Zarzadzenie nr 17/13

Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 w Wodzistawiu Slaskim
z dnia 30 grudnia 2013r.
W sprawie zmiany zarzadzenia nr 56/11 w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowosci

§1.

Zmianie ulega zapis pkt 1, ppkt 1.6, ktory otrzymuje brzmienie:

., 1.6. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentéw) ksiggowych.

Dowody ksiggowe odzwierciedlaja w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej.

1. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego otrzymane do dnia 5-tego
nastgpnego miesiaca ujmowane sa w zobowiazania okresu sprawozdawczego. Ksiggowane sa
z data ostatniego dnia miesiaca sprawozdawczego.

2. Dowody ksiegowe wplywajace do Zespotu Szkot Nr 2 (platne przelewem) sa ksiggowane na
koncie 201 — Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug w dniu wptywu rachunku, faktury do
ksiggowosci tj. w momencie dekretacji.

3. Dowody ksiggowe dotyczace dostaw towarow i ustug za okresy dtuzsze niz 1 miesiac (np.
energie) ksiggowane sa w kwocie ogolnej w miesiacu otrzymania faktury wg zasady opisanej
w pkt.1.”

§2.

Zmianie ulega zapis pkt 4, ppkt 4.1, ktéry otrzymuje brzmienie:

,,4.1. Wykaz zbioru danych tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
Finanse 1 ksiggowos$¢ (FK) wykonanego przez firmg Rekord — zakupionego na podstawie faktury.”

§3.

Zmianie ulega Zaktadowy plan kont, ktory otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§4.
Nadzér nad realizacjg zarzagdzenia sprawuje Gtowny Ksiegowy
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 01.01.2014r.

Zatacznik do zarzadzenia nr 17/13



A.Wykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe

1 Zespot O — ,,Majqtek trwaly”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale w uzywaniu

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $r. trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $r. trwalych, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

II Zespot 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe”
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych
135 - Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

I Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”
201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

1V Zespot 3 — ,,Materialy i towary”
310 - Materiaty

V Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatlow i1 energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki 1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia



409 - Pozostale koszty rodzajowe

VI Zespot 7 — ,, Przychody i koszty ich uzyskania”
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

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

800 - Fundusz jednostki

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

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

B. Zasady funkcjonowania kont — opis

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”
Konta zespolu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1. rzeczowego majatku trwatego,
2. wartosci niematerialnych i prawnych,
3. finansowego majatku trwatego,
4. umorzenia majatku.

Konto 011- ..Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowych wtasnych srodkow trwatych (budynki, budowle, §rodki transportu, maszyny 1
urzadzenia).
Na stronie Wn konta 011 uymuje si¢ przychody :

+ nowych i uzywanych §rodkéw trwatych;

+ przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

+ nieodptatne przejecie srodkow trwatych;




+ zwigkszenie warto$ci poczatkowej §rodka trwalego w wyniku aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 uymuje sig:

+ przekazanie $Srodkéw trwatych;

+ likwidacja srodkow trwatych na skutek zniszczenia, zuzycia;

+ sprzedazy lub nieodptatnego przekazania §rodka trwatego;

+ niedobory srodkéw trwatych;

+ zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Do konta 011 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowych poszczego6lnych obiektow. Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci poczatkowej. Do srodka trwatego zaliczamy
artykut powyzej 3.500 zt 1 okresie uzywalnosci co najmniej rok czasu. Jezeli zakup danego
sprzgtu badZz wyposazenia stanowi pomoc dydaktyczna bez wzgledu na wartos$¢ nie jest
ujmowany w ksiegach rachunkowych jako srodek trwaty. W placowkach oswiatowych (ZS2)
zakup komputera zaliczony zostanie do pozostatych srodkéw trwatych jako pomoc naukowa.
Przyjecia $rodka trwalego na stan jednostki dokonuje si¢ na podstawie faktury, rachunku lub
dowodu PT.

