. Zgromadzone zbiory danych chronione sg przez pracownikbw gromadzacych



i przetwarzajgcych — gtébwnego ksiegowego, pracownika ds. rachuby pftac podczas godzin pracy.
Pracownicy nie biorg odpowiedzialnosci za zgromadzone zbiory danych po zakornczonych
godzinach wykonywanych przez niz obowigzkéw stuzbowych.

10. Kontrole nad ochrong danych i zbiorow sprawuje dyrektor .

Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
z dnia 02.12.2021 roku

Zasady ustalania odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci
w Szkole Podstawowej nr 5w Czeladzi

1. Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza sie na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Odpisow aktualizujgcych wycene naleznosci dokonuje sie uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty.

3. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty
przez dokonanie odpisu aktualizacyjnego. W tym celu nalezy ustali¢, ktére naleznosci sg na dzien
bilansowy przedawnione lub niesciggalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaptaty nie mogg
by¢ uznane za realne. NaleznoSci uznaje sie za przedawnione wowczas, gdy nie zostang
uregulowane z powodu uptywu przewidzianego prawem czasu dochodzenie wierzytelnosci, co
zwalnia dluznika z obowigzku jej zaptaty. Naleznosci umorzone to takie, wobec ktérych
kontrahenta zwolniono z obowigzku jej zaptaty. Naleznosci umorzone to takie, wobec ktérych
kontrahenta zwolniono z obowigzku z zobowigzania i zrezygnowano ze $ciggania naleznosci.
Naleznosci niesciggalne wystepujg wtedy, gdy jednostka posiada dokumenty stwierdzajgce brak
mozliwosci wyegzekwowania naleznosci w sposob optacalny. W kazdym z tych wydatkoéw nalezy
opisa¢ takg naleznos¢ z ksigg rachunkowych, obcigzajac koszty finansowe lub pozostate koszty
operacyjne ( w zaleznosci od rodzaju naleznosci).

4. Na dzien bilansowy ustala sie rowniez te naleznosci ( poza wymienionymi w pkt. 3) watpliwe,
czyli termin ich zaptaty juz minat i/lub sg zagrozone duzym prawdopodobiehstwem niesciggalnosci.
Do tych naleznosci ustala sie odpis aktualizacyjny.

5. Ustala sig nastepujgce zasady dokonywania odpisoéw aktualizujgcych w Szkole Podstawowe;j
nr5 w Czeladzi:

a) dla naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci — odpisu
aktualizujgcego dokonuje sie wysokosci roznicy pomiedzy kwotg naleznosci wynikajgcg z ksiag
rachunkowych a wartosciag gwarancji lub innego zabezpieczenia naleznosci zgloszonego
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,



b) dla naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci lub
umorzenia postepowania upadtosciowego gdyz majgtek diuznika nie wystarcza na pokrycie
kosztébw postepowania upadifosciowego — odpisu aktualizacyjnego dokonuje sie w petnej
wysokosci nalezno$ci,

c) dla naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw, w stosunku do ktérych dtuznik podnosi zarzut
co do ich wysokosci lub samego faktu istnienia — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie do
wysokosci niepokrytej gwarancja,

d) dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w pelnej wysokosci
naleznosci (niezabezpieczonych), co do ktérych postepowanie egzekucyjne byto nieskuteczne.

4. Podstawg dokonania odpiséw aktualizujgcych naleznosci w sytuacjach okreslonych w
punkcie 3a, 3b, 3c bedg m.in. dokumenty uzyskane przez jednostke z zewnatrz:

a) w zwigzku z toczacym sie postepowaniem upadtosciowym (likwidacyjnym) dtuznika

b) w zwigzku z zarzutami diuznika wysuwanymi w stosunku do danej naleznosci.

5. Podstawg dokonania odpiséw aktualizujgcych pozostate naleznosci okreslone w punkcie 3d, 3e
beda:

a) postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu
niesciggalnosci dochodzonych kwot od diuznika

b) zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Skarbnika wykazy dtuznikéw (z wyszczegdlnionymi
kwotami zalegtosci), w stosunku do ktérych postepowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty
skierowania wnioskow o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.



Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
zdnia 02.12.2021 r.

OGOLNE ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT

1. Do ewidenciji ksiegowej podatku VAT w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi stuzy konto
225 — rozrachunki z budzetami

2. Jezeli naleznosci nie zostang uregulowane przez kontrahenta przed terminem ptatnosci VAT,
szkota moze optaca¢ zobowigzania z wiasnych srodkéw — par. 4530- Podatek od towaréw i ustug
(VAT)

3. Ewidencja ksiegowa rozliczen VAT dla jednostki — Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi odbywa
sie na nastepujacych kontach:

130 — rachunek biezgcy jednostki
221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — rozrachunki z budzetami

4. Szkota Podstawowa nr 5 na podstawie czgstkowej deklaracji VAT przekazuje srodki na
rachunek bankowy budzetu miasta.



Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
z dnia 02.12.2021 roku

OGOLNE ZASADY RACHUNKO\!VOSCI I?ROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM
SRODKOW UNIJNYCH.

1. Dofinansowanie na realizacje zadania finansowane jest ze sSrodkéw budzetu Pahnstwa w formie
dotacji celowej :

- ze $rodkow krajowych

- ze srodkow europejskich

2. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedla¢ przebieg jego realizacji .

3. Rachunkowos¢ prowadzona jest na zasadach okre$lonych w przepisach o rachunkowosci
zgodnie z obwigzujgcymi Instrukcjami w sprawie planu kont i polityki rachunkowosci , obiegu
dokumentow finansowo- ksiegowych oraz procedur kontroli obowigzujgcych w szkole.

4. Realizacja projektu odbywa sie na podstawie umowy o dofinansowanie.

5. Szczegdtowy opis niezbedny dla prawidiowej realizacji projektéw okreslajg wytyczne instytuciji
zarzadzajace;j.

6. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sie czwartg cyfre ,1” - ,7” dla Srodkéw zewnetrznych (w zaleznos$ci od projektu)
i ,9” dla srodkéw krajowych (dotacji z budzetu panstwa i wktadu jednostki ).

7. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z projektu sporzgdzane sg sprawozdania
budzetowe dotyczgce wydatkowania srodkéw zwigzanych z realizacjg projektu.



Zalacznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 18/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 5
zdnia 02.12.2021 r.

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW
PROCEDURY DOKUMENTOWANIA OPERACJI KSIEGOWYCH

1. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wptat i wyptat bankowych

Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku s3 ;
- polecenie przelewu
- wycigg bankowy z rachunku biezgcego

Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku ,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. W Szkole Podstawowej Nr 5 funkcjonuje system
komputerowy ING BusinessOnLine pozwalajgcy na przesytanie za pomocg tgczy internetowych
zlecen bezposrednio z siedziby jednostki do banku obstugujgcego rachunki Szkoty Podstawowe;j
Nr 5

W szczegélnych przypadkach ( awaria systemu, brak konta osobistego itp.) wystawiany jest
druk polecenia przelewu (bankowy dowdd wyptaty). Polecenie przelewu wystawia Gtowny
Ksiegowy w dwdch egzemplarzach, ktéry po podpisaniu przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego,
sklada sie w banku. W przypadku braku konta osobistego wystawiana w ING On Line dyspozycja
SWE-wyptata gotéwki

Wyciag bankowy z rachunku biezacego — otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych (

oryginat sporzgdzony na druku lub wydruk komputerowy ) sprawdza Gtéwny Ksiegowy.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasni¢ z oddziatem banku.

Terminarz obiegu dokumentéw bankowych

L.p. | Okreslenie Rodzaj Osoba Termin Osoba
dokumentu — dokumentu | sporzadzajgca dostarczenia | (komoérka)przyjmujg
zagadnienia zatwierdzajgca ca
1. | Dokonanie przelewu | Druk Gtéwny ksiegowy | Na biezgco, |Bank
Srodkow z rachunku w miare
bankowego potrzeb




2. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzeh s3g :
e Listy ptac pracownikow ( lista sktadnikéw wynagrodzen )
e Listy dodatkowych wynagrodzen osobowych

e Rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenie i
umowy o dzieto.

