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I. Zasady ogolne

Polityka rachunkowos$ci jednostki budzetowej powinna gwarantowaé przestrzeganie przepisOw
Ustawy o Rachunkowos$ci. Rzetelnie 1 jasno przedstawia¢ sytuacje majatkowa i finansowa oraz
wynik finansowy. Celem polityki rachunkowosci jest ustalenie zasad przetwarzania zdarzen
gospodarczych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

1. Zadania rachunkowosci

Zadaniem ksiggowosci jest sporzadzanie, uporzadkowanie 1 wilasciwe ujecie w ksiggach na
odrebnych kontach operacji gospodarczych dotyczacych roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty, wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci z uwzglednieniem zasad
szczegblnych. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow Wojewddzkiego Urzedu
Ochrony Zabytkow ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w zakresie faktycznych wpltywow i
wydatkéw dokonywanych na bankowych rachunkach biezacych, ewidencjonowane zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Min. Fin. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nast¢gpnego roku obrotowego, oraz zamyka si¢
na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi
rachunkowe.

Zdarzenia gospodarcze 1 ich skutki musza by¢ rozliczone w roku obrotowym, ktorego dotycza.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych ich obrotdéw i sald zawartych w:

1. dzienniku — zawierajacym =zapisy chronologiczne zdarzen gospodarczych w okresie
sprawozdawczym,

2. ksigdze gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktoérej obowiazuje ujgcie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu,

3. ksiggach pomocniczych (ewidencji analitycznej uszczegdlowionych zapisow kont ksiggi
gtownej),

4. zestawienie obrotow i sald ksiag ksiggi glownej oraz sald ksiag pomocniczych,

5. wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Podstawa prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe;j jest zaktadowy plan kont opracowany
w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow, ustalajacy wykaz kont ksiggi gtownej oraz przyjete
zasady klasytikacji zdarzen gospodarczych oraz zasady funkcjonowania kont.

2. Zasady rachunkowosci

Zasada kontynuacji zaklada, ze jednostka budzetowa bedzie prowadzi¢ dziatalno$¢ w dajacej si¢
przewidzie¢ przysztosci w nie zmniejszonym istotnie zakresie.

Zasada wiarygodnoS$ci (wiernego obrazu) wyraza si¢ w tym, ze pozycje ujete w ksiggach 1
wykazane w sprawozdaniu rocznym powinny odzwierciedla¢ rzeczywista sytuacj¢ majatkowa i
finansowa jednostki.

Zasada ciaglosci wymaga, aby przyjete zasady ksiggowania operacji, wyceny aktywoOw i pasywow,
ustalania wyniku finansowego sporzadzania sprawozdan finansowych byly jednakowe w
poszczegodlnych latach. Wyjatek stanowia sytuacje, gdy z waznych i uzasadnionych przyczyn zmian
musi by¢ dokonana. Przestrzeganie tej zasady wyraza si¢ tez zgodnos$cia stanéw bilansu zamknigcia



ze stanami bilansu otwarcia dla nastgpnego roku obrotowego.

Zasada memorialu polega na zaliczeniu przychodow kosztéw zwiazanych z tymi przychodami do
okresu, w ktérym powstaly i ktorego dotycza bez wzgledu na termin ich rozliczenia pieni¢znego.
Wykonane na rzecz jednostki w miesiacu grudniu ushugi obce zafakturowane na poczatku stycznia
roku nastgpnego zalicza si¢ do kosztow roku obrotowego, ktérego dotycza.

Zasada wspoélmiernoS$ci oznacza, ze dla zapewnienia wspotmierno$ci przychodéow zwiazanych z
nimi kosztéw do aktywow lub pasywoéw danego miesiaca zaliczane bgda koszty lub przychody
dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten miesiac koszty, ktdre jeszcze nie zostaty
poniesione.

