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Zarzadzenie nr 89.2020
Burmistrza Olesna
z dnia 01 pazdziernika 2020 roku

W sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Wydziale Edukacji Urzedu
Miejskiego w Olesnie oraz w jednostkach o$wiatowych obslugiwanych przez Wydzial Edukacji

w Olesnie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz. U z 2019 r.,
poz. 351, z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ polityke rachunkowosci wraz z nastepujacymi zalgcznikami:

)
2)
3)
4)
5)
6)

Zatacznik nr 1 - Opis przyjetych zasad rachunkowosci.

Zatgcznik nr 2 - Wycena aktywow i pasywow.

Zatgcznik nr 3 - Zakladowy Plan Kont.

Zatgcznik nr 4 - Wykaz ksiag rachunkowych.

Zalgcznik nr 5 - Opis systemu przetwarzania danych i ich ochrona,
Zalgcznik nr 6 — System ATMS Kids i platforma ePrzedszkole.

§2

1. Jednostki dla ktérych ustala sig zasady (polityki) rachunkowosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki W Ole$nie
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddzialami Dwujezycznymi

im, Ksigznej Jadwigi Slgskiej w Ole$nie

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki W Oleénie
Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Powstaficéw Slaskich w Olesnie
Publiczna Szkota Podstawowa w Bodzanowicach

Publiczna Szkota Podstawowa w Borkach Wielkich

Publiczna Szkota Podstawowa w Sowczycach

Publiczna Szkota Podstawowa w Wojciechowie

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wachowie

10) Publiczne Przedszkole nr 3 z Oddziatem Integracyjnym w Olesnie BAJKOWA

TROJECZKA

11) Publiczne Przedszkole nr 4 w Oleénie

12) Publiczne Przedszkole w Bodzanowicach
13) Publiczne Przedszkole w Borkach Matych
14) Publiczne Przedszkole w Borkach Wielkich
15) Publiczne Przedszkole w Lowoszowie

16) Publiczne Przedszkole w Sowczycach

17) Publiczne Przedszkole w Wojciechowie

18) Wydziat Edukacji Urzedu Miejskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.




Zarzadzenie nr 89.2020
Burmistrza Olesna
z dnia 01 pazdziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w Wydziale Edukacji Urzedu
Miejskiego w Olesnie oraz w jednostkach o$wiatowych obslugiwanych przez Wydzial Edukacji
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1. Wprowadza sig polityke rachunkowosci wraz z nastepujgcymi zatacznikami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zatacznik nr 1 - Opis przyjetych zasad rachunkowosci.

Zatacznik nr 2 - Wycena aktywow 1 pasywow.

Zatacznik nr 3 - Zaktadowy Plan Kont.

Zalgcznik nr 4 - Wykaz ksigg rachunkowych.

Zalgcznik nr 5 - Opis systemu przetwarzania danych i ich ochrona,
Zalacznik nr 6 — System ATMS Kids i platforma ePrzedszkole.

§2

1. Jednostki dla ktorych ustala si¢ zasady (polityki) rachunkowosci:

3]
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki W Ole$nie
Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Dwujezycznymi

im. Ksieznej Jadwigi Slaskiej w Olegnie

Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki W Ole$nie
Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im, Powstancéw Slgskich w Olesnie
Publiczna Szkota Podstawowa w Bodzanowicach

Publiczna Szkota Podstawowa w Borkach Wielkich

Publiczna Szkota Podstawowa w Sowczycach

Publiczna Szkota Podstawowa w Wojciechowie

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Wachowie

10) Publiczne Przedszkole nr 3 z Oddziatem Integracyjnym w Oleénie BAJKOWA

TROJECZKA

11) Publiczne Przedszkole nr 4 w Olesnie

12) Publiczne Przedszkole w Bodzanowicach
13) Publiczne Przedszkole w Borkach Matych
14) Publiczne Przedszkole w Borkach Wielkich
15) Publiczne Przedszkole w Lowoszowie

16) Publiczne Przedszkole w Sowczycach

17) Publiczne Przedszkole w Wojciechowie

18) Wydzial Edukacji Urzedu Miejskiego.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 89.2020
Burmistrza Olesna z dnia 01paZdziernika 2020 r.

OPIS PRZYJETYCH ZASAD RACHUNKOWOSCI
§1

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone i przechowywane sa w Wydziale Edukacji Urzedu
Miejskiego w Olesnie przy ul. Jana Pieloka 21.
2. Rokiem obrotowym ustala sig rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszezegdlne miesigee, w ktorych sporzadza sie

w ww. jednostkach budzetowych:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 27
czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z pdzn. zm.)
sporzadzane dla Gminy Olesno:
- za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
® Sprawozdanie Rb - 27S (dla Gminy Olesno)

* Sprawozdanie Rb - 28S (dla Gminy Olesno)

- za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
¢ Sprawozdanie Rb - N (dla Gminy Olesno)
e Sprawozdania Rb - Z (dla Gminy Olesno)
» Sprawozdanie Rb - 27s (dla Gminy Olesno)
e Sprawozdanie Rb - 28s (dla Gminy Olesno)
e Sprawozdanie Rb - 50 Wydatki (dla Gminy Olesno)

Sprawozdania roczne, tj. za 4 kwartaly:
e Sprawozdanie Rb - N (dla Gminy Olesno)
e Sprawozdanie Rb - Z (dla Gminy Olesno)
e Sprawozdanie Rb - 27s (dla Gminy Olesno)
® Sprawozdanie Rb - 28s (dla Gminy Olesno)
® Sprawozdanie Rb - 50 wydatki (dla Gminy Olesno)

W ww. jednostkach samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug zatacznika nr 4 do Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych,

- rachunek zyskow i strat, ww. wymienionych jednostek budzetowych (wariant poréwnawczy)
sporzadza si¢ wedlug zatacznika nr 8 ww. rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki, ww. jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedtug

zatgeznika nr 9 ww. rozporzadzenia.



Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na dzien

1 stycznia, a zamyka na dzien konficzacy rok obrotowy, tj. 31 grudnia, przy czym ostateczne

zamkniecie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ najpézniej do 30 kwietnia roku

nastepnego.

Zamkniecie polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonania zapisow

w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera, z wyjatkiem ksigg kont

pomocniczych:

— ewidencji zbiorow bibliotecznych

- ksiag inwentarzowych prowadzonych w szkotach i przedszkolach w formie recznej.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych

stron. Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostat

wprowadzony do dziennika, a takze pozwala na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé

zapisu.

Uproszczenia zastosowane w ksiegach rachunkowych oraz inne ustalenia:

a) Przeksiggowanie z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na postawie sprawozdan
rocznych jednostek: Rb-27S i Rb-28S;

b) Ewidencjonowanie faktur, rachunkdw i innych dokumentéw powinno nastapié
w miesigcu, ktorego dotycza, a jezeli wplyng do ksiggowosci po zakonczonym miesigeu,
a do 5 dnia po miesigcu, ktérego dotycza, ujmowane beda pod data ostatniego dnia
miesigca;

c) Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztdéw, to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. W jednostce rozliczenia te majg nieistotng wartos¢
i dlatego nie sa rozliczane w czasie. Dowody ksiggowe (faktury, rachunki, polisy i inne)
nie podlegaja rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczenia kosztow
migdzyokresowych. Ksigguje si¢ je w koszty tego miesigca, w ktdrym zostaty poniesione -
decyduje data sprzedazy na dokumencie, bez wzgledu na okres, ktérego dotyczg. Faktury
na przetomie roku, dotyczace réznych okreséw sprawozdawczych ewidencjonuje sig

w roku wystawienia dokumentu.



Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr §9.2020
Burmistrza Olesna z dnia 01pazdziernika 2020 r.

WYCENA AKTYWOW I PASYWOW
§ 1

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow.
1) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) wycenia sig¢ wedtug:
cen nabyoia,
kosztéw wytworzenia,
wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych),
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnikow aktywdéw, a w szczeg6Inoéci przyjetego nieodpftatnie,
w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce whasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji wtasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

2) Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
jednorazowo za okres calego roku. Odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne ustala si¢ wedtug
zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Stawki amortyzacyjne ustalone sg zgodnie ze stawkami okre§lonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0sdb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2343)

Nowoprzyjete $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto do uzywania. Jednorazowo, przez spisanie

w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

e odziez i umundurowanie,

e meble i dywany,

e pozostate §rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigcu oddania do uzywania, tj. 10 000 z1.

3) Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.

4) Zbiory biblioteczne — zgodnie z ustawg z 27 czerwca 1997 o bibliotekach (Dz. U. Nr 93
poz.1077, z pbézn. zm.) zwanych materialami bibliotecznymi, wycenia si¢ zgodnie z
przepisami zawartymi w przepisach wykonawczych do cytowanej ustawy i tak:

a. w cenie nabycia w przypadku kupna
b. przez komisyjne okreslenie ich wartosci — w przypadku otrzymania w drodze
darowizny lub zgodnie z protokotem przekazania.

5) Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie na dziei bilansowy w wysokosci ogétu
kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

6) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.



7)

8)
9

Na dzieft powstania, naleznosci ujmuje sic w ksiegach wedlug wartosci nominalnej. Nie
rzadziej niz na dzien bilansowy, naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty

z zachowaniem zasady ostrozno$ci. ,

Na dzien powstania zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalne;.
Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na dzien powstania zobowigzania, wedlug sredniego
kursu, ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

10) Materialy (towary) wycenia si¢ w cenach nabycia.
11) Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci

nominalnej,

12) Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow

obrotowych: zakupione materialy (towary) sg bezposrednio po zakupie zaliczane w cieZzar
wlasciwego konta kosztéw. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje niezuzytych
materiatéw (towar6w) i wprowadza na stan zapasow, korygujac koszty o warto$é tego stanu,
pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie pdzniej niz pod data ostatniego
dnia roku, zapasy odnosi si¢ odpowiednio w koszty.

Koszty dzialalnosci podstawowej ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie”.

13) Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje sic raz w roku na podstawie rocznego

sprawozdania budzetowego — Rb-278S i Rb-28S.

2. Ustalenie wyniku finansowego.

D

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

Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sktada sig:

wynik z dziatalnosci podstawowej
wynik z dziatalnosci operacyjnej;
wynik brutto;

wynik netto.



Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 89.2020
Burmistrza Olesna z dnia 01paZdziernika 2020 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

§ 1

1. Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Wydzialu Edukacji Urzgdu Miejskiego w Olesnie
i jednostek oswiatowych Gminy Olesno:

Konto Wyszezegolnienie

Zespot 0 — Majatek trwaty
011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie §rodkdw trwatych oraz wartosei niematerialnych prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych prawnych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 3 — Materialy
310 Materiaty

Zespo6t 4 — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6t 7- Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy




Konta pozabilansowe:

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

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

WYKAZI OPIS KONT SYNTETYCZNYCH
KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - Majatek trwaly

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnocia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013,014,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwalych lub inwestycji oraz warto§¢ ulepszefi zwigkszajacych wartos¢ poczatkows srodkow trwatych,
- nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych,

- przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny,

Na stronie Ma konta 011 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie §rodkdw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwalych,
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowe]j poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwalych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych o wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale $Srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci pozostatych srodkéw trwalych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki,
ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ nastgpujace $rodki trwate w uzywaniu:
1) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowig:
a) $rodki dydaktyczne stuzgce procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkotach
i placéwkach o$wiatowych,
b) odziez i umundurowanie (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok)

¢) meble i dywany
Na koncie 013 ujmuje sie takze programy komputerowe zakwalifikowane jako pomoce dydaktyczne.



