ZARZADZENIE NR 14/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie
z dnia 23.08. 2012 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 13/2010 z dnia 27.12.2010r. w sprawie przyjecia
Zasad (polityki) rachunkowo$ci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z
2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdézn.zm), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr157, poz. 1240 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia

19 stycznia 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 22, poz. 121 ) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia

29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), komunikatu Nr

23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla

sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
zarzadza, co nastgpuje:

§1
Zalacznik nr 1, 2,3 do  Zarzadzenia Nr 13/2010r. Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w  Bytowie z dnia27.12.2010 r. otrzymuje nowe brzmienie, zgodnie z Zalacznikami do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca do ksiag rachunkowych za
rok obrotowy rozpoczynajacy si¢ od 01 stycznia 2012r.
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Zalacenik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 14
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie
723.08.2012 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Migjsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatowego Urzedu Pracy prowadzone sa w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie 1 Miastku

Budynki PUP sa obiektami strzezonymi, stale monitorowanymi, potozone:

- Miastko ul. Sikorskiego 1

- Bytéw ul. Wojska polskiego 6

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawezym sg poszezegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
w jednostce budzetowej tj. Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie
- deklaracje ZUS,
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
7 08.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.)
Za okresy miesieczne sporzadza sig sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-275
s Sprawozdanie Rb-28S5
e Sprawozdanie MPiPS-02 z Funduszu Pracy

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
¢ Sprawozdanie Rb-27S

Sprawozdanie Rb-28S

Sprawozdanie Rb-Z

Sprawozdanie Rb-N

Sprawozdanie Rb-33 z Funduszu Pracy

Sprawozdanie MPiPS-02 z Funduszu Pracy

Sprawozdanie Z -03

Sprawozdanie Rb-50

Inne.

Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S

Sprawozdanie Rb-28S

Sprawozdanie Rb-Z

Sprawozdanie Rb-N

Sprawozdanie Rb-50

Sprawozdanie Rb-33 z Funduszu Pracy
Sprawozdanie MPiPS-02 z Funduszu Pracy
Sprawozdanie Rb-WSa

Sprawozdanie F -03



e Sprawozdanie Z -03
e Inne

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatgeznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
7 5.7.2010 . w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”™,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 7 do
fozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie prowadzone sa w programie
SYRIUSZ STD.

Program SYRIUSZ STD przekazany zostal Powiatowemu Urzgdowi Pracy do uzywania
przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej. Kolejne wersje programu Powiatowy Urzad
Pracy otrzymuje z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

Zmiany zawarte w kolejnych wersjach Programu SYRIUSZ STD nie powodujg zasadniczych
zmian w sposobie ewidencji a jedynie usprawniaja niektore czynnodci, nie stwarzajg
koniecznosécl dokonania zmian w polityce rachunkowosci. Podrgeznik uzytkownika na
biezaco aktualizowany przez twércéw oprogramowania firme SYGNITY S.A. i dosigpny pod
adresem “http:// 10.11.11.141:8080/SyriuszStd/”. Dostgp do systemu zabezpieczony zgodnie
7z ustawa o informatyzacji i odpowiednimi aktami wykonawczymi realizowany przez ustuge
SaaS. System informatyczny jest wlasnoscia Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej,
dlatego homologacje systemu wraz z dokladng strukturg oprogramowania znajdujg sig¢ u
wlasciciela systemu.

Wynagrodzenia dla pracownikéw naliczane sg w programie Ptace systemu SYRIUSZ STD.

Program SYRIUSZ STD umozliwia uzyskanic danych niezbgdnych do sporzadzenia
sprawozdawczo$cl oraz oceny finansowej Urzedu.

Program SURIUSZ STD sklada si¢ z komponentow, np. Finanse Ksiggowoé¢, Formalna
Obstuga Beneficjenta, itp.

Komponent Finanse Ksiegowos¢ wspomaga planowanie, rozdzial, wykonanie 1 kontrole
wydatkowanych srodkéw w ramach budzetu oraz funduszy.

W komponencie Finanse Ksiegowos$¢ funkcjonujg odrebne jednostki gospodarcze, ktore

usystematyzowano w nastepujacy sposob:

- Jednostka gospodarcza BU obejmuje wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
dziatalnosci PUP w dziale 853 rozdzial 85333 oraz finansowanie projektow EFS
dziale 853 rozdzial 85395
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- Jednostka gospodarcza FP obejmuje operacje dotyczace Funduszu Pracy i EFS dziat 853
rozdziat 85322.