Zasada ostroznej wyceny — poszczegoOlne sktadniki aktywow i pasywOw wycenia si¢ stosujac
rzeczywisci poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty). W szczegdlnosci nalezy w
wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$¢, uwzgledni¢: zmniejszenie wartosci uzytkowej
sktadnikow majatkowych, w tym réwniez dokonywane w postaci odpisOw amortyzacyjnych
(umorzeniowych), zmniejszenie wartosci innych niz $rodki trwale, inwestycje rozpoczgte oraz
warto$ci niematerialne i prawne sktadnikow majatkowych wywotane trwalymi zmianami ich cen,
dokonywanie w §cisle okreslonych przypadkach wyceny wedlug wartosci godziwe;.

Powyzsze zdarzenia nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostana one ujawnione mi¢dzy dniem
bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamknigcie ksiag rachunkowych.

Zasada istotnosci — w sprawozdaniach musza by¢ wykazane wszystkie pozycje, ktore maja istotne
znaczenie dla oceny jednostki 1 zdarzen gospodarczych oraz dla podejmowanych decyzji .
Powyzsze zasady rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych.

3. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Wojewoddzkiego Urzgdu Ochrony Zabytkow w Zielonej Goérze prowadzone sa w
siedzibie Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow ul. Kopernika 1 65-063 Zielona Gora.

4. Rok obrotowy

Rokiem obrotowym jest okres roku kalendarzowego od 01 stycznia do 31 grudnia zwanego ,,rokiem
budzetowym”, stosowany rowniez do celow podatkowych oraz do sprawozdan budzetowych
sporzadzanych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie zasad i terminow
sporzqdzania sprawozdawczosci budzetowej.

5. Okres sprawozdawczy

Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawa lub inne sprawozdanie sporzadzone na podstawie ksiag rachunkowych ( jak
np. deklaracja, sprawozdanie GUS itd.).

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace w ktorych sporzadza sig :

- deklaracje ZUS
oraz
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-23 miesigczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych panstwowych jednostek budzetowych,



- sprawozdanie Rb-27 miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
- sprawozdanie Rb-28 miesigczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-70 kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

- sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych
oraz gwarancji i porgczen

- sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-BZ2 poétroczne sprawozdanie z wykonania planu finansowego
panstwowego funduszu celowego/agencji wykonawczej/instytucji gospodarki
budzetowej/panstwowej osoby prawnej w ukladzie zadaniowym,;

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb-23 roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych
panstwowych jednostek budzetowych,

- sprawozdanie Rb-27 roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

- sprawozdanie Rb-28 roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych

- sprawozdanie Rb-WS roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

- sprawozdanie Rb-BZ2 poétroczne sprawozdanie z wykonania planu finansowego
panstwowego funduszu celowego/agencji wykonawczej/instytucji gospodarki
budzetowej/panstwowej osoby prawnej w ukladzie zadaniowym,;

- bilans jednostki budzetowej wraz z zatacznikami

- rachunek zyskow i strat jednostki

- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci jednostka sporzadza:

- zestawienie obrotow dziennikéw czgsciowych za dany okres sprawozdawczy,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej nie rzadziej niz na koniec miesiaca,

- zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych (analityka) na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych tj. 31.12 kazdego roku obrotowego,

- zestawienie zapisOw dokonanych na kontach ksiag pomocniczych w jednostkach
naturalnych 1 ustalenie ich warto$ci na koniec okresu sprawozdawczego tj. sporzadzenie spisu z
natury i1 jego wycena.

Uklad zadaniowy.

Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze jest zobowigzany do planowania i
sprawozdawczo$ci budzetowej] w ukladzie zadaniowym. Ewidencja operacji dotyczacych
wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym jest prowadzona bezposrednio w programie
finansowo-ksiggowym SFINKS.

Program ten umozliwia przypisanie kazdej operacji gospodarczej odpowiednie zadanie. Operacje
gospodarcze ksiggowane sa z podzialem na zadania podczas ksiggowania zaangazowania, planu
oraz wykonania. Odbywa si¢ to na kontach 130, 980 oraz 998.

W urzedzie nie prowadzi si¢ konta pozabilansowego 990 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych
w uktadzie zdaniowym”.

Program finansowo-ksiggowy SFINKS w zakladce SZAFIN pozwala na zebranie i przeliczenie
wykonania, planoéw oraz zaangazowania w taki sposob aby mozna bylto sporzadzi¢ odpowiednie
sprawozdanie w uktadzie zadaniowym.