2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych) dla tych $rodkéw trwatych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania ich do uzywania.

Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencje¢ ilosciowo-wartosciowa, umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej i ilosci poszezegdlnych pozostatych érodkéw trwatych.

Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowaé wydawanych do uzytkowania pozostatych $rodkow
trwalych, ktére podlegaja wylacznie ewidencji ilo$ciowej. Wylaczeniu z ewidencji ksiggowej
ilosciowo-wartosciowej moga podlegac np. srodki, ktére sg objete szczegdtowa, iloSciows ewidencja
imienng (np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez, krzesta, stoliki, fawki, itp.), lub takie, ktérych
kontrola ilosciowa wystarcza do zabezpieczenia majatku jednostki, a takze drobne przedmioty
traktowane jako materiaty,

W ewidencji ilosciowo-warto$ciowej ujmowane sa rowniez pozostate $rodki trwale powyzej
granicznej wartosci nabycia - 300 zl.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

- pozostate §rodki trwate przyjete z zakupu lub inwestycji
- stwierdzone nadwyzki pozostatych érodkéw trwalych,

- nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wycofanie z uzytkowania pozostatych srodkéw trwalych na skutek likwidacji,

zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
- nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych u
ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowg pozostatych §rodkdw
trwatych znajdujacych sie w uzytkowaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktore znajduja si¢ w bibliotekach szkolnych i
ksiggozbiorach przedszkolnych. Na koncie nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktére sa przeznaczone
" wylacznie jako materialy pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki np. katalogi, instrukcje,
wydawnictwa urzedowe i zawodowe, programy nauczania.

Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencje ksiggowa i iloSciowo-warto$ciowag ewidencj¢ biblioteczng
umozliwiajgca ujecie wartoSciowe poszezegdlnych sktadnikéw tego majatku z wyodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- przychéd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

- niedobory lub szkody zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wg cen nabycia, przychody z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich

wartoéci,



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych w danej placdwce oswiatowej.
Konto 014 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych

si¢ w jednostce.
Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi finansuje sig
ze $rodkéw na inwestycje i umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie wg
stawek i z uwzglednieniem dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w tresci ustawy o podatku

dochodowym od o0s6b prawnych.
Konto 020 prowadzi sie oddzielnie do wartosci umarzanych stopniowo.

Na stronie Wn konta 020 ksieguje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych oraz podziat wedlug ich tytutéw.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,,Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek umorzeniowych okreslonych
w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane jednorazowo za okres catego roku w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od srodkéw trwatych ewidencjonowanych

na koncie 011, z wyjgtkiem gruntéw i débr kultury oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktdre sg umarzane stopniowo.

Umorzenie srodkéw trwatych oblicza si¢ od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu,

w ktorym Srodki zostaly przyjete do uzywania i do kofica tego miesigca, w ktérym nastgpuje
zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa lub w ktérym srodki trwate postawiono
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencjg szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych §rodkdw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401,



Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostalych s$rodkéw trwatych, wartosei

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania
pozostatych $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci pozostalych srodkéw trwatych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych w pefnej wysokosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji

zar6wno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania

maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja,

lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ei uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw w szczegdlnosci:

- srodkéw trwatych,
- warto$ci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksiegujemy réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych §rodkéw

trwalych.
Szczegdtowa ewidencja prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ wyodrgbnienie kosztow

$rodkéw trwatych w budowie wedlug poszezegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw §rodkéw trwatych.

Konto 080 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych $rodkow trwatych w budowie
(inwestycji).

ZESPOL 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne w kasie, na rachunkach bankowych oraz
srodki pienigzne w drodze stanowigce przeptyw srodkéw pienigznych miedzy kasa a rachunkami
bankowymi, a takze mi¢dzy poszczegdlnymi rachunkami bankowymi.

Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki, a na koncie Ma - rozchody gotéwki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki

w kasie.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.



Ewidencja szczegélowa do konta 101 prowadzona jest w postaci raportu kasowego, wg podziatki
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 - ,Rachunki biezace jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow i dochoddw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa wedtug

podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym

wlasciwym kontem,
- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji

z kontem 223,
- wyplywy z tytutu korekt, omyltek bankowych i niewfasciwego obcigzenia rachunku,
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych nalezno$ci pracownikow (storno czerwone - zasada

czystosei obrotow),
- zwroty z tytutu nadptaty w oplatach (storno czerwone - zasada czystosci obrotow).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
- realizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, (ewidencja szczegdlowa

wedltug podziafek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami

zespolow: 2, 4.
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu jednostki nadrzednej w korespondenciji z

kontem 222,
- zwrot pozostatych srodkéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu jednostki nadrzednej w

korespondencji z kontem 223,
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzié pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w szczegotowosci planu dochodow i wydatkow

budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym, dochody takie ewidencjonuje
sie wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Do realizacji funduszy z programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich otwierane sg
subkonta, osobno na kazdy program lub projekt.