- Jednostka gospodarcza ZFSS obejmuje operacje dotyczace Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

W kazdej jednostce gospodarczej prowadzone sg odrgbne ksiggi rachunkowe oraz dzienniki.

Jednostki gospodarcze posiadajg odrebne zadania i odrgbne pozycje budzetowe.

Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,Syriusz” i za pomocg tego
systemu przekazywane sa drogg elektroniczng w systemie ProgMan-Sprawozdawezo$é do
Starostwa Powiatowego w Bytowie

Naliczanie umorzen $rodkdw trwalych generuje si¢ przy pomocy oprogramowania STOCK.

Oprogramowanie firmy PROKOM SOFTWARE — program Platnik.

PLATNIK — przekaz elektroniczny — stuzy do naliczania skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne za bezrobotnych i pracownikow, a takze do przekazywania danych do ZUS
w formie elektronicznej.

Obstuga finansowa Urzedu prowadzona jest przez Bank PKOBP w Bytowie , BS Bytow, i
Lebie

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworzg:
- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe sg:

1) oznaczone nazwa jednostki, nazwg rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu
przetwarzania,

2) prowadzone w jezyku 1 w walucie polskiej ( w ztotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone , co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia,

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktoére nastapily w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksig¢gi gtowne;.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane s3 operacje

gospodarcze wedlug ich rodzajow.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy

zadaniowej i laczna warto$¢ sumy. Poszczeg6lne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane

dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec miesiaca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw dziennika dla kazdej jednostki

zadaniowe;].
3



Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedhug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
7 zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodoéw 1 wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzess
na tych kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywéw i pasywoéw. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
Srodki trwate postawione w stan likwidacji,
Obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,
Naleznosci warunkowe,
Zobowiazania warunkowe,
975 Wydatki strukturalne,
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

s 099 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

* & & & & & & »

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla danej
grupy zadaniowe;j.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla skladnikow objetych inwentaryzacia na dzien inwentaryzacji.

Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektéw w ramach Pregramu
Operacyjnego Kapital Ludzki

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci $rodkéw w ramach programu operacyjnego POKL
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie prowadzi si¢ wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci oraz w oparciu o uregulowania zawarte
w zarzadzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie w sprawie przyjgcia zasad
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{polityki)  prowadzenia  rachunkowos$ci  dla  Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Bytowie.
W czedei dotyczace) wydatkdw:

a) wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, dokonywane w ramach platnosci
budzetu $rodkéw europejskich nalezy zaliczyé do wlasciwego paragrafu klasyfikacji
wydatkow, dodajac jako czwartg cyfre ,,77

b) wydatki ponoszone na realizacje projektu, stanowigce jednakze udzial wilasny -
wydatkéw wiasnych jednostki samorzadu terytorialnego, nalezy zaliczy¢ do wiasciwego
paragrafu klasyfikacji wydatkow, dodajac jako czwartg cyfre ,.97.

Taka zasade jak wyzej w czesci dotyczacej wydatkdw stosuje sie takZze w przypadku
zaktadania $rodkdéw wiasnych na realizacje projektu, ktére w terminie pdzniejszym zostang
zrefundowane. W przypadku, jezeli wydatek kwalifikowalny zostanie uznany przez instytucjg
wdrazajaca za wydatek niekwalifikowalny nalezy go przeksiggowac do wiasciwego paragrafu
wydatkéw dodajac jako czwarta cyfre ,,07. Zapis ten dotyczy danego roku budzetowego.

2. Na potrzeby kazdego projektu otwiera si¢ rachunki bankowe stuzace do ewidencji operacji
gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu.

3. Ewidencje ksiegowa prowadzi sig¢ na zasadach okreslonych w ustawie o rachunkowoscli,
zapewniajac ich bezblednos¢, rzetelnosé, sprawdzalnosé oraz biezace prowadzenie. Urzad
na potrzeby kazdego projektu prowadzi wyodrebniong ewidencjg dia kont kosztow,
wydatkow, przychodéw (jezeli wystepuja przychody zwigzane z realizacjg projekiu)
i rozrachunkéw. Rowniez w te] ewidencji ujmuje si¢ poniesione wydatki ze Srodkow
wilasnych.