Listy ptac , listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzgdza specjalista ds. ptac w
jednym egzemplarzu.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) okres, zajaki zostato naliczone wynagrodzenie
b) nazwisko i imie pracownika
C) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skfadniki funduszu
ptac
d) sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty
€) faczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty

Dowodami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac oraz dodatkowego wynagrodzenia osobowego
sg:
a) akt powotania lub wyboru, mianowania ,umowa o prace
b) pismo w sprawie zmian aktéw powotanych w pkt. 1
C) rozwigzanie umowy o prace
d) wnioski premiowe , pisma okreslajgce wysokos$¢ dodatkdw specjalnych , szkodliwych
itp. pisma okreslajgce wysokos¢ nagréd uznaniowych , jubileuszowych, odpraw
e) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych
f) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos$é wynagrodzenia ( np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

Dokumenty , o ktérych mowa w pkt. a —e wystawia odpowiednio Dyrektor .

Dokumenty , stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac , przygotowuje odpowiedzialny
pracownik i przekazuje do specjalisty ds. ptac w terminie do dnia 25 kazdego miesigca , za
dany miesigc, a w przypadku wyptat dodatkowych na biezgco , w miare potrzeb.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen :
g) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych
h) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdbw wykonawczych
i) innych potracen , na ktére jest pisemna zgoda pracownika
j) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce

Lista pfac, lista dodatkowych wynagrodzeh powinna by¢é podpisana przez:
-osoba sporzgdzajgca
-Dyrektor
-Gitéwny ksiegowy

Na podstawie list wynagrodzeh Giéwny ksiegowy dokonuje przelewu wynagrodzen na
konta bankowe pracownikéw .

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowanie zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

Na prace dorazng , nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa, na
prace zlecong ( umowa zlecenie, umowa o dzieto ). Umowe o prace zlecong sporzadza w 2
egzemplarzach odpowiedzialny pracownik w imieniu zlecajgcego prace.

Umowe o prace zlecong podpisuje Dyrektor .
Zleceniobiorca po wykonaniu pracy wystawia rachunek . Wykonanie pracy zleconej
potwierdza na rachunku Dyrektor jednostki zlecajgcej prace.



Rachunki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora jednostki i Gtéwnego
Ksiegowego, na ich podstawie specjalista ds. ptac przygotowuje liste wyptaty.

Listy ptac z uwzglednieniem wszelkich obcigzen i potrgcen specjalista ds. ptac przedstawia
dyrektorowi Szkoly Podstawowej nr 5 bagdz osobie przez niego upowaznionej do akceptacji
najpézniej 1 dzien przed ustalonym terminem wyptaty. Po akceptacji listy sg przekazywane do
realizaciji.

W wymaganych terminach badz kazdorazowo wg potrzeb sg sporzadzane przez specjaliste ds.
ptac

1)- listy ptac

2) - deklaracje rozliczeniowe ZUS — przygotowane do dokonania przelewu (do ZUS przekazywane
elektronicznie) oraz polecenie przekazania sktadek do ZUS,

3) - wykaz wszelkich potrgcen z wynagrodzen

4) - informacje o zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych,

6) - oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe,
7) - oswiadczenia dla celéw wyptat z ZUS,
8) - deklaracje, wnioski dla celow wyptat z tytutu ubezpieczenia indywidualnego,
9) - polecenie przekazania zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych,
10) - zgtoszenia zarejestrowania do ubezpieczenia oraz wyrejestrowania z ubezpieczenia

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyptat wynagrodzen

L.p.