Konto 130 w ciggu roku moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych

na rachunku biezacym jednostki budzetowe;j.
Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczeg6towej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych: konto 130-01 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,

2) dochodéw budzetowych: konto 130-02 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywagé saldo
Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,

Na koniec roku, tj. na dzieni 31grudnia saldo konta 130 jest ,,zerowane”, poprzez ztozenie do banku
»Jednorazowej dyspozycji zerowania kont bankowych” - zwrot niewykorzystanych §rodkéw
budzetowych oraz pobranych dochoddw, na rachunek budzetu Urzedu Miejskiego w Olesnie.

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

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw funduszu.



Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 141 —,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkédw pienigznych w drodze, a na stronie

Ma zmnigjszenia stanu $rodkdéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL. 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszezen oraz rozliczen budzetowych,

wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek. Z tym, ze rozrachunki, to naleznosci
i zobowigzania bezsporne, natomiast roszczenia, to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow,

ktére w przypadku skierowania na droge sadows stajg sie roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszezen krajowych z tytutu dostaw, robét i ushug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw

budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci o roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan
na stronie Ma - ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezer.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié ustalenie naleznosci

i zobowigzan wedlug kontrahentéw.
Konto 201 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzat,
Konto 221 — ,,Naleznofci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrotu nadplat.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot

nadplat.
Na stronie Ma Kkonta 221 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy

naleznosci.
Ewidencja szczegdétowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu zaleglosci i nadplat poszczegdlnych

dhuznikéw, winna by¢ prowadzona wg klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 221 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajagce stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

lub saldo Ma bedace zobowigzaniem z tytutu nadplat.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodéw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130-02 przelewy zrealizowanych

przez jednostkeg dochodow budzetowych, ktére przekazuje si¢ do 5 dnia miesigea nastepnego,

a w grudniu, na ostatni dzien roboczy danego roku — na rachunek biezgcy Urzedu Miejskiego

w Oleénie.



Na stronie Ma konta 222 ksigguje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800 — na podstawie sprawozdania budzetowego Rb-27S.

Konto 222 moze w ciggu roku wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, a jeszcze nieprzekazanych do budzetu jednostki nadrzedne;.

Saldo ulega likwidacji poprzez ksiggowanie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego
Rb-27S sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.

Na dzient 31 grudnia konto wykazuje saldo zerowe,

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkéw budzetowych ze
srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, przewidzianych w planie finansowym
oraz rozliczenia funduszy zwiazanych z realizacja programdéw i projektéw finansowanych z innych

$rodkéw, ze §rodkdw europejskich,

Na stronie Wn konta 223 ksigguje sie w szczegdlnosci:
- przeniesienie na podstawie sprawozdania budzetowego RD-28S zrealizowanych wydatkéw

budzetowych oraz funduszy zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw finansowanych z innych
srodkéw, ze $rodkdw europejskich na konto przeciwstawne - konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ w szczeg6lnosei:

- okresowe wplywy Srodkéw pienigznych od jednostki nadrzednej na pokrycie wydatkow
budzetowych wynikajacych z planu finansowego oraz wydatkéw w ramach funduszy zwigzanych

z realizacja programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich w korespondencji

z kontem 130.

Konto 223 moze w ciggu roku wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych

otrzymanych od jednostki nadrz¢dnej na pokrycie wydatkdw,

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu na rachunek jednostki nadrzedne;j
srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Na koniec roku, tj. na dzien 31 grudnia konto wykazuje saldo zerowe.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadowymi.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania wobec

budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéei i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzah

wobec budzetdow.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

a w szczegolnosei z ZUS, z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ksigguje si¢ naleznosci (np. z tytutu wyptaconych zasitkéw), sptate

i zmniejszenie zobowiazan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma — zobowigzania
z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw

publicznoprawnych.,



Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg

rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienig¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej, umow zlecenia, uméw o dzieto
i innych uméw z odre¢bnymi przepisami oraz z tytutu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore
naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych swiadcezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
- ujete na listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu niestusznie pobranych wynagrodzeni.

Ewidencja szczegdtowa (imienna lista plac) powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci
i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzona jest imienna ewidencja wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw (karta
wynagrodzen), ktéra umozliwia ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz
podatkéw obceigzajgcych pracownika .

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei od pracownikéw,

saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuldw niz
wynagrodzenia, np. rozliczenie pobranych zaliczek, z tytutu odplatnosci za $§wiadczenia dokonane na
rzecz. pracownikéw oraz z tytutlu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFM, PKZP, a takze
zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na koncie 234 ksigguje si¢ zobowiazania z tytulu ekwiwalentéw wyplacanych za uzywanie i pranie
odziezy whasnej, wyjazdy stuzbowe i z tytutu zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie
kosztéw jednostki oraz innych rozrachunkéw z pracownikami,

Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych na cele

mieszkaniowe oraz PKZP.

Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczenie zaliczek i zwroty §rodkéw pienigznych, ;
- wplywy z tytutu zwrotu naleznosci od pracownika. ‘

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.
Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje analityczng imienng dla poszczegdlnych pracownikow.



Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje
sumeg zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikéw.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzah nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane do ewidencji pozyczek i réznego

rodzaju rozliczen, a takze nalezno$ci funduszy celowych.

Na stroniec Wn konta 240 ksieguje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan w tym:

- wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie,

- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie i sum depozytowych,

- kompensata nadwyzek z niedoborami,

- wyksiegowanie nadwyzek pozornych

- roszczenia z tytutu niedoborow

- roszczenia sporne

Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢ powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen w tym;

- otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe,

- ujawnione nadwyzki,

- pozostale zobowigzania wynikajace z list ptac

- nieshuszne uznania oraz mylne obcigzenia bankowe.