Dla zachowania czysto$ci zobowiazan czyli powiazan faktury z odpowiednia kwota, wyciagi



bankowe ksiggowane sa dwutorowo. Najpierw ksiggowana jest strona Wn wyciagu bankowego, a
nastepnie strona Ma. Wowczas tylko konto 130 rozbijane jest na zadania.

6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ za pomoca komputera. Ksigegi rachunkowe jednostki
obejmuja zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zastawienia obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz aktywow 1 pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

- zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie z zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi glowne;.

Dzienniki czgSciowe prowadzone sa dla:
- wydatkoéw jednostki budzetowej,
- dochodow jednostki budzetowe;,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Ksigga glowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa,

- powiazania dokonanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Forma ksiag pomocniczych dostosowana jest do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

- wydatki strukturalne,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- plan finansowy wydatkow budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow.



7. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Zasady wyceny aktywOw 1 pasywOw opieraja si¢ na zasadach rachunkowos$ci zawartych w rozdziale
4 ustawy o rachunkowosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady: ostroznej wyceny, ciagtosci,
kontynuacji, wiernego obrazu z uwzgl¢dnieniem przepisOw zawartych z rozdziale 2 rozporzadzenia.
Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy w nastepujacy sposob:

1. Rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi stanowiace wilasno$¢ Skarbu panstwa, w
stosunku, do ktorych Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze wykonuje
uprawnienia wlascicielskie wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartos$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych), pomniejszonych o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci
Srodki trwate nieodptatnie otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu nalezy
wyceni¢ wg wartosci okreslonych w decyz;ji.

2. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego — wedlug cen nabycia lub kosztéow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

3. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) — w wysokosci ogétu kosztoéw pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z nabyciem lub wytworzeniem , pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatlej utraty wartosci,

4. Naleznosci i zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty.

Srodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wedtug wartosci nominalne;.

e

Przez ceng nabycia rozumie sig:

- rzeczywista cen¢ zakupu skladnika majatku, obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu
(sprzedajacemu naliczonym podatkiem od towaréw ustug), oraz powigkszona o Kkoszty
bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem sktadnika majatku do stanu zdatnego do
uzywania, facznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku i wyladunku, a pomniejszona o
zmniejszenie ceny (rabaty, opusty, itp.) 1 odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
sktadnika majatku, a w szczegolnosci otrzymanego w formie darowizny — jego wyceny dokonuje
si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

8. Zasady dokonywania odpisOw umorzeniowych amortyzacyjnych

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, albo stawek
okreslonych przez dysponenta czesci budzetowe;.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarza si¢ (amortyzuje) w
kwocie réwnej cenie nabycia:

- ksigzki i zbiory biblioteczne,

- §rodki dydaktyczne,

- odziez umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodow.



Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sa odnoszone na fundusz jednostki.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu (amortyzacji) jednorazowo w
pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania ewidencjonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

Wn 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Ma 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne, ktore podlegaja umorzeniu (amortyzacji) wedtug
stawek amortyzacyjnych ewidencjonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

Wn 400 ,,Amortyzacja”

Ma 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych prawnych”

Koszty rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ droga systematycznego
rozlozenia wartosci poczatkowej danego $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej na
przewidywane lata jego uzywania, proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych ratach (metoda
liniowa). Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ za okres catego roku wedhug
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Dla srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych prawnych o niskiej jednostkowej wartosci
poczatkowej ustala si¢ odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) w sposOb uproszczony, przez
dokonywanie jednorazowego odpisu w koszty dziatalno$ci w miesiacu oddania do uzytkowania.
Granice wartosci jednostkowej, ponizej ktorej sktadnik majatku trwalego umarzany jest metoda
uproszczona wyznaczaja przepisy podatkowe.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczynajac od pierwszego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym przyjeto srodek trwaly, warto$¢ niematerialng 1 prawna do
uzytkowania, do konca tego miesiagca, w ktorym nastgpuje zréwnanie wartosci odpiséw
amortyzacyjnych (umorzeniowych) umorzeniowych jego wartoscia poczatkowa lub, w ktérym
srodek trwaty przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.