Okreslenie dokumentu —
zagadnienia

Rodzaj
dokumentu

Osoba
sporzadzajgca
zatwierdzajaca

Termin
dostarczenia

Osoba (komorka)

przyjmujgca

Informacje o wysokosci
wynagrodzen, umowa o
prace, angaze
pracownikéw, zmiany w
angazach,

przesuniecia
pracownikow

Pisma o
WYSOKOSCi
wynagrodzen,

umowy,
angaze,

Dyrektor

Na biezgco

Specjalista ds

. ptac

Zasitki chorobowe —
druki L4 oraz inne
zaswiadczenia
dotyczace wyptat z tyt.
chorobowego z
adnotacjg okresu
zatrudnienia i miejsca
pracy

Druk L4
zaswiadczenie

Dyrektor

Na biezaco

Specijalista ds

. ptac

Informacja o
pracownikach
przebywajgcych na
urlopach bezptatnych, o
nieobecnosciach
pracownika
usprawiedliwionych
niepfatnych

Wykaz

Dyrektor

Na biezaco

Specijalista ds

. ptac

Informacja o
pracownikach
uprawnionych do
nagrody jubileuszowej

Wykaz

Dyrektor

Na biezgco

Specjalista ds

. ptac

Informacja o
pracownikach
uprawnionych do
odprawy emerytalnej i

Wykaz

Dyrektor

Na biezgco

Specijalista ds

. ptac




rentowej, itp.

6. Dane o stanie Wykaz Dyrektor Na biezgco | Specjalista ds. ptac
zatrudnienia
7. Informacje okres$lajace | Wykaz Dyrektor Na biezaco | Specjalista ds. ptac
wysoko$¢ dodatkow
specjalnych ,
szkodliwych itp.
Informacje okreslajgce
wysoko$¢ nagréd
8. Informacje o pracy w Wykaz Dyrektor lrazw Specjalista ds. ptac
godzinach miesigcu do
nadliczbowych 20 kazdego
miesigca
9. Informacje dotyczace Wykaz Dyrektor lrazw Specjalista ds. ptac
premii miesigcu do
20 kazdego
miesigca
10. | Wyptata wynagrodzenia | Listy ptac Specjalista ds. Na 1 dzien |Gléwny ksiegowy
w trakcie miesigca zatwierdzone ptac przed
do wyptaty, ustalonym
zestawienia terminem
zbiorcze wyptaty
11. | Szczegoétowy wykaz Listy ptacz Specjalista ds. Na 1 dzien |Gtéwny ksiegowy
potrgcen z wynagrodzen | zatwierdzone ptac przed
celem dokonania do wyptaty ustalonym
przelewow zestawienia terminem
zbiorcze wyptaty
12. |Informacja o zarobkach | Druki Specjalista ds. Kazdorazow | Specjalista ds. ptac
dla celéw emerytalno — ptac 0 wedtug
rentowych potrzeb
13. | Deklaracje , wnioski dla | Druki Specjalista ds. Kazdorazow | Specjalista ds. ptac
celéw wyptat z PZU ptac o wedtug
potrzeb
14. |Informacja dotyczaca Umowy Wyznaczony Wedtug Specijalista ds. ptac
udzielonych pozyczek pracownik z wymaganyc
ZFSS komisji ZFSS h terminéw
15. |Umowa zlecenie , Rachunek Dyrektor Wedtug Specijalista ds. ptac
umowa o dzieto wymaganyc
h terminéw

3. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat innych naleznosci niz wynagrodzenia

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate naleznosci innych niz wynagrodzenia
w Szkole Podstawowej Nr 5 s3 :

wptata na PFRON

polecenie wyjazdu stuzbowego
pismo dotyczgce dofinansowania do studiow
pismo dotyczgce zwrotu kosztdw za uczestnictwo w kursach, szkoleniach
lista wyptat $wiadczen z ZFSS

zaptacona faktura przez pracownika

stypendia naukowe, sportowe

Polecenie wyjazdu stuzbowego ( delegacja stuzbowa ) wystawia Dyrektor.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac :




okres na jaki pracownik zostat delegowany
nazwisko i imie pracownika
numer polecenia wyjazdu stuzbowego
miejsce podrézy stuzbowej
e Srodek komunikacji
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor , a w przypadku Dyrektora odpowiedni wydziat
w Urzedzie Miasta. Rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji.
Kwoty kosztéw podrozy do zwrotu zatwierdza Dyrektor.