Konto 013 —,,Pozostale Srodki trwale w uzywaniu”

Zapis na koncie 011 1 013 dokonuje si¢ w oparciu o informacje dyrektora placowki
umieszczone na rachunku, fakturze badz PK. Konto 013 stuzy do ewidencjonowania stanu
oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowych pozostatych srodkow trwatych nie
podlegajacych ewidencji — ksiggowan na koncie 011 1 koncie 014 (zakupione na potrzeby
dziatalnosci podstawowej, ktore podlegaja umorzeniu w peinej wysokosci wartosci w
miesigcu wydania do uzywania).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢:
- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu

+ nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

+ wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji,

zniszczenia badz catkowitego zuzycia;

+ sprzedazy lub nieodptatnego przekazania innej placowce oswiatowo - wychowawczej
Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych w placowce prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére wyraza warto$¢ pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej. W placéwce kazdy
nowo zakupiony pozostalty srodek trwaty ewidencjonowany jest w ksiedze inwentarzowej o
ile jego warto$¢ jest wyzsza od 100zt Ponizej wartosci 100 zt o jego ewidencji jako pozostaty
srodek trwaty decyduje dyrektor placowki.

Konto 014 — ..Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych. Na stronie Wn dokonuje si¢ zwigkszen, na stronie Ma zmniejszen. Konto 014
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore §wiadczy o stanie zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢
w jednostce.

Konto 020 — .. Wartosci niematerialne 1 prawne”




Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na
stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Konto 071 — ..Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” Konto
071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslanych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn konta 071 — ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia spowodowane rozchodami
srodkéw trwatych 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych lub urzgdowym zmniejszeniem w
wyniku aktualizacji §rodkow trwatych natomiast po stronie Ma konta 071 — wszelkiego
rodzaju zwigkszenia. Konto to moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan umorzenia
warto$ci Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Koresponduje z
kontem 800 (fundusze).

Konto 072- ..Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w pelnej

wysokosci w miesiacu wydania.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenia gtdéwnie z tytutu wycofania tych srodkéw

z uzywania. Na stronie Ma zwigkszenia umorzenia z tytutu wydania pozostatych srodkow

trwatych do uzywania.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowych

pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 —,.Srodki trwate w budowie (Inwestycije)”

Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczaniu kosztow inwestycji na
uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych
zaroOwno przez obcych wykonawcow, jak we wlasnym zakresie; poniesione koszty ulepszenia
srodka trwatego, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego. Na stronie
Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Na kocie 080 ewidencja prowadzona jest z podziatem na poszczegodlne zadania inwestycyjne.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” w ZS2 stuza do ewidencji:

1. krajowych srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasach
2. krajowych $rodkach pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne, obroty oraz stany srodkow pienigznych.



Konto 101 —,.Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki w PLN znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Kasjer
sporzadza osobny RK, w ktorym ujmuje si¢ wptyw gotowki dochody i1 osobny RK gdzie
ujmuje si¢ wydatki. Staly zapas gotowki w kasie w wysokosci 1.000,00 zt (Zarzadzenie
Dyrektora) utrzymywany jest w kasie ZS 2 przez caly rok budzetow i uzupetniany o warto$¢
dokonanych wydatkéw. Staty zapas gotowki zaksiggowany jest na poczatku kazdego roku na
§ 4210 Zakup materialow i wyposazenia. Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje
dokumentow stanowiacych podstawe przychodu i rozchodu gotowki w kasie okresla
,, Instrukcja kasowe ,, (zalacznik do zarzadzenia)
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wszelkie wptywy gotowki dotyczace dziatalnosci
jednostki, natomiast na stronie Ma konta 101 — wydatki gotowki dotyczace dziatalno$ci
jednostki.
Prowadzona ewidencja do konta 101 umozliwia na ustalenie:

1. stanu gotowki w kasie

2. wartosci gotowki powierzonej osobie za nia odpowiedzialnej — kasjer.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie

Konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow budzetowych. W okresie

przejsciowym (31.XII danego roku) saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie):

+ przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie

wykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223 — , Rozliczenie
wydatkéw budzetowych”

Operacje na koncie 130 dokonywane sa z zachowaniem klasyfikacji budzetowej w zakresie

dochodéw 1 wydatkéw budzetowych zgodnych z planem finansowym jednostki budzetowej

(ewidencja analityczna).