9. Straty i zyski nadzwyczajne

Przez pojgcie strat i zyskéw nadzwyczajnych nalezy rozumie¢ skutki finansowe zdarzen
powstajacych niepowtarzalnie, poza zwykla dziatalno$cia jednostki, a szczegdlnie spowodowanych
zdarzeniami losowymi. W ramach zyskéw i strat, straty i zyski nadzwyczajne wykazuje si¢ w
oddzielnych pozycjach, w zwiazku z czym nie wolno ich ze soba kompensowac.

Jako starty nadzwyczajne traktuje si¢ straty spowodowane dziataniem sil przyrody oraz zdarzen
losowych (np. powodz, pozar, huragan, kradziez z wlamaniem) obejmujace:

-warto$¢ netto zniszczonych $rodkéow trwalych oraz zwiazanych z nimi wartosci
niematerialnych i prawnych,

- wartos¢ wedhug cen zakupu innych sktadnikéw majatkowych,

-koszty usuwania skutkow sit losowych.

Do zyskoéw nadzwyczajnych zalicza sig:



- odszkodowania z tytutu szkdd losowych uzyskanych od ubezpieczycieli,
- sprzedaz odzyskanych elementow, materiatéw i ztomu.

Wystepowanie strat i zyskow nadzwyczajnych w ksiggach rachunkowych jednostki uzaleznione jest
od zaistnienia sytuacji szczegdlnych, czyli niepowtarzalnych zdarzen niezwiazanych ze zwykla
dziatalnoscia jednostki.

10. Zasady ewidencji kosztow

Przez koszty rozumie si¢ wyrazone w pieniadzu celowe i dajace uzyteczny efekt gospodarczy
zuzycie sktadnikéw majatkowych, ustug obcych oraz wynagrodzenia za pracg.

Koszty rodzajowe ewidencjonowane sa na stronie Wn konta 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”, a nastgpnie na kontach analitycznych w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencje szczegdlna prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

11. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy”

Koszty gromadzi si¢ na kontach przez caty rok obrotowy i pod data 31 grudnia przenosi si¢ na
konto 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Wynik finansowy netto sktada sig z:
- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

12. Wykaz przyjetych uproszczen

Na podstawie ustawy o rachunkowos$ci przyjmuje si¢ nizej] wymienione uproszczenia, ktore nie
maja wptywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz wynik finansowy.

1. W Wojewddzkim Urzedzie Ochrony Zabytkow w Zielonej Gorze nie prowadzi sig
magazynu materialowego. Materialy nabywane sa w iloSciach zgodnych z decyzja
Lubuskiego Konserwatora Zabytkow. Zakupione materiaty nalezy wydawac na biezaco
bezposrednio po odbiorze. Nabycie rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych
(materiatow, towardw) odpisywane jest w koszty dziatalno$ci w momencie ich zakupu i
przekazania do uzytkowania wedlug cen zakupu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jednorazowej amortyzacji (umorzenia) Srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i1 prawnych o niskiej wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych w momencie ich
przekazania do uzytkowania.

3. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne jednostki budzetowej amortyzuje si¢
(umarza) jednorazowo za okres catego roku wedlug stawek ustalonych w przepisach o

podatku dochodowym od 0séb prawnych.

4. W przypadku nieodptatnego uzytkowania $srodkéw trwatych, kiedy ich wiascicielem jest



10.

inna osoba prawna anizeli organ zatozycielski jednostki budzetowej obce $srodki trwate w
uzywaniu ujmowane sa Ww ewidencji pozabilansowej Urzedu, prowadzonej przez
ksiegowos¢. Ewidencja w szczegdlnosci zawiera: strong uzyczajaca, darte 1 przedmiot
uzyczenia, numer seryjny, numer inwentarzowy nadany przez uzyczajacego, okreslenie
miejsca, w ktorym znajduje si¢ przedmiot uzyczony.

Koszty ewidencjonuje si¢ na kontach zespotu 4 ,Koszty wedhug rodzajow” ze
szczegotowoscia odpowiadajaca paragrafom klasyfikacji budzetowe;.