Pisma w sprawie dofinansowania do studiéow oraz pismo w sprawie zwrotu kosztow za
uczestnictwo w kursach i szkoleniach wystawia i podpisuje Dyrektor.

Lista wyptat swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza
specjalista ds. ptac w jednym egzemplarzu , na podstawie wykazu oséb uprawnionych do
$wiadczen przekazanego przez Komisje ZFSS na podstawie Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :

rodzaj swiadczenia

nazwisko i imie pracownika

kwote swiadczenia

potrgcenia

kwote do wyptaty

pokwitowanie odbioru swiadczenia , a gdy Swiadczenie przekazane jest na konto , w
miejscu pozostawionym na podpis , ksiegowy wpisuje adnotacje o dokonanym przelewie
na rachunek bankowy oraz date przekazania Srodkow.

Lista wyptat powinna by¢ podpisana przez osobe sporzgdzajgcg . Sprawdzona pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i zatwierdzona przez Dyrektora i Giéwnego
ksiegowego.

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyptat naleznosci innych niz wynagrodzenia

L.p. | Okreslenie dokumentu | Rodzaj Osoba Termin Osoba
— zagadnienia dokumentu sporzgdzajgca | dostarczenia | (komoérka)przyjmujgca
zatwierdzajgc
a
1. Rozliczenie wyjazdu Polecenie Delegowany | Na biezgco Gloéwny ksiegowy
stuzbowego wyjazdu pracownik ,
stuzbowego Dyrektor
2. Dofinansowanie do Pismo Dyrektor Na biezgco Gtéwny ksiegowy
studiéow pracownika
3. Dofinansowanie Pismo Dyrektor Na biezgco Gtéwny ksiegowy
kosztow kurséw ,
szkolen
4, Wyptaty z ZFSS Lista Specijalista ds. | Na biezgco Gloéwny ksiegowy
uprawnionych | ptac
do wyptaty
5. Informacja o uczniach z | Lista Dyrektor lrazw Gloéwny ksiegowy
orzeczeniami do miesigcu do
deklaracji PFRON 10 kazdego
miesigca
6. Stypendia sportowe, Lista Dyrektor Na trzy dni Gtéwny ksiegowy
naukowe, nagrody uprawnionych przed
sportowe do wypfaty wymaganym
terminem
wyptaty

4. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupow rzeczy, praw i ustug




Dokumentami dotyczacymi zakupu rzeczy , praw i ustug sg :
- faktura VAT — oryginat
- faktura korygujgca — oryginat
- rachunek — oryginat
- nota korygujgca — oryginat
- pro forma dowodu zakupu — oryginat

Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamodwien
publicznych. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
jest kazdy pracownik w zakresie , jaki zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w
zakresie czynno$ci wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zmowienia .

Rejestr zamoéwien publicznych , odrebny dla zaméwien powyzej 130.000 ztotych netto odrebny dla
zamowien ponizej 130.000 ztotych netto prowadzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia sg :
- dla zaméwieh o wartosci powyzej 130.000 ztotych netto bezwzglednie wymagana jest
umowa pisemna
- w przypadku zlecenia wykonania robét budowlanych wymagana jest umowa pisemna bez
wzgledu na warto$¢ zamdwienia
- w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej netto powyzej 10.000 PLN [
réwnoczesnie ponizej 130.000 ztotych netto
o zamawiajgcy wysyla za potwierdzeniem odbioru zapytanie ofertowe do
minimum 3 potencjalnych wykonawcow lub zamieszcza zapytanie ofertowe na
Platformie zakupowej

o zamawiajacy sporzgdza protokét z przeprowadzonego wyboru wykonawcy
o do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajgca wymagania zamawiajgcego
o dopuszcza sie sktadanie ofert drogg elektroniczng

Za wyboér wykonawcy w tym przypadku odpowiedzialny jest Dyrektor

Umowe sporzadza sie w co najmniej 2 jednobrzmigcych egzemplarzach :
- jeden otrzymuje wykonawca
- druga pozostaje w jednostce

Zamowienia o wartosci ponizej 10.000 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejsze;j
oferty na dostepnej na rynku

W przypadku zakupu ustug , gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza sie zlecenie
podpisane przez Dyrektora , Gtéwnego ksiegowego .
Zlecenie powinno zawierac ceng , termin wykonania i warunki ptatnos$ci.