Konto 132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych na wydzielonym rachunku bankowym
Zespolu, w szczego6lnosci z tytutu: spadkow, zapisow, darowizn.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wplyw srodkow pienigznych na ten rachunek,

a na stronie Ma — wyptaty srodkow pienig¢znych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczego6lnych
tytutéw pozyskiwania dochodow wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
bankowym dochodéw.

Konto 135 — ,.Rachunek §rodkéw specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkoéw specjalnego przeznaczania:
+ $rodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta 135 ujmuje
si¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy, na stronie Ma konta 135 wyptaty srodkow
z rachunku bankowego. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienigznych na rachunku bankowym.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe



Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1.1.czekdéw potwierdzonych

1.2.sum depozytowych

1.3.sum na zlecenie

1.4.$rodkéw obcych na inwestycje
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 —,.Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywow $srodkdw pienigznych, w zakresie rozliczen
migdzy kasa a bankiem.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a po
stronie Ma — zmniejszenia ich stanu.

Zespot 2 — . Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych rozrachunkow i
roszczen, rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw, nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Prowadzona ewidencja do tych kont powinna umozliwi¢ - wyodrebnié poszczegoélne grupy
rozrachunkow stanu naleznosci 1 zobowiazan.

Konto 201 — ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i
ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug. Prowadzona ewidencja do tego
konta powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci zobowiazan. Konto 201 moze mie¢ 2 salda.
Saldo Wn konta 201 oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan.
Wszystkie dowody ksiggowe wptywajace do ZS 2 ksiggowane sa na koncie 201 w dniu
wptywu rachunku, faktury do ksiggowosci tj. w momencie dekretacji.

Konto 221 — ..Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 — . .Rozliczenie dochodéw budzetowych”




Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na
rachunek biezacy budzetu gminy w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222
ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie
sprawozdan finansowych zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 Fundusz
jednostki.

Przekazywanie dochodéw do Urzgdu Miasta jest dokonywane zgodnie z Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta.

Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkoéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienie na
podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800 —
Fundusz jednostki. Na stronie Ma konta 223 uymuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki
nizszego stopnia w korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze wykazywac saldo Ma,
ktére oznacza o niewykorzystaniu srodkéw. W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
niewykorzystanych srodkéw do konca roku budzetowego.

Konto 225 — ,.Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu:
+ podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

Prowadzona ewidencja (wg dziahu, rozdziatu, paragrafu) powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanow naleznosci i zobowiazan

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 225 oznacza stan naleznosci, saldo Ma —
stan zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego.

Konto 229 — ,.Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych w naszej jednostce z tytutu
ubezpieczen spotecznych - ZUS. Szczegdtowa ewidencja do tego konta powinna daé
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowiazan wedtug tytutow rozrachunkow instytuc;ji,
z ktéra dokonywane sa rozliczenia Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan.

Konto 231 — ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych na mocy
odrebnych przepisow do wynagrodzen (np. naleznosci za pracg wykonywana na podstawie
stosunku pracy umowy zlecenia, o dzielo itp.)
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wyplaty pienigzne, przelewy wynagrodzen,

2. potracenia wynagrodzen obciazajace pracownikow.
Na stronie Ma konta 231 uymuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.



Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 231 oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma konta 231 stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Podstawa wyplaty wynagrodzen jest zatwierdzona przez dyrektora jednostki i glownego
ksiggowego lista ptac.

Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczen na wydatki obciazajace
jednostke,
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1. rozliczenie zaliczek i zwroty §rodkow pienigznych
2. wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacane sa na wniosek dyrektora placoéwki. Pobiera i rozlicza zaliczke w terminie
14-tu dni osoba wskazana we ,,wniosku o zaliczke”.

Konto 240 — ,.Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objetych ewidencja
na kontach 201 —234. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda Wn oznacz stan naleznosci,
Ma oznacza stan zobowigzan.

Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 310 — ,.Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw zwiazanych z dziatalno$cia jednostki.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia warto$ci stanu zapaséw, na stronie Ma jego
zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materiatow — stan opatu
Przyjecie towaru do magazynu ksiggowane jest zgodnie z fakturami dotyczacymi: zakupu
wegla.




Rozchodu materiatow z magazynu dokonuje si¢: w przypadku wegla — w oparciu o
dokumenty W — magazyn wyda sporzadzone przez placowke.

Konto 400 — ,.Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych 1
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienia kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 —,.Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej 1
ogolnego zarzadu jednostki.

Ksiggowania na koncie 401 dokonuje si¢ na nastgpujacych paragrafach: § 4210, §4220,
§4240, §4260.

Konto 402 — ,.Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalno$ci
operacyjnej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie
Ma ich zmniejszenie wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych. Ksiggowania na
koncie 402 dokonuje si¢ na nast¢pujacych paragrafach: § 4270, §4280, §4300, §4350, §4360,
§4370.

Konto 403 — ,.Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym. Ksiggowania na
koncie 403 dokonuje si¢ na nastgpujacych paragrafach: § 4430, § 4480.

Konto 404 — ,.Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen za
pracg dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, o dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404
ujmuje si¢ zarbwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do
honorariéw. Na stronie Wn konta 404 uymuje si¢ kwot¢ wynagrodzen brutto(bez potracen z
réznych tytutéw dokonywanych w listach ptac), za$ po stronie Ma ich ksigguje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto. Ksiggowania na koncie 404
dokonuje si¢ na nastgpujacych paragrafach: § 3040, §4010, §4040, §4170.

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz r6znego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i innych osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, o dzieto i innych umoéw, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen. Ksiggowania na koncie 405 dokonuje si¢ na nastgpujacych
paragrafach: §3020, §4110, §4120, §4440.

Konto 409 — ,.Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sa
ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych




ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych. Ksiggowania
na koncie 409 dokonuje si¢ na nastepujacych paragrafach: § 3240, §4410, §4430, §4700.

Konto 720 — ..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Ksiggowane na
tym koncie sa dochody z tytulu najmu pomieszczen a takze srodki otrzymywane z MOPS-u.

Konto 750 —..Przychody finansowe”
Na koncie 750 ksiggowane sa odsetki bankowe.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, ujemne roéznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki za zwtok¢ od zobowiagzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach:
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych i 750 — Przychody finansowe.

Ksiggowane na tym koncie sa dochody z tytulu najmu pomieszczen, darowizn od sponsoréw,
prowizje z PZU i innych ubezpieczycieli. Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ rowniez
odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo oraz rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860 — Wynik finansowy, w korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760
nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia ZS2.

W szczegolno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ kary, odpisane przedawnione, umorzone
1 niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego 1
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — Wynik finansowy pozostate

koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 —..Zyski nadzwyczajne”
Stuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i nie sa




zwiazane z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma ksiggujemy otrzymane
odszkodowania z tytutu wystapienia zdarzen losowych (powodzi, pozaru, huraganu,
gradobicia itp. zdarzen). Na stronie Wn korekty kwoty zyskéw nadzwyczajnych oraz
przeksiggowanie zrealizowanych zyskéw nadzwyczajnych na koniec roku obrotowego.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia nastgpujacych poza dziatalno$cia operacyjng jednostki.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

+ straty nadzwyczajne;

+ koszty ponoszone zwiazku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych.

Konto 800 — ..Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu majatku trwatego jednostki i majatku obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

+ przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych na podstawie sprawozdan
finansowych;

+ roznice z aktualizacji srodkoéw trwatych;

+ umorzenie srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 071;

+ warto$¢ nieodptatnie przekazywanych srodkow trwatych 1 inwestycji w
korespondenc;ji ze strona Ma kont 011 ;

+ warto$¢ nieodptatnie przekazywanych rzeczowych srodkow obrotowych w
korespondenc;ji z kontem 310 (Ma)

+ przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860 — ,,straty 1 zyski
nadzwyczajne oraz ksiggowane w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego”.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

+ przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,,straty i zyski
nadzwyczajne” ksiggowane w roku nastgpnym pod data sprawozdania finansowego,

+ roznice z aktualizacji Srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011;

+ nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011;

+ przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych (konto 223) pod data
sprawozdania

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

Konto 810 — ..Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz §rodkow z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢
wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow budzetu na sfinansowanie: srodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma ujmujemy przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.




Konto 851 —..Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji zwigkszen oraz zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ je na koncie 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych. Ewidencja ksiggowa powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen 1
zmniejszen zakt. f. §w. socjalnych.

Konto 860 —..Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskow nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢
sume:
+ poniesionych kosztoéw w korespondencji z kontami 400 - 409;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
+ uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.
Saldo Wn — strate netto
Saldo Ma — zysk netto
Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego na
konto 800 — Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Konto 975 - ,\Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostce, poniewaz ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim
sprawozdaniu.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

naste¢pnym,

3. wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.



Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. Rownowarto§¢ wydatkow budzetowych
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 980 na koniec okresu sprawozdawczego (tj. na koniec kazdego
miesiaca).

Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1. rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2. réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie
wydatkow budzetowych przysztych lat. Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Podstawa do prowadzenia rachunkowosci w ZS 2 jest plan kont syntetycznych uzupetniony o
konta analityczne. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera. Stosowany
przez nasza jednostke program ksiggowy — Finanse 1 ksiggowos¢ (FK) — firmy REKORD daje
mozliwo$¢ do sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania budzetu
oraz wewngtrznych analiz.
Wydatki wynagrodzen osobowych wraz z pochodnymi ujmowane bgda w uktadzie ogdélnym
na dziaty, rozdziaty i paragrafy.
Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych, ksiggozbioru w drodze spisu z natury, jednostka
przeprowadza co 4 lata. Natomiast 2 razy do roku to jest 30.VI. 1 31.XII stosowana jest zasada
ciagtosci — pordownywalnosci (art. 5 ust. 11 art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Co roku na dzien 31.XII dokonuje si¢ inwentaryzacji:

+ opalu.

+ kasy

Amortyzacji srodkow trwatych dokonuje si¢ wg stawek amortyzacyjnych na podstawie
Rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych.

Pozostate §rodki trwate o nizszej wartosci niz 3.500 zt 1 okresie uzywalnosci ponizej jednego
roku sa umarzane w 100% w dniu ich wydania do uzytkowania.



Dowody ksiggowe, dokumentacje¢ inwentaryzacyjna przechowuje si¢ w siedzibie ZS 2 w
oryginalnej postaci i ustalonym porzadku, celem tatwego odszukania.

Dowody przechowywane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami (art. 73, 74 u.o.r.):

- dowody ksiggowe, dyskietki, ptyty CD — 5 lat

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

- karty wynagrodzen — przez okres wymagany, wynikajacy z przepisOw emerytalnych oraz
podatkowych

- sprawozdania, bilanse — podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Okresy przechowywania dokumentacji oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku
obrotowym, ktérego dane dotycza.

Udostgpnienie danych osobom trzecim wymaga zgody kierownika jednostki (art.75 ust. o
rachunkowosci).

Zaktadowy plan kont opracowano w oparciu o przepisy:

+ ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz.
330)

+ ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

+ Rozporzadzenie Ministra Finansow z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegoétowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2013 poz. 289).