Zgodnie z zasada wspoOimiernosci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty
biezacego okresu (z pominigciem konta 640) wydatkow stanowiacych koszty przysztych
okresow w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w
poréwnywalnej wysokosci. Powyzsze uproszczenie dotyczy m.in.:

- ubezpieczen majatkowych ptatnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych,

- prenumerat czasopism 1 innych wydawnictw ptatnych z gory za kilka okresow
sprawozdawczych,

- oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

- czynszoOw za najem lokali 1 dzierzaw platnych z géry za kilka okresow
sprawozdawczych.

. Na stronie Ma konta 998 nalezy ujmowa¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych, na ktore

sktadaja sig:

- zaangazowanie bedace efektem umow, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich,
ktore beda realizowane 1 spowoduja koniecznos¢ dokonania wydatkow w roku biezacym

- nieoptacone zobowiazania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkéw w roku
biezacym,

- warto$¢ umoéw, decyzji i innych posadowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkéw w roku biezacym,

- zwigkszenie wartosci umow, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany cel w
planie finansowym wydatkow,

- drobne zakupy powodujace rownoczesne wystgpowanie zaangazowania i wykonania
wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umdéw polegajze na
zmniejszeniu ich warto$ci, przesunigciu terminu wykonania tych uméw na lata przyszie lub
korekty z tytutu zmniejszenia §rodkéw na dany cel w planie finansowym wydatkéw roku
biezacego.

Ksiggowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkéw budzetowych Wn konta 998 w
danym roku budzetowym — dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,
kwotami zbiorczymi w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Ksiggowan na koncie plan finansowy wydatkéw budzetowych Ma konta 980 oraz plan
finansowy niewygasajacych wydatkow Ma konta 981 w danym roku budzetowym -
dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego, kwotami zbiorczymi w podziale
na paragrafy klasyfikacji budzetowe;.

Zaliczeniu do przychodow i1 kosztow okresu, w ktorym powstaty i1 ktorego dotycza
podlegaja dowody ksiggowe, ktore dor¢gczono do Wydziatu ds. Budzetu, Finansow i
Administracji w terminie 5 dni przed terminem sporzadzenia sprawozdan budzetowych.
Dowody ksiggowe dotyczace roku obrotowego ksiggowane sa w ksiggach rachunkowych



tego roku pod warunkiem, ze wptynety do Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkow w
Zielonej Gorze nie pozniej niz do konca lutego roku nastgpujacego po roku obrotowym.

13. Wykaz operacji gospodarczych dokumentowanych dowodami zast¢pczymi

W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych dowodow zZrédlowych —
dowodem ksiggowym moze by¢ dowod zastgpczy tzw. Oswiadczenie sporzadzone przez osobeg
dokonujaca operacji gospodarczej (nie moze to jednak dotyczy¢ operacji, ktorej przedmiotem sa
zakupy towardw 1 ustug opodatkowanych podatkiem VAT).
Dopuszcza si¢ stosowanie dowodow zastepczych m.in. w przypadku drobnych zakupéw materiatow
(na paragon), optat parkingowych, optat urzedowych, optat radiowo-telewizyjnych itp.
Dowadd zastgpczy powinien zawierac:
- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,
- miejsce 1 datg wystawienia dowodu,
- przedmiot, ilo$¢, ceng 1 warto$¢ dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie,
- nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji (zakup,
oplata),
- akcept Kierownika jednostki z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych.

14. Zasady korygowania bl¢dnych zapisow w ksiggach rachunkowych

Blgdne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowac:

- poprzez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu, umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki; poprawki takie musza by¢
dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych 1 nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca,

- poprzez wprowadzenie do ksiag dowodu PK — polecenia ksiggowania — zawierajacego korekty
btednych zapisow.

W razie ujawnienia btgdow po zamknigciu miesiaca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty dokonane poprzez wprowadzenie dowodu PK-
polecenia ksiggowania — korygujacego btedne zapisy w miesiacu, w ktorym dokonuje si¢ korekty.

15. Zapisy techniczne

W jednostce dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania zapisOw technicznych. Zgodnie z przepisami
prawa bilansowego ksiggi maja by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco,
zatem stosowanie zapisow technicznych jest jak najbardziej uzasadnione.