Zaptata naleznosci nastepuje na podstawie faktury Ilub rachunku wystawionego przez
wykonawce po zatwierdzeniu przez Dyrektora i kontrasygnowaniu przez Gtéwnego ksiegowego.
Do faktury dokumentujgcej zakup s$rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza
dokument ,, OT” - przyjecie srodka trwatego , w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego , osobe materialnie odpowiedzialng ( z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej )
oraz klasyfikacje rodzajowg srodka trwatego.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — do faktury lub rachunku pracownik
ksiegowosci sporzadza polecenie ksiegowania dokumentujgce zakup wartosci niematerialnych i
prawnych , na ktérym opisuje rodzaj zakupionych wartosci (np. programu komputerowego ) , oraz
miejsce uzytkowania. Dopuszcza sie réwniez adnotacje na fakturze przez pracownika, ktory
zakupit program komputerowy o wpisaniu licencji do ewidencji warto$ciowej i wowczas
niekonieczne jest wystawianie dokumentu PK.

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych zakupu towaréw i ustug

| L.p | Okre$lenie dokumentu | Rodzaj dokumentu [ Osoba | Termin | Osoba




— zagadnienia zatwierdzajgca | dostarczenia (komorka)
przyjmujaca
Zakup ustug . Zlecenie lub umowa | Dyrektor i W dniu nastepnym | Giéwny
w 2 egzemplarzach | Giéwny po podpisaniu ksiegowy
Faktura , rachunek | ksiegowy umowy , zlecenia.
Zgodnie z
warunkami umowy
lub zlecenia
Zakup robot Zlecenie lub umowa | Dyrektor i W dniu nastepnym | Giéwny
budowlanych w 2 egzemplarzach | Giéwny po podpisaniu ksiegowy
Faktura , rachunek | ksiegowy umowy , zlecenia.
Protokét odbioru Zgodnie z
,kosztorys warunkami umowy
powykonawczy lub zlecenia
Zakup lub przychaéd Umowa pisemna w 2 | Dyrektor i W dniu nastepnym | Gtéwny
srodka trwatego egzemplarzach , akt | Gtéwny po podpisaniu ksiegowy
notarialny , decyzja | ksiegowy umowy , zlecenia.
administracyjna, Zgodnie z
faktura ,rachunek, warunkami umowy
dokument lub zlecenia
OT, PT
Nabycie wartosci Umowa Dyrektor i W dniu nastepnym | Giéwny
niematerialnych i Faktura , rachunek | Gtéwny po podpisaniu ksiegowy
prawnych ( bez ksiegowy umowy , zlecenia.
wzgledu na cene) Zgodnie z
warunkami umowy
lub zlecenia
Zakup ustug w Umowa pisemna w 2 | Dyrektor i W dniu nastepnym | Gtéwny
zakresie wykonania egzemplarzach Gléwny po podpisaniu ksiegowy
dokumentaciji Faktura , rachunek ksiegowy umowy , zlecenia.
projektowej , Protokét odbioru z Zgodnie z
projektowo — Zzaznaczeniem warunkami umowy
kosztorysowej bez miejsca lub zlecenia
wzgledu na cene przechowania i celu
Zaptata naleznosciw | Pismo wraz z Dyrektor 1.Na biezgco Gtowny
szczegolnych dokumentami 2. Zgodnie z ksiegowy
przypadkach, gdy nie | stanowigcymi warunkami
jest wystawiana podstawe zaptaty ptatnosci
faktura lub rachunek | (kopig polisy, aktem,
(np. polisa notarialnym, decyzjg
ubezpieczeniowa, itp.)
decyzja
administracyjna, akt
notarialny, itp.)

5. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie przychodéw i rozchodéw magazynowych
Zasady ewidencji w magazynie srodkow zywnosci w Szkole Podstawowej Nr 5

Przychody —-dokonywane sg na podstawie faktury Ilub rachunku zakupu srodkéw Zzywnosci.
Podstawg przyjecia materiatdw nie pochodzacych z zakupu mogg byé réwniez odpowiednie
protokoty.

Rozchody - dokonywane sg na podstawie dowodu wydania materiatéw z magazynu W (magazyn
wyda) . Dowdéd W wystawia pracownik prowadzacy magazyn w dwéch egzemplarzach. Oryginat
wraz ze zbiorczym ,, Zestawieniem rozchodéw materiatow” przekazuje do ksiegowosci zgodnie z
faktycznym zuzyciem.

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych przychoddéw i rozchodéw magazynowych

[L.p. |Okreslenie dokumentu — | Rodzaj dokumentu | Osoba | Termin | Osoba




zagadnienia zatwierdzajgca | dostarczenia (komorka)prz
yjmujaca
1. Przychdd na magazyn Faktura , rachunek Intendent, Na biezgco Gtéwny
Srodkéw Zzywnosci, ksiegowy
2. Rozchéd z magazynu W- magazyn wyda, Intendent Na biezaco Gtéwny
srodkéw zywnosci, zestawienie ksiegowy
rozchodoéw materiatow

6. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie rozliczenia dochodow

Podstawowymi dokumentami stuzgcymi do rozliczer dochodéw sa:

wyciag bankowy

rozliczenie odptatnosci dzieci za zywienie i godziny dodatkowe
rachunek dla MOPS (odptatnosé za zywienie)

rachunek dotyczacy naliczenia naleznosci wynikajgcych z umdéw najmu wraz z
naliczonymi odsetkami od nieterminowych wptat

e deklaracja ZUS , PIT4 do naliczen wynagrodzenia naleznego ptatnikowi sktadek

Na podstawie wyciggu bankowego ksiegowane sg wptaty za zywienie dzieci oraz pozostate wpfaty
jak réwniez odprowadzenia dochodéw na konto Urzedu Miasta w terminach ustalonych
przez jednostke nadrzedna.

Rozliczenia odpfatnosci dzieci za zywienie sporzgdza osoba do tego powotana. Na jego podstawie
ksiegowany jest przypis naleznosci za zywienie.

Rachunek do MOPS sporzadzany jest na podstawie imiennego wykazu dzieci uprawnionych do
korzystania z dofinansowania do zywienia ze $rodkéw MOPS.

Rachunek dotyczacy rozliczenia naleznosci wynikajgcych z umoéw najmu wystawiany jest przez
gtébwnego zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowach.

Deklaracje ZUS i PIT dotyczgce naliczen wynagrodzenia naleznego ptatnikowi sktadek sporzadza
specjalista ds. ptac. Na ich podstawie ksiegowany jest przypis naleznego wynagrodzenia.
Wynagrodzenie w petnej kwocie rozliczane jest z wynagrodzen i sktadek nauczycieli.

Naliczenia odsetek od nieterminowych wptat z tyt. uméw najmu dokonuje Gtéwny ksiegowy i
obcigza nimi wynajmujgcego w wystawionym rachunku za wynajem na podstawie ktérego
ksiegowana jest naleznosc¢ tacznie z odsetkami za miesigc ubiegty.

Odsetkami od nieterminowych wptat za zywienie obcigza rodzicbw osoba zajmujgca sie wiw
ptatnosciami. Odsetki te ksiegowane sg w momencie ich wptaty.

Za kazdy miesigc sporzgdzane jest sprawozdanie z wykonania dochodéw budzetu (Rb 27S).