Do konta prowadzi sig¢ ewidencje szczegbtowa wedlug tytutéw z uwzglednieniem tytutow

poszczegdlnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczen.
Na koncie 240 mogg wystgpowaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw,

Konto 245 - ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat,

Konto 245 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

ZESPOL 3 - ,Materialy”

Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywdw obrotowych w postaci
materiatow.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji materialéw zakupionych na potrzeby jednostki i przechowywanych

w magazynach. Dla ustalonych rodzajéw materiatéw warto$cia zakupionych materiatéw obcigza sie
wlasciwe koszty rodzajowe nie prowadzac ewidencji magazynowej w ksiggowosci. Kartoteki
magazynowe - ilo§ciowo-wartosciowe prowadzone sa przez intendentki lub innych pracownikéw
danej placéwki. Na koniec roku obrotowego nie zuzyta czg$¢ materiatéw podlega spisowi z natury

i wycenie na podstawie kartotek magazynowych prowadzonych w danej placdwee. Na podstawie
arkuszy spisu z natury warto$¢ spisanych materiatlow wyksiegowuje sie z kosztéw 401 i nanosi

na konto 310.
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Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ zwigkszenia, a w szczegdlnosci przychod na podstawie spisu

z natury.
Na stronie Ma konta 310 ksieguje si¢ zmniejszenia, a w szczegolnosci wydanie materiatow

do zuzycia (na podstawie arkuszy kart magazynowych), przeciwstawne konto 401.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ zapaséw materiatdéw w magazynie.

ZESPOL 4 - »Ioszty wg rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia (konta 400-405,
409). Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach w momencie poniesienia, zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw, dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych). Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy

amortyzacyjne naliczane sg stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje si¢
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta

na wynik finansowy — konto 860.
Koszty amortyzacji srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza sig

jednorazowo za okres calego roku w miesigcu grudniu. W ciggu roku nalicza si¢ amortyzacje tylko
tych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja likwidacji, a nie zostaly
jeszcze zamortyzowane.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalnosci podstawowe]j operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i ogdlnego

zarzadu jednostki.
Na stronie Wn konta 401 konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i artykutéw

spozywczych, wyposazenia, opakowan, paliwa, cze$ci zapasowych maszyn i urzadzen oraz energii,

a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz nadwyzki materiatdw mieszczaca si¢ w granicach dopuszczalnego blgdu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego



Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace dla
pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami .

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ksigguje
si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto,
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.
Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o praceg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzeti.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych

na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy

o zlecenie i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, koszty wydatkéw osobowych
niezaliczanych do wynagrodzef, sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON, koszty szkolen pokrywane
przez pracodawce, wydatki zwigzane z BHP i ochrong zdrowia, inne $wiadczenia na rzecz
pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji pozostatych kosztow dzialalnosci podstawowej, ktére nie sa ujmowane
na kontach 400, 401, 402, 404 i 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych

i zagranicznych podrézy shuzbowych pracownikéw, koszty ubezpieczen majgtkowych, oplaty za
ubezpieczenia samochoddw i inne ubezpieczenia rzeczowe, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
optat o charakterze podatkowym, optaty cztonkowskie, sktadki na rzecz stowarzyszef krajowych

i inne, a takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz innych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn konta 860 - konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

ZESPOL 7 - »Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji przychoddw i kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cig jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochoddw
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw
z tytutu dochoddw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego jednostki.



~

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

ZESPOL - 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Na kontach zespohu 8 ujmuje sie fundusz jednostki, ZFSS, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodk6éw z budzetu na inwestycje, straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie i rozliczenie wyniku

finansowego.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. W nowo utworzonych jednostkach stan poczatkowy funduszu
Jjednostki wyraza warto$¢ otrzymanego pierwszego wyposazenia w postaci réznych skladnikéw

aktywoéw trwalych i obrotowych.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei :
- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strate bilansowa), ktéry przeksiegowuje si¢ z konta 860

» Wynik finansowy” — w roku nastgpnym,
- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych

z konta 130,

- przeksiggowanie w komicu roku obrotowego dotacji z budzetu i $srodkéw budzetowych
wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje - z konta 810,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwalych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei :

- przeksiggowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

- nieodplatnie otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw

trwatych w budowie.
Konto 800 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych

z budzetu, wartosci platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na
finansowanie wlasnych srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

- rtéwnowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie §rodk6w trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych

i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta 810



na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Na koniec roku obrotowego konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen

soqalnych
Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym, ujmowane na

koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

ZFSS tworzy sie z odpiséw obcw,zaja[cych koszty dziatalnosci jednostki. Odpis dla nauczymeh nalicza
sig od kwoty ustalonej corocznie w ustawie budzetowej. Ponadto ZFSS zwieksza sic z tytutu odsetek
naliczanych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym rachunku bankowym,

odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe.
Kierunki i zasady wykorzystania $rodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych jednostek

okreslone w odrebnych regulaminach jednostek o§wiatowych.
Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje si¢ na
koncie 135, natomiast koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje si¢

bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851,

Na stronie Wn konta 851 ksigguje sig¢ wszystkie zmniejszenia funduszu (koszty zwigzane z
prowadzong dzialalnoscig), natomiast po stronie Ma konta 851 ksieguje si¢ wszystkie zwigkszenia

ZFSS.

W Wydziale Edukacji prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje odrebng dla kazdej placowki o$wiatowej.
Ewidencja szczegétowa do konta 851 zapewnia ustalenie stanu oraz zwigkszen i zmnigjszern ZFSS

z podziatem wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania okreslonych w planie.

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

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.

W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860 sumy
poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400, 401, 402, 404, 405 i 409.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw

w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

$rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw

budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.
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Na stronie Ma konta 980 ksieguje sig:

- rbwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktére wygasty.

Ewidencja analityczna do konta 980 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego wydatkdw

budzetowych jednostki, tj. wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw,
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:

- rownowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:
- zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku, czyli warto$¢ podpisanych uméw i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé wydatkowania srodkéw budzetowych

w danym roku.
W jednostce budzetowej suma zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezacego (z Ma 998) nie

powinna by¢ wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.
Ewidencja analityczna do konta 998 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych jednostki, tj. wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatk6ow,
Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

1. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi.
Numer |Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegdlowej Oznaczenia ksiag
konta (ksigg pomocniczych) pomocniczych
(ewidencji
analitycznej)
1 2 3 4
011 Srodki trwale Ksiggi inwentarzowe prowadzone komputerowo dla {011 — $rodki
poszczegblnych grup rodzajowych $rodkdw trwatych | podzielone wg grup
ksiggi prowadzone przez pracownika ksiggowosci. technika
komputerowa
013 Pozostale $rodki | Ksiggi inwentarzowe prowadzone komputerowo 013 —érodki z
trwate przez pracownika ksiggowosci. podziatem dla
kazdego rodzaju
przedmiotow.
Technika
komputerowa
014 Zbiory Ksiegi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych 014 — ksiegi
biblioteczne prowadzone sg w podziale na poszczegdlne placéwki | inwentarzowe
o$wiatowe. zbioréw
bibliotecznych

prowadzone sg
recznie




020 - ewidencja

020 Wartosci Ksiggi inwentarzowe prowadzone komputerowo
niematerialne i | przez pracownika ksiegowosci. prowadzona z
prawne podziatem na
umarzane stopniowo
071 Umorzenie Umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢ metods 071 — umorzenie
$rodkow liniowa wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w $rodkéw trwatych -
trwatych oraz ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych. | technika
wartosci Umorzenie ujmowane jest rocznie. komputerowa
niematerialnych
i prawnych
072 Umorzenie Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartosci | 072 - Technika
pozostalych niematerialnych i prawnych. komputerowa
$rodkdéw Umorzenie ustala si¢ w wysokosci 100% pod datg 1. Pozostate §rodki
trwalych oraz wydania pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci trwate
wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw 2. Wartosci
niematerialnych | bibliotecznych . niematerialne i
i prawnych prawne
3. Zbiory biblioteczne
080 Srodki trwale w | Ewidencje prowadzi sie dla poszezegoblnych obiektéw | 080 - Technika
budowie (zadan) inwestycyjnych z podziatem kosztow komputerowa
(Inwestycje) pozwalajacych wyceni¢ warto$¢ poszczegdlnych
obiektow, jak i warto$¢ srodka trwalego.
101 Kasa Raport Kasowy prowadzony jest tylko dla Wydziatu | 101 - Technika
Edukacji Urzedu Miejskiego w Ole$nie komputerowa -
wedlug raportow
kasowych
130 Rachunek Ewidencja analityczna wydatkéw i dochodéw 130 - Technika
biezagcy prowadzona wedhug klasyfikacji budzetowej. komputerowa
jednostek Podzial na 130-01 wydatki i 130-02 dochody.
budzetowych
135 Rachunki Ewidencja wg rachunkéw funduszy specjalnego 135 - Technika
$rodkéw przeznaczenia — ZFSS, komputerowa
funduszu
specjalnego
przeznaczenia
141 Srodki pienigzne | Ewidencja prowadzona tylko dla Wydziatu Edukacji | 141 - Technika
w drodze Urzgdu Miejskiego w Olesnie. komputerowa
201 Rozrachunki z | Ewidencj¢ prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych 201 - Technika
dostawcami i kontrahentow. komputerowa
odbiorcami 201/ ... numer
kolejny kontrahenta
221 Naleznoéci z Ewidencjg¢ prowadzi si¢ dla kazdego tytutu oraz 221 - Technika
tytutu dochodéw | kontrahenta. komputerowa
budzetowych 221/ ... numer
kolejny dla kazdej

naleznosci




222

Rozliczenie

Ewidencja analityczna shuzy do ewidencji rozliczenia

222 - Technika

dochodéw zrealizowanych przez jednostke dochodéw komputerowa
budzetowych budzetowych. Zapisy dokonywane sg na podstawie

sprawozdan sporzadzanych przez jednostki

oraz przelewdw.

223 Rozliczenie Konto prowadzi sig¢ do rozliczen z tytulu wydatkéw 223 - Technika
wydatkow budzetowych jednostek. Zapisy na koncie dokonuje | komputerowa
budzetowych si¢ na podstawie przelewdw $rodkéw pienieznych

oraz sprawozdan z wydatkéw realizowanych przez
jednostki.

225 Rozrachunkiz | Ewidencje do konta prowadzi sie¢ wedhug klasyfikacji | Technika
budzetami budzetowej oraz z podziatem na poszczegdlne komputerowa.

rozrachunki 225 /..... numer
kolejny rozrachunku

229 Pozostate Ewidencjg prowadzi si¢ w rozbiciu na poszczegélne | Technika
rozrachunki rozrachunki oraz inne potracenia. komputerowa
publicznoprawne 229 /..... numer

kolejny
poszczegdlnych
rozrachunkow

231 Rozrachunki z | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego 231 - Technika
tytutu pracownika oddzielnie na kartach wynagrodzen, ktére | sporzadzania ptac
wynagrodzen prowadzone sg metodg komputerowg w dziale ptac. komputerowa

234 Pozostate Ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ oddzielnie dla | Technika
rozrachunki z kazdego pracownika pobierajacego zaliczke lub komputerowa
pracownikami pozyczke mieszkaniowg. Kartoteka powinna zapewnié¢ | 234 /... nr kolejny

ustalenie naleznosci i zobowigzan poszczegdlnych rozrachunku z
pracownikow, pracownikami wg
nazwisk

240 Pozostale Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug Technika
rozrachunki wilasciwego tytutu depozytowego lub wlasciwego komputerowa.

rozrachunku 240/ ..... wedhug
poszczegolnych
rozrachunkéw

310 Materialy Ewidencja prowadzona wedlug poszczegdinych Technika

magazyndéw. Na koniec roku obrachunkowego na komputerowa,

podstawie inwentaryzacji wyksiggowuje si¢ z kosztéw | natomiast

na konto 310 znajdujace si¢ w magazynach zapasy. ewidencja ilosciowo —
warto$ciowa konta
310 prowadzona jest
przez osoby
materialnie
odpowiedzialne, w
ww jednostkach.

400 Amortyzacja Ewidencjg szczegdtowa stanowi tabela amortyzacyjna | Technika

poszcezegdlnych srodkéw trwalych prowadzona komputerowa
komputerowo dla kazdego srodka trwalego.

401 Zuzycie Ewidencja kosztow prowadzona komputerowo Technika
materiatow wedlug klasyfikacji budzetowej. komputerowa.

401 z podzialem na




-~

koszty wlasne i
zlecone

402 Ustugi obce Ewidencja kosztéw prowadzona komputerowo Technika
wedtug klasyfikacji budzetowe;. komputerowa
403 Podatki i oplaty | Ewidencja kosztéw prowadzona komputerowo Technika
wedlug klasyfikacji budzetowe;. komputerowa
404 Wynagrodzenia | Ewidencja kosztéw prowadzona komputerowo Technika
wedlug klasyfikacji budzetowe;j. komputerowa
405 Ubezpieczenia | Ewidencja kosztéw prowadzona komputerowo Technika
spoteczne i inne | wedtug klasyfikacji budzetowe;j. komputerowa
$wiadczenia
409 Pozostale koszty | Ewidencja kosztéw prowadzona komputerowo Technika
rodzajowe wedlug klasyfikacji budzetowej. komputerowa
720 Przychody z Ewidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej Technika
tytutu dochodéw komputerowa
budzetowych
760 Pozostate Ewidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej Technika
przychody komputerowa
operacyjne
800 Fundusz Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie. Technika
jednostki komputerowa
810 Dotacje Analityke do konta prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji | Technika
budzetowe oraz | budzetowej komputerowa
$rodki z budzetu
na inwestycje
851 Zaktadowy Ewidencje do konta 851 prowadzi si¢ w rozbiciuna | Technika
Fundusz Jednostki budzetowe. komputerowa
Swiadczen
Socjalnych
860 Wynik Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie. Technika
finansowy komputerowa .
980 Plan finansowy | Ewidencj¢ analityczng do konta prowadzi si¢ wedtug | Technika
wydatkéw klasyfikacji budzetowej — planu finansowego. komputerowa
budzetowych
998 Zaangazowanie | Ewidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej. | Technika
wydatkow komputerowa
budzetowych
roku biezacego
999 Zaangazowanie | Ewidencja prowadzona wg klasyfikacji budzetowej. | Technika
wydatkow komputerowa
budzetowych

przysztych lat




~

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr §9.2020
Burmistrza Olesna z dnia 01pazdziernika 2020 r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 1

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych , obrotéw i sald,
ktore tworza:
a) Dziennik
b) Ksiege gtéwng
c) Ksiegi pomocnicze
d) Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz kont pomocniczych
- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza si¢ na
koniec kazdego miesigca
e) Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz)
2. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
a) Zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym,
uyjmowane sg w nim chronologicznie. Chronologia ustalana jest na
podstawie daty ksiggowania .
b) Zapisy sa kolejno numerowane w zakresie roku co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi

¢) Sumy zapiséw sg prowadzone w sposob ciagly
d) Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont

ksiggi gtownej.
Dziennik dokumentéw w formie wydruku sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec roku
obrotowego
3. Ksiega gltéwna ( konta syntetyczne ) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace
zasady:

a) Podwojnego zapisu
b) Systematycznego i chronologicznego rejestrowania  zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem
dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty
niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza ( metoda kasowa)
c) Powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku
4. Ksiegi pomocnicze ( konta analityczne)
a) stanowig zapisy uszczegdlowiajgce dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapis na kontach pomocniczych dokonywany jest zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego.
5. Zestawienie obrotéw i sald ksiggi gtéwnej w formie wydruku sporzadza sie na koniec
kazdego miesiaca, zawiera ono :
a) Symbole i nazwy kont
b) Salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego.
6. Zestawienie obrotéw i sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest w formie wydruku
komputerowego:
a) Dla wszystkich kont pomocniczych na koniec roku budzetowego
b) Dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.



Zalgcznik nr 5
do Zarzadzenia nr 89,2020
Burmistrza Olesna z dnia 01pazdziernika 2020 r.

Wdrozenie systemu ATMS Kids i platformy ePrzedszkole. Producent ,,ALAN SYSTEMS”
Spotka z Ograniczong Odpowiedzialno$cig, Spétka Komandytowa, ul. Obwiednia Poludniowa 22,
44-200 Rybnik,

Placowki przystepujace do systemu to:
PP Nr 3 Olesno

PP Nr 4 Olesno
PSP Nr 3 Olesno — Oddziat Przedszkolny,

Dla funkcjonowania ww systemu, zostaly zatozone trzy nowe pomocnicze rachunki bankowe
(po jednym rachunku dla kazdej placéwki), na ktére beda wplacane przez rodzicéw oplaty

przedszkolne i oplaty za positki.
Przelew z rachunku pomocniczego na podstawowy rachunek bankowy placéwki, bedzie dokonywany

raz w miesigcu i ksiggowany na koncie k.130-02 — dochody, zgodnie z przypisem naleznosci, w
podziale na klasyfikacje budzetowg - § 0660 i § 0670.

Przelew dochod6w jednostek o$wiatowych nastgpi zawsze do 5 dnia nastepnego miesigca, na
podstawowy rachunek Gminy Olesno.



Zaltgcznik nr 6
do Zarzadzenia nr 89.2020

Burmistrza Olesna z dnia 01pazdziernika 2020 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH I ICH OCHRONA

§ 1
1. Wykaz stosowanego oprogramowania przedstawia poniZsza tabela:
Lp. | Nazwa Producent Numer licencji na
programu dzien 31.12.2019
1 Finanse DDJ | Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0. | 18813012
ul.Przyokopowa 33
01-208 Warszawa
2 Kadry Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0. | 79104158
ul.Przyokopowa 33
01-208 Warszawa
3 Place Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0. | 13924711
ul.Przyokopowa 33
01-208 Warszawa
4 Przelewy Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0. | 18328481
ul.Przyokopowa 33
01-208 Warszawa
5 Zlecone Wolters Kluwer Polska Sp.z 0.0. | 99615981
ul.Przyokopowa 33
01-208 Warszawa

2. Szczegdtowy opis przeznaczenia poszezegolnych programéw, zasad komunikacji migdzy nimi
i przetwarzanie danych znajduje si¢ w dokumentacji technicznej dostarczonej przez producenta

Wraz z oprogramowaniem,

Programowa ochrona danych realizowana jest poprzez system hasel identyfikujacych
poszczegblnych uzytkownikow, ktérym nadaje si¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do
danych i ich przetwarzania. Uprawnienia poszczeg6lnym uzytkownikom nadaje kierownik
Wydzialu Edukacji. Szczegdlowy opis programowych zasad ochrony danych zawierajg
instrukcje uzytkownika dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem.

3. Opis programow i ich uzytkownikéw.,
Finanse DDJ - stuzy do prowadzenia ksiegowosci Wydziatu Edukacji oraz poszczegdlnych placéwek

oswiatowych
Dostep do programu posiadaja:
*  Aniela Chodura
e Mariola Gedek
e Joanna Morawiak
e Barbara Fuks

Kadry - stuzy do prowadzenia gospodarki kadrowej

Dostep do programu posiadaja:
* Malgorzata Szewczyk
e Zaneta Halska

e Kirystyna Szydto (podglad)

» Sabina Wieczorek (podglad)
Place — stuzy do sporzadzania list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Dostep do programu posiadajg:



Krystyna Szydlo

Sabina Wieczorek

Aniela Chodura (podglad)
Mariola Gedek (podglad)
Joanna Morawiak (podglad)

Przelewy — stuzy do sporzadzania przelewow i wplat gotéwkowych.
Dostep do programu posiadaja:

Krystyna Szydto
Sabina Wieczorek

Zlecone - stuzy do sporzadzania list ptac na podstawie umow zlecef i o dzieto.
Dostep do programu posiadaja:

Krystyna Szydto
Sabina Wieczorek

§2

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe i budzetowe po zamknigciu roku obrotowego przechowywane sa w archiwum.
Archiwum znajduje si¢ w pomieszezeniu, ktére posiada zabezpieczenia fizyczne chronigce
przed nieupowaznionym dostgpem. W trakcie roku obrotowego zbiory, o ktérych mowa
wyzej, przechowywane sa w Wydziale Edukacji w szafach zamykanych na klucz.
W ramach systemu ochrony danych wprowadzono: zabezpieczenia fizyczne, zasady
korzystania ze stacji roboczych, zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji
uzytkownikdw, archiwizacji danych oraz ochrong antywirusows.
Zabezpieczenie fizyczne;
a) Sprzet komputerowy znajduje si¢ w zabezpieczonych pomieszczeniach;
b) Kazde pomieszczenia zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa;
¢) Przed rozpoczgciem pracy klucze do pomieszczen pobierane sg ze skrzynki na klucze,
ktora otwierana jest przy uzyciu kart dostepu;
d) Sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne na wypadek
spadku napigcia energii elektrycznej.
Zasady korzystania ze stacji roboczych:
a) Na stacjach roboczych zainstalowane sg tylko oprogramowania niezbedne do pracy;
b) Uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania;,
¢) Przed zakoficzeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza
komputer.
Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikéw
a) Dostep do danych na serwerze maja tylko uprawnieni uzytkownicy posiadajgcy konta
do logowania na serwerze i korzystajacy ze stacji roboczych podigczonych do sieci;
b) Wprowadzone hasta dostgpu musza sktadaé si¢ z min.8 znakéw, muszg zawieraé cyfre
i wielkg litere;
¢) Okres waznosci hasta wynosi 30 dni , po uplywie okresu system zmusza do zmiany
hasta, pamieta ostatnich 12 haset i nie pozwala ich ponownie uzyé;
d) System rejestruje wszystkie préby logowania do systemu, przy 3 kolejnym blednie
wprowadzonym hasle konto uzytkownika automatycznie zostaje zablokowane.
Archiwizacja danych
Archiwizacje danych przeprowadza informatyk.

Ochrona antywirusowa:
a) Na wszystkich stacjach i serwerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe;

b) Uzytkownik nie moze deinstalowaé ani wylacza¢ oprogramowania antywirusowego;



c) Wszystkie pliki wprowadzane z no$nikéw zewnetrznych ,pobierane z Internetu oraz
wiadomo$ci pocztowe przed otwarciem musza byé wczesniej sprawdzone przez

oprogramowanie antywirusowe.