Zapis techniczny dokonywany jest po obu stronach tego samego konta tymi samymi kwotami i z
tym samym znakiem (plus lub minus). Szczegdlnie wskazane jest dokonywanie takiego zapisu w
sytuacji, gdy w wyniku dokonania zapisow konta wykazuja nieprawdziwe obroty. Stosowanie
zapisOw technicznych doprowadza obroty kont do wartosci zgodnej ze stanem rzeczywistym i daje
prawdziwy obraz poniesionych przez jednostke kosztow i osiagnigtych przychodow.



I1. Zakladowy plan kont.

Stosownie do postanowien rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, ustalony zostal w
Wojewddzkim Urzgdzie Ochrony Zabytkéw z Zielonej Gorze zakladowy plan kont. Zawiera on
wykaz kont ksiggo gtownej 1 ksiag pomocniczych oraz opisuje przyjete przez jednostke zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz powiazania tych kont z
kontami ksiggi gtownej.



Zakladowy plan kont

Wykaz kont ksi¢gi glownej jednostki budzetowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wpltywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe



Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia migdzy okresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach ksig¢gi glownej
Konta bilansowe
Zespol 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 stuza ewidencji:

1) rzeczowych aktywoéw trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnos$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013.

Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych, trwatych wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore uymuje si¢
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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



2)
3)
4)

srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa $rodkoéw trwatych,

przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych,

zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1)
2)
3)

Konto

ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci

poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostate Srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen warto$ci poczatkowej pozostaltych srodkow
trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)

srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
nadwyzka srodkéw trwatych w uzywaniu,
nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1))

2)

wycofanie $rodkoéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,
ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych, u
ktorych znajduja si¢ srodki trwate.
Konto 013 moze wykazaé¢ saldo Wn , ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.



Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne 1 prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na konie 0711 072.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
wartos$ci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie M a konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
konta 011 1 020. Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie sSrodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, a takze stanowiacych niedobor lub
szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania §rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w
miesiagcu wydania ich do uzywania.



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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)  poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obecnych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

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

3)  poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczego6lnosci:
1) srodkow trwatych
2) warto$ci niematerialnych i prawnych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych w
budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ o najmniej wyodrgbnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w
budowie i ulepszen.

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielonych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i1 zagranicznych srodkow pieni¢znych.

Konta zespotu jeden maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany s$rodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101 —,,Kasa™

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.
Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,



2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem
na poszczego6lne waluty obce,
3) wartos$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkoéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych(ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowe wedtug dysponentdw, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blgdnych
zapisOw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow na strong Wn konta
800.

Ewidencja szczegblowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla konta:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizuj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:



1) przelewu $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.

Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienig¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) czeké6w potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkoéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienigznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — , Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji,
udzialéw 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak 1 w
walutach obcych.
Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow kréotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczego6lnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie



polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,
3) wartos$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkdéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedhlug
kontrahentéw oraz, jezeli dotycza rozliczen w walutach obcych — zeglug poszczegdlnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug,, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate z zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow. Konto
201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Konto 221 — ,,NaleznoS$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organ. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadplaty).

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

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



Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 wulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkoéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy S$rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektéw ze srodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci:

1) okresowe wpltywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wpltywy S$rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ) Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane 1 rozliczone zgodnie z

obowiazujacymi przepisami.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji



przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych celow,
na jakie dotacje byly przekazane.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane sa przez organ dotujacy do dochodéw
budzetowych, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoélnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek s$rodkow obrotowych, wplat zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
budzetami.

Na stroniec Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronic Ma
zobowiazania wobec budzetow 1 wptaty do budzetow.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetami odrebnie.

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

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
publicznoprawnych w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ 1 zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma — zobowiazania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotéw, ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, 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 pieni¢znych 1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, wynagrodzen w szczegdlnosci naleznosci za prac¢ wykonana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.



Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow innych
tytuléw ni wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) nalezno$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wyltozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikdw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, ro9szczen 1 zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencji a na kontach 201-234. konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i1 rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dhugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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



Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci watpliwe 1 odsetek od naleznos$ci
przypisanych, a niewptaconych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, na
stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a
jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasoOw materiatléw (konto 310).