Terminarz obiegu dokumentéw w zakresie rozliczerh dochoddéw

Lp | Okreslenie dokumentu Rodzaj Osoba Termin Osoba
zagadnienia dokumentu | sporzadzajgca dostarczenia | (komodrka)
zatwierdzajgca przyjmujgca
1 | Wycigg bankowy z Wydruk Bank Na biezgco Gtéwny
rachunku jednostki(wptaty) ksiegowy
2 | Dokonanie przelewu z Druk Gtéwny W okreslonych | Bank
rachunku bankowego ksiegowy terminach
(odprowadzenie wptat)
3 | Rozliczenie odptatnosci za | Wykaz Osoba Na koniec Gtéwny
zywienie odpowiedzialna | kazdego ksiegowy
miesigca
4 | Rozliczenie z MOPS Druk Osoba Na koniec MOPS
rachunku odpowiedzialna | kazdego
miesigca
5 | Rozliczenie z najemcg Druk Gtéwny W okresl. Kontrahent
rachunku, ksiegowy terminach
faktury zgodnych z
umowg
6 |Rozliczenie Deklaracja | Specjalista ds. W okresl. Gtéwny
wynagrodzenia pfatnika ZUs, PIT ptac terminach ksiegowy




sktadek
7 | Rozliczenie odsetek Druk Gtéwny Na biezaco Gtéwny
rachunku, ksiegowy, osoba ksiegowy
wyciag odpowiedzialna
bankowy za ptatnosci z
tyt. wyz.
6 | Sprawozdanie Rb 27S Druk Gléwny Do 10 dnia Jednostka
ksiegowy kazdego nadrzedna
miesigca

7. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku trwatego

W Szkole Podstawowej Nr 5 w Czeladzi obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczgca ruchu
majatku trwatego:.

Przyjecie ( nabycie ) $rodka trwatego.

Srodek trwaly moze pochodzié z zakupu , nieodptatnego przyjecia , z zakofnczonej inwestycji , z
przekwalifikowania srodka trwatego w uzytkowaniu na $rodek trwaty.

Podstawg przyjecia $rodka trwatego pochodzacego z zakupu jest faktura. Na podstawie faktury
osoba odpowiedzialna za dokonanie zakupu winna wystawi¢ druk OT w 2 egzemplarzach.
Oryginat druku nalezy dotgczy¢ do faktury i przekaza¢ do ksiegowosci.

Innym sposobem nabycia srodka trwatego jest nieodptatne przyjecie , na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego. Protokdét zdawczo - odbiorczy winien by¢ sporzgdzony w2
egzemplarzach z ktérych jeden jest dostarczony do ksiegowosci.

Zbycie srodka trwalego
Zbycie srodka trwatego moze nastgpi¢ poprzez nieodpfatne przekazanie lub likwidacje.

Nieodptatne przekazanie srodka trwatego dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo —
odbiorczego. Protokoét zdawczo — odbiorczy winien byé sporzadzony w 2 egzemplarzach z ktérych
jeden jest dostarczony do ksiegowosci.

Podstawg likwidacji $rodka trwatego jest druk LT wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych
oryginat winien by¢ przekazany do ksiegowosci.

Terminarz obiegu dokumentéw dotyczgcych ruchu majatku trwatego

L.p. |Okreslenie dokumentu — | Rodzaj Osoba Termin Osoba
zagadnienia dokumentu zatwierdzajgca dostarczenia | (komorka)przyj
mujgca
1. Przyjecie $rodka trwatego | Faktura, druk | Dyrektor Gtéwny | Na biezgco | Giéwny
oT ksiegowy ksiegowy
2. Nieodptatne przyjecie Protokét Dyrektor Gtéwny | Na biezgco | Gtdéwny
Srodka trwatego zdawczo - ksiegowy ksiegowy
odbiorczy
3. Nieodptatne przekazanie |Protokot Dyrektor Gtéwny | Na biezgco | Gtoéwny
srodka trwatego zdawczo - ksiegowy ksiegowy
odbiorczy
4. Likwidacja srodka Druk LT Dyrektor Gtéwny | Na biezgco | Gidéwny
trwatego ksiegowy ksiegowy

8. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie inwentaryzacji

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji