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji materiatow znajdujacych si¢ w komodrkach organizacyjnych na dzien
31 grudnia.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ (na podstawie spisu z natury)warto$¢ materiatow bgdacych na
stanie komorek organizacyjnych na dzien 31 grudnia - w celu urealnienia kosztow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ w dniu przeniesienie w koszty warto$ci materialow bgdacych na stanie na 31 grudnia.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ materialdw bgdacych na stanie
komorek organizacyjnych na dzien 31 grudnia.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych — zgodnie z odrgbnymi przepisami —
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — 405,409 — ,,Koszty wedtug rodzajow”

Konto 400-405,409 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Na stronie W n konta 4 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczo$ci.

Konto 400-405,409 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 400-405,409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.



Zespol 6 - “Produkty”

Konto 640 - “Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszitych okresoOw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste 1 zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerw na wydatki przyszlych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokos$ci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich

tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
2) podatkow nieujetych na koncie 400,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ rowniez przychody zrealizowane przez jednostki budzetowe w
ramach dochodow wtasnych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ dat¢ wykonania $§wiadczenia zgodnie z umowa kupna-
sprzedazy (a w szczegdlnosci wysytki).

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawa dziatalnosci jednostki, w szczeg6lnosci dochodow, do ktorych zalicza sig
podatki, sktadki optaty , inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢gbnych ustaw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.



W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

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

Konta zespotu 8 stluza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $§rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji §rodkow trwatych,

warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) Ssrodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Réwnowarto$¢  odpisow  amortyzacyjnych od s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal $rodki pienigzne, w
korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego,  zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow
europejskich z konta 227;

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodetl zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

wptyw $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

warto$¢ aktywow od zlikwidowanych jednostek;

wartos$¢ objetych akcji 1 udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondenc;ji z kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
sfinansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 — ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zaktadéw
budzetowych oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢
oswiatowa.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptaty do budzetu z tytutu nadwyzki
srodkdéw obrotowych samorzadowych zaktadow budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ o§wiatowa.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto 800.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodoéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw =zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenia rozliczeh migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do9 przychodéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu
rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Powstale
srodki makatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z



wyjatkiem kosztow i przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, socjalnych
podziatem wedhug zrédet zwigkszen i kierunkdw zmniejszen,

2) wysokos$ci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

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

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

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

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

3) warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761

6) straty nadzwyczajne w korespondencji z kontem 771;,

7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860jmuj si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji kontem
740,

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢gpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach, w
ktérych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.



Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nast¢pnym,
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta §rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czg$ci niezrealizowanej lub
wygasle;j.

Ewidencje szczegdblowa do kota 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywac salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

11. rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
12. rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umédw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
N a stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec rokuj konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Ochrona danych i dostep do ksiag rachunkowych

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania komputerowego systemu finansowego
niezbedne jest stosowanie prawidtowych zabezpieczen przed:

8) nieuprawnionym dostgpem,

9) udostgpnieniem danych osobom trzecim,

10) utrata danych.

1. Zabezpieczenie systemu informatycznego programow finansowo-ksiggowych przed
nieuprawnionym dostepem.

Wszystkie programy finansowo-ksiggowe instalowane sa na komputerze, ktory znajduje sig¢ w
pomieszczeniu z zamkiem szyfrowym. W czasie, gdy nie ma w nim pracownikdw pomieszczenie to
jest zamknigte i nikt oprocz upowaznionych pracownikéw nie ma do nich dostgpu.

Systemy informatyczne sa wyposazone w wielopoziomowy mechanizm uwierzytelniania oraz
mechanizm identyfikacji uzytkownika.

Uwierzytelnianie uzytkownika polega na stosowaniu haset dostgpu do:
- komputera (poziom BIOS),

- systemu operacyjnego (zasobow sieciowych),

- programu finansowo-ksiggowego.

Za wyjatkiem dostepu do komputera (wylacznie hasto) kazdorazowe logowanie odbywa si¢ poprzez
porownanie identyfikatora i1 hasta dostgpu.

Identyfikacja uzytkownika w programie speinia dwa zadania:

- pozwala na przydziat pracownikowi dostepu do okreslonych zasobow sieciowych oraz uprawnien
do wykonywania okreslonych czynno$ci w programie finansowo-ksiggowym,

- zidentyfikowanie uzytkownika, ktéry wykonat trwaty zapis w bazie danych.

Obowiazuja nastgpujace zasady korzystania z haset i identyfikatora:

- hasto jest obowiazkowe dla kazdego uzytkownika, posiadajacego identyfikator w systemie,

- hasto jest zaktadane jednocze$nie z utworzeniem identyfikatora dla uzytkownika,

- po zalozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma obowiazek zarejestrowac si¢ do systemu i
zmieni¢ haslo,

- hasto jest tajne — uzytkownik nie moze go ujawnic,

- przy wpisywaniu hasla nie jest ono wyswietlane na ekranie,



- w przypadku ujawnienia hasta musi ono zosta¢ niezwlocznie zmienione,
- hasta uzytkownikdw musza by¢ zapisywane w systemie operacyjnym w postaci zaszyfrowane;.

Identyfikator uzytkownika tworzy si¢ wedtug nastepujacych zasad:

- dtugos¢ trzy do szesciu znakow,

- jest niepowtarzalny w skali systemu,

- jednym identyfikatorem postuguje si¢ tylko jeden uzytkownik,

- jeden uzytkownik moze mie¢ w wydzielonej cze$ci systemu informatycznego tylko jeden
identyfikator,

- identyfikator jest natychmiast blokowany po rozwiazaniu z pracownikiem umowy o prace
(wygasnigcie stosunku pracy/stosunku stuzbowego).

System informatyczny nie pozwala na jednoczesna prace jednego uzytkownika na dwoch/kilku
stacjach roboczych lub terminalach.

2. Zabezpieczenie przed udostepnieniem danych osobom trzecim polega na:

- dostgp do konfiguracji BIOS-a komputeréw PC maja wylacznie administratorzy systemu,

- obowiazku niszczenia wszelkich wydrukow programéw finansowo-ksiggowych natychmiast po
ich wykorzystaniu chyba, ze wydruki ze wzgledu na swoj charakter podlegaja archiwizacji,

- przestrzeganiu przepisOw w sprawie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
- przestrzegania zasad korzystania z identyfikatoréw i haset.

3. Zabezpieczenie przed utrata danych polega na:

- stosowaniu dla kopii bezpieczenstwa zewngtrznych nosnikéw danych (tasmy, ptyty CD, CDRW,
dyski zewngtrzne),

- systematycznym tworzeniu kopii bezpieczenstwa, na zewngtrznych nosnikach pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu i informacji z systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,

- zapewnieniu mozliwo$ci odtworzenia ksiag z kopii bezpieczenstwa i mozliwosci sporzadzenia
wydrukow,

- stosowaniu programow antywirusowych z aktualng baza definicji wiruséw przynajmniej na
Sewerach aplikacji dziatajacych systemie operacyjnym Windows.

Kopie bezpieczenstwa:

Pelna kopia bazy danych jest sporzadzona raz na tydzien, natomiast kopia przyrostowa raz na dzien.
Kopia petna wraz z nastgpujacymi po niej kopiami przyrostowymi stanowia zestaw pozwalajacy na
odtworzenie danych zapisanych do chwili wykonania ostatniej kopii przyrostowej. Dopuszcza si¢
codzienne sporzadzanie pelnych kopii bazy danych. Kopie baz danych wykonuje si¢ takze przed
kazda modyfikacja i instalacja nowej wersji programu.

Nosniki danych z pelnymi kopiami baz danych przechowywane sa w [przeznaczonych na ten cel
sejfie ogniotrwalym.

Dostep do ksiag rachunkowych

Dostgp do ksiag rachunkowych w postaci zapisow w systemie komputerowym posiadaja:
administrator systemu oraz pracownicy, ktorym kierownik jednostki nadal uprawnienia do
korzystania z aplikacji. Nadanie uprawnien odbywa si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia nadawane
sa dla poszczegolnych uzytkownikow z okresleniem doktadnych uprawnien dostepu.