4. Dowody ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki w zwigzku z realizacjg projekiu

zawieraja:

a) nr umowy o dofinansowanie projektu,

b) nazwe projektu,

¢) nazwe wydatku kwalifikowalnego zgodnie z budzetem zawartym w projekcie,

d) adnotacje o sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,

e) adnotacie o dokonanej kontroli gospodarnosci, celowosci i legalnosei operacji
gospodarczej,

f) adnotacj¢ o sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

g) adnotacje o zgodnodci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

h) adnotacje — operacja gospodarcza dotyczy ... zgodnie z zawartg umowa nr .... z dnia
................. (nazwa projektu),

i) podpisy upowaznionych 0sdb dokonujacych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace]),

j) podpisy os6b upowaznionych do zatwierdzania operacji gospodarczych, ktérej dowdd
dotyczy,

k) sposob ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonujace] wpisu
do ewidencii ksiegowej oraz numer dowodu ksiegowego,

1) adnotacje o stwierdzeniu uregulowania zobowigzania wynikajacego z dokumentu
(sposoOb zaplaty, data, podpis),

5. Oryginaly  dokumentéw po opisaniu ich w zakresie kwalifikowalnosci zgodnie
z wytycznymi przekazywane sa do ksiggowoscl, gdzie podlegajg dekretacji 1 ewidencji
w systemie ksiggowym.
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6. Wszystkie operacje zwiazane z realizacja projektu ujmuje si¢ w ksiegach pod datg ich
powstania.

7. Dowody ksiggowe dokumentujace poniesione wydatki na realizacje projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw EFS, opisywane sa przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ projektu. Opis winien zawiera¢ nazwe programu, podzial
wydatkéw na poszczegoélne Zrédha ich finansowania.

8. Kontrola formalno —rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe
na dowodach ksiggowych sg prawidlowo wyliczone. Dowod po kontroli formalno-
rachunkowej nie moze juz zawieral zadnych bledow rachunkowych. Przeprowadzenie
powyzszych kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpiséw osdb
sprawdzajacych. Dokumenty, ktére nie =zostaly poddane kontroli i nie spelniaja
wymienionych wymogoéw, nie moga byé ani zadekretowane, ani dopuszczone do ewidencji
ksiggowe].

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawey lub wiasciwym komorkom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami,

- o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia
pisemnie dyrektora jednostki. Dyrektor jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wydaé polecenie jej realizacii.

9. Dziat finansowo-ksiggowy sporzadza dyspozycje przelewow,

10, Po =zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe (wraz z dyspozycjami
przelewdw) uznane za prawidlowe sg kierowane do fazy dekretacji, a nastepnie przechodza
do akceptacji. Akceptacji dokonuje giéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona
oraz zatwierdza do wyptaty dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

11. Poréwnanie zaksiegowanych dokumentéw za skiadanym wnioskiem platniczym nie
zawiera odstepstw, z wyjatkiem wynagrodzen, ktére we wniosku o platno$é mozna ujmowaé
w nastepnym okresie rozliczeniowym po zaplaceniu pochodnych (tj. ZUS i podatku) od
wynagrodzen,

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukeji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalaeznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia,

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegaijgcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz
powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikow aktywéw drogg potwierdzenia
zgodnoscl ich stanu wykazywanego w  ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
irozliczenie ewentualnych réznic,



3) weryfikacja skfadnikéw majatkowych poprzez poréwnanic danych zapisanych
w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja;
e gotdéwka w kasie,
e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,

e rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych i trwalych ($rodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie),

» aktywa rzeczowe bedace wilasnoscia innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywdw, bedacych wilasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

Uzgodnienic stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznodci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznodci z tytutu udzielonych pozyczek 1 kredytow,

- wartodci powierzonych innym jednostkom whasnych skladnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié i podpisaé notatke
stuzbowg z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Stosowana jest do tych skladnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna spisa¢ z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwale trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od oséb 1 jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitaty 1 fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
L. Ustala sig nast¢pujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:



1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych,
poniewaz $rodki trwate Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

2) materiaty nie objete gospodarka magazynowsg i zaliczane bezposrednio po zakupie w
koszty nie podlegaja inwentaryzacji ze wzgledu na zasadg istotnosci oraz niska wartosé
bilansowa.

3) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwo$é okreslong w pkt I ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieni¢zne,
e kredyty bankowe,
e papiery wartosciowe,
o skiadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
e srodki trwate w budowie,
e stan naleznosci,
e stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
e wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,
e aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,
e aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek;
3) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu skiadnikow.

Vi ZKkowski

st &



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 14
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie
z23.08.2012r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO



Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z nastepujacych
przepisow prawa:

1) ustawy 2 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn.
Zm.),

2) ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z pbdZn. zm.),

3) ustawy z 29.8.1997 r. Ordynacia podatkowa (. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pdzn.
Zn.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgeych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.
861).

5) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 7.12.2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladdw
budzetowych (Dz.U. Nr 241 poz. 1616).

1. Ewidencja zdarzen gospodarczych

1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Ponadto podstawa zapisu moga by¢ rowniez  sporzadzone dowody zastepcze,
dokumentujace operacje:

- stuzace do dokonania zbiorczych zapiséw dowodow Zrodtowych,

- wystawione przejsciowo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego

3. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczna,
w porzadku chronologicznym 1 systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposéb wiarygodny
i kompletny.

4. Stany aktywow 1 pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych wykazane
sg w tej samej wysokosei jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

5. W celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkdw
budzetowych ujmuje sig w ewidencji ksiggowej — w kosztach 1 zobowigzaniach — kwoty
zobowigzan wynikajace z faktur, rachunkéw 1 innych dokumentéw ksiggowych
wystawionych 1 przekazanych przez kontrahentéw w miesiacu sprawozdawczym.
W prrypadku dowodow przekazanych do dziatu finansowo — ksiegowego w nastgpnym
miesiqcu, do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego przyjmuje sig te, ktére wplynely
do trzeciego dnia roboczego miesiqca nastgpnego. Po tym terminie dokumenty ujmowane sg
w ewidencji ksiegowej w miesigcu w ktérym dotarly do dzialu finansowo-ksiggowego.
Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczgcego wplywu na wynik
finansowy.

6. Zamknigcie roku obrotowego, gdzie wszystkie dowody dotyczace danego okresu (roku
obrotowego) uymowane sg w ksiggach niezaleznie od daty wplywu, jezeli nastapilo to przed
sporzadzeniem sprawozdania rocznego, nie poinief jednak niz do dwudziestego lutego.



7. Ewidencja wydatkow strukturalnych kwalifikowanych zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw 2z dnia 10 marca 2010r. (Dz. U. z 2010r. Nr 44, poz. 255) w sprawie
szczegolowej  klasyfikacji  wydatkéw  strukturalnych prowadzona jest na koncie
pozabilansowym 975 — Wydatki Strukturalne.

8. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia , dotyczy m.in. przelewow na
rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw, wypiat dia zleceniobiorcédw .

9. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa;
- zakupionych w niewielkich ilosciach 1 wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow.

10. Uzyskane zwroty wydatkdéw dokonanych w tym samym roku budzetowym co dokonany
wydatek np. z tytulu zwrotu wynagrodzen, sktadek ZUS Jkosztéw sadowych, zwrotdéw
innych wydatkéw zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym.

11. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w popizednich latach budzetowych
przyjmowane sg na rachunek biezacy 1 podlegaja odprowadzeniu na konto Starostwa
Powiatowego w Bytowie

12. Koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism 1 innych wydawnictw w roku
nastgpnym ksiggowane sa bezposrednio w koszty w momencie ich powstawania,
a w przypadku prenumeraty w miesigcu wystawienia faktury.

13. Koszty mediow (telefony, woda, energia elektryczna, cieplna itp.) wynikajace z faktury
wystawione] w biezacym roku obrotowym, obejmujacej zardwno ustugi §wiadczone w roku
poprzednim jak réwniez w roku biezgcym ujmowane sa w ksiegach  rachunkowych
w miesigcu wplywu faktury do dzialu finansowo-ksiggowego w terminach okreSlonych
w punkcie 5.

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywdw 1 pasywéw obowigzujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosdci oraz plandow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddéw  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

Przy sprzedazy, nicodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie
same zasady jak te, ktére wynikaja z rozp. Rady Ministrow z 21.5.2010r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majgtku ruchomego,
w ktdry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).

Réznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu
na to konto wycenia si¢ po $rednim kursic NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje sie w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
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w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ ofrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartoéel niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczgtkowa przekracza kwotg ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje sie ze $rodkOw na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ww. ustawie wedlug stawek okreslonych w zalaczniku do tej
ustawy.

Wartoéci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizsze] od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodiaczne czesdci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezgce umarza si¢ jednorazowo,
spisujac calg wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartodci powyzej 3500 zi, albo jesli jest ponizej te]
wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartoscl niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuig:
1) s$rodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) inwestycje (srodki trwate w budowie),
4y dobra kultury.

Srodki trwale

1. To sktadniki aktywoéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Za $rodki trwale uwaza sie skladniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza wartosé
ustalona corocznie w przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych dla celow
amortyzacji uznanej za koszty uzyskania przychodow (3 500,00) z wylaczeniem sprz¢tu
komputerowego (zespoly komputerowe — rodzaj 491), zaliczanego do srodkéw trwatych bez
wzgledu na wartos¢ nabycia lub koszt wytworzenia.

2, 7Za podstawowsg jednostke podlegajaca ewidencji jako $rodek trwaly przyjmuje sie
pojedynczy skladnik majatku trwatego spelniajacy samodzielne funkcje oraz pozostale
peryferia podiaczone do zestawu lub pracujace samodzielnie w sieci komputerowej.
Dla sprzgtu komputerowego urzadzeniem podlegajacym jako srodek trwaly jest:

a) jednostka centralna

b) monitor

c) skaner

d) zasilacz UPS

e) fire — Wall

3. W przypadku zakupu drukarki, skanera lub innego urzadzenia rodzaju 491 (zespoty
komputerowe) mogacego funkcjonowaé w sieci bez dodatkowego sprzetu przyjmuje si¢ jako
odrebny srodek trwaty.



4. Za skompletowanie poszczegdlnych elementdw skladowych w zestawy komputerowe lub
pozostawienie pojedynczych jednostek jako srodek trwaty odpowiedzialny jest pracownik ds.
Programu Stok Przekazana opisana faktura do dziatu finansowo ksiggowego winna zawierac:
a) nadany numer inwentarzowy

b) dotgczony dowdd OT — wygenerowany z systemu STOCK

5. Przy zakupie innych $Srodkéw trwalych niz informatyczne, opisu dokonuje upowazniony
pracownik dziatu organizacyjnego.

Srodki trwale obejmuja w szezegolnoscei:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrgbna wtasnoscia,

- maszyny 1 urzagdzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do $rodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art.3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
»Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

Ly

2)

3)

4)

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktdra sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia,  sortowania, oplat notarialnych  oraz  koszty  zwigzane
z przystosowaniem skiadnika majatku do wuzywania. Ceng zakupu stanowi cena
nalezna dostawcy za dany skladnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli
podlega on zwrotowl lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie
zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych 2z zakupem. Ceng¢ nalezy pomniejszyé
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

W przypadku darowizny - wedlug wartosei rynkowej 2z dnia nabycia,
z uwzglgdnieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartodci nizszej okreslonej
w umowie darowizny albo umowie o nicodplatnym przekazaniu.

W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wediug wartosci wynikajacej
7z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,

W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowg lIub samorzadowy zakiad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczgsciej stanowié je bedzie wartoéé ewidencyjna
z poprzedniej formy wiasnosei — dotychczasowa warto$é poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ wedlug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacii
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny S$rodkéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji) srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.



Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate™,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

Podstawowe srodki trwale finansowane sg ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 2.3.2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkdw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Srodki trwale umarzane
i amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoscl.

Umorzenie wmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Dia zadnych érodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartoscei.
Aktualizacji wartosei poczatkowej 1 dotychezasowego umorzenia srodkéw trwatych mozna
dokonad¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odniesé na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalone] w przepisach
o podatku dochodowym od o0sdb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

1. Pozostale $rodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
~Pozostate d$rodki trwale w uzywaniu” 1 umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
~Zuzycie materialéw 1 energii”.

2. Ewidencjg ilodciowo — wartosciowg objete sg pozostate $rodki trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznoscei dluzszym niz rok, kompleine, zdatne do uzytku
1 przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej do 3 500,00 zi,

4. Nie podlegajg ewidencji pozostate $rodki trwale na stale wbudowane w budynek lub
urzadzenie techniczne.

5. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego, odziez podlegaja ewidencji w podreczne]
ksiedze prowadzonej przez pracownika dzialu Organizacyjnego.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty
nabycia pozostalych srodkdéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania 1 zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

- oplaty notarialne, sadowe 1 inne,



- odszkodowania dla 0s6b fizycznych 1 prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztoéw ogloszen, przetargdw 1 innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamdwien zwigzanych
z jej realizacjg oraz kosztow ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw 1 terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych 1 zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie

dluzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty

tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartos¢ zgodnie z zasada ostroznosei oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sphata naleznosci ma nastapic ratami, to w bilansie wykazuje sig je nastgpujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwe] pozycji B.II aktywdw,

- reszi¢ naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A. II bilansu jednostki
budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje

finansowe obejmuija:

- akcje 1 udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

- akecje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji nie sg

istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,

wyceniane sa w:

- cenie nabycia pomniegjszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- wartosei godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegOlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci  bilansowej (netto)
poszczegblnych rodzajéw dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Zapasy obejmujg materialy. Powiatowy Urzad Pracy nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego. Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w
dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest warto$é nieuzytych
materialéw w cenie zakupu, ktérg wmuje sie na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
réwnoczesnie koszty dziatalnosci.



Nalezno$ci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigey od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszenin o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznoéei
watpliwych.

Naleznosei krotkoterminowe z tytulu dochoddéw budzetowych, ktdrych termin platnosei
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosct z tytutlu
dochoddw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastgpnym roku lub
kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dhluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub  innym zabezpieczeniem naleznoscel,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadlo$ciowym,

- naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosel, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dhuznikdéw oraz, z ktérych zaplata diuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika splata nalezno$ei w umownei
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancia lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznoscel stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosei tych kwot, do czasu ich
ofrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

- naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcdw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogllnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obciazajg te
fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztdéw
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosgei, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujqce sq dokonywane raz na rok pod datq 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, nie$ciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepeilne; wysokodei, zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego, wartosé
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytulu {rwalej utraty wartosci, réwnowartos¢ caloéei fub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego
sktadnika aktywdéw 1 podlega =zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodéw
operacyjnych lub przychodéw finansowych.



Naleznosei wyrazone w walutach obeych, ujmuje sic w wartosci nominalnej przeliczonej na
ztote polskie wedtug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba Zze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostat inny kurs to
wowcezas yjmuje sie je wedlug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznoéci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzienn $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokoéci nie przekraczajacej kosztow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienigzne w kasie 1 na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéei
nominalne;j.
Walutg obca wycenia si¢ na dzieti bilansowy wedhug kursu éredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
si¢ korzysta,

Kroitkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigey,
a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia kosztow
Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartoscl emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy
o rachunkowosct.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostee rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych
nastgpnych lat,

c) wydatkow $drodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat
nastegpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego



W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Wynik finansowy netto skiada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow i strat Powiatowego Urzedu Pracy (wariant poréwnawczy) sporzadzany
jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7 2010 .

w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861).
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 14
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bytowie
z223.08.2012 r,

Wykaz kont dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie

wedlug zatgeznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosei oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zmienionego
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r. (Dz.U. z 2012 r. Nr 22,

poz. 121)
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostale srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujace dtugotrwale aktywa finansowe
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze




Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosei z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosei

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
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020 WartoSci Ewidencja  prowadzona  wedlug | Technika
niematerialne i poszczegdlnych tytuldw  wartosci | Komputerowa
prawne niematerialnych i prawnych System Stock

030 Dlugoterminowe |Ewidencja analityczna prowadzona | Technika
aktywa finansowe | wedlug  poszczegélnych — wartosci| komputerowa

sktadnikéw dhugoterminowych
aktywow finansowych

071 Umorzenie Ewidencja szczegoélowa prowadzona | Technika
srodkow jest wedlug zasad okreslonych dla | Komputerowa
trwalych oraz konta 0111020 System Stock
wartosci
niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie Umorzenie w  100% w miesigcu | Technika
pozostalych wydania do uzywania — ewidencjaj Komputerowa
srodkow prowadzona wediug zasad| System Stock
trwalych, okreslonych do konta 013
wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

073 Odpisy Stuzy do  ewidencji  odpisow | Technika
aktualizujace aktualizujgeych dhugotrwale aktywa | komputerowa
dlugotrwale finansowe
aktywa finansowe

080 Srodki trwalew  Ewidencja prowadzona oddzielnie|Technika
Budowie /inwest/ | dla kazdego zadania inwestycyjnego | komputerowa

Srodki pienig¢zne i rachunki
bankowe
101 Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢|Rap. sporzadza
w raportach kasowych sig wg potrzeb
nie rzadziej
nz 1az na m-¢

130 Rachunck Ewidencja analityczna wg | Technika

biczacy jednostki |klasyfikacji budzetowej dostosowana| komputerowa
do sporzadzania sprawozdan
budzetowych z wykonania dochodow
i wydatkow budzetowych jednostki

135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego | Technika
srodkow funduszu $wiadczen socjalnych i komputerowa
funduszy innych funduszy, ktérymi dysponuje
specjalnego jednostka

przeznaczenia




136 Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji [Technika
panstwowych budzetowej dostosowana do komputerowa
funduszy sporzgdzania sprawozdan
celowych budzetowych z wykonania dochoddw 1

wydatkéw Funduszu Pracy

139 Inne rachunki  Ewidencja powinna zapewni¢ | Technika

bankowe ustalenic standéw $rodkéw komputerowa
pienieznych wg poszezegdlnych
tytutow

140 Krétkoterminowe | Ewidencje analityczng prowadzi sig| Technika
aktywa finansowe | wg tytutow papierdéw wartosciowych | komputerowa

i innych érodkéw pienieznych
141 Srodki pienigzne | Prowadzone dla ewidencji $rodkow | Technika
w drodze pienieznych w drodze komputerowa,
Srodki pieniezne
w drodze
ewidencjonuje si¢
biezaco
Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona | Wg kontrahentow
z odbiorcami i Wedtug poszezegdlnych oznaczonych przy
dostawcami kontrahentéw technice

komputerowej. Na
koniec kazdego
kwartatu
obowigzuje
zestawienie wg
klasyfikacji
budzetowej
naleznosci i
zobowigzan

w celach
sprawozdawczych

221 Naleznosci Konto  analityczne  do  konta|Technika
z tytulu dochodéw syntetycznego prowadzi si¢ wedlug | komputerowa
budzetowych dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji

budzetowe;j

222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia Technika
dochodow zrealizowanych przez Powiatowy komputerowa
budzetowych Urzad Pracy dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia PUP srodkéw | Technika
wydatkow budzetowych otrzymanych na komputerowa
budzetowych pokrycie wydatkéow budZzetowych

224 Rozliczenie Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ | Technika
udzielonych w sposéb zapewniajacy rozliczenie| komputerowa
dotacji dotacji wedlug podmiotow, ktorym
budzetowych udzielono  dotacje i wedhug

przeznaczenia




225 Rozrachunki Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig | Technika
z budzetami odrgbnie dla: komputerowa do
s podatku dochodowego od osob|programu
fizycznych (wynagrodzenia| sporzadzania list
z osobowego funduszu plac) ptac
e podatku dochodowego od oséb
fizycznych wynagradzanych
z uméw o dzielo, umdw zlecen
i innych naleznosct
e 7 tytutu podatku VAT
229 Pozostale Prowadzone w sposdb umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu naleznosdci komputerowa,
publicznoprawne |i zobowigzan wedlug tytutéw ZUS, Fundusz
rozrachunkdéw oraz instytucji, Pracy, PFRON itp.
z ktérymi dokonywane sa rozliczenia
231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia Technika
z tytulu wynagrodzen komputerowa do
wynagrodzen programu
sporzadzania list
wyptlat
wynagrodzen
234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy | Wg oséb
rozrachunki ustalenie stanu naleznosel, roszczen|oznaczonych przy
z pracownikami |i zobowiazan =z poszczegdlnymi| technice
pracownikami wedhug tytutu| komputerowej
rozrachunkdw
240 Pozostale Ewidencja szczegdtowa prowadzona | Wg kontrahentow
rozrachunki w sposOb umozliwiajacy ustalenie | oznaczonych przy
rozrachunkdéw, roszcezed i rozliczenn | technice
z poszezegdlnych tytutow 1 kont | komputerowej
bankowych
245 Wplywy do Ewidencja szczegdtowa prowadzona| Wg kontrahentow
wyjasnienia w sposdb umozliwiajacy ustalenie | oznaczonych przy
mylnych wplat technice
komputerowej
290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych | Technika
aktualizujace naleznosci watpliwe i odsetki od|komputerowa,
naleznosci naleznosci przypisanych ale
niezaplaconych
Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg | Technika
ceny zakupu spis z natury nielkomputerowa
zuzytych sktadnikow majatku
obrotowego na  koniec  roku
budzetowego




Koszty wedlug rodzajow iich

rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja  naliczonych  odpiséw; Technika
amortyzacyjnych dokonywana| komputerowa
icdnorazowo za okres calego roku
Ewidencja kosztow zuzycia | Technika
401 Zuzycie materialtdw 1 energii na cele| komputerowa
materialow dziatalnosci podstawowej i ogblnego
i energii zarzadu
Ewidencja kosztow z tytulu ustug|Technika
402 Uslugi obce obcych  wykonywanych na rzecz | komputerowa
dziatalnoséci podstawowe]
Ewidencia  kosztéw 2z  tytulu| Technika
403 Podatki i oplaty | podatkéw oraz oplat o charakterze | komputerowa
podatkowym
Ewidencja  kosztdéw  dzialalnosei| Technika
404 Wynagrodzenia | podstawowej z tytulu wynagrodzen z| komputerowa
pracownikami { innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy O prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
405 Ubezpieczenia Ewidencja  kosztéw  dziatalnosei| Technika
spoleczne i inne  |podstawowej z  tytulu  réznego| komputerowa
$wiadczenia rodzaju  swiadczen na  1Zecz
pracownikéw 1 o0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych
uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen
Ewidencja  kosztéw  dzialalnosei| Technika
409 Pozostale koszty |podstawowej, ktore nie kwalifikuja | komputerowa
rodzajowe si¢ do ujecia na kontach 400-405.
Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
z tytula wyodrebnienie przychodow z tytulul komputerowa
dochodow poszezegolnych dochodéw
budzetowych budzetowych
750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
finansowe wyodregbnienie przychoddw| komputerowa
finansowych nie stanowigeych
dochoddéw budzetowych
751 Koszty finansowe | Ewidencja szczegdélowa Technika
zapewniajaca wyodrebnienie| komputerowa

poszezegdlnych  kosztéw  operacji
finansowych — zarachowane odsetki
od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan




760 Pozostale Ewidencja prowadzona dla| Technika
przychody przychoddw z wynajmu wiasnych komputerowa
operacyjne srodkow trwatych, ze ztomowania

zapasdw aktywow obrotowych
a takze przychody ze sprzedazy
materiatéw, srodkdéw trwatych,
odpisane przedawnione
zobowigzania, otfrzymane
odszkodowania, kary i grzywny

761 Pozostale koszty | Ewidencja szczegdtowa kosztow Technika
operacyjne niezwigzanych ze zwykla komputerowa

dziatalnoscig jednostki

770 Zyski Ewidencja dodatnich skutkow Technika
nadzwyczajne nadzwyczajnych zdarzen, komputerowa

niezwigzanych z ogélnym ryzykiem
dziatalnosci operacyjnej

771 Straty Ewidencja wjemnych skutkéw | Technika
nadzwyczajne zdarzen nadzwyczajnych, komputerowa

niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem
prowadzenia dziatalnosci operacyjnej
Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800 Fundusz Prowadzona jest w podziale wg|Technika

jednostki rodzajow  funduszy w  celu komputerowa
sporzadzenia sprawozdania
zestawienie zmian w  funduszu
jednostki”

810 Dotacje Prowadzona jest wedlug zadan, na|Technika
budzetowe, ktore  przekazano  dotacje  jak|komputerowa
platnosci i rozliczen z jednostkami ktorym
z budzetu przekazano dotacje
srodkéw
europejskich oraz
¢rodki z budzetu
na inwestycje

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika
Fundusz umozliwiajgcy ustalenie zwigkszenia, | komputerowa
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu
Socjalnych

853 Fundusze celowe |[Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika

umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, |komputerowa
zmniejszenia oraz stanu Funduszu
Pracy

860 Wynik finansowy |Prowadzona jest odrgbnie dla|Technika

powstatych strat i zyskow| komputerowa

nadzwyczajnych oraz dla wyniku
finansowego jednostki




Konta pozabilansowe

978 Wydatki Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji
strukturalne wydatkéw strukturainych

980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkow dysponenta $rodkéw budzetowych oraz jego korekt
budzetowych

998 Zaangazowanie FEwidencja prawnego zaangazowania wydatkdéw
wydatkow budzetowych, yjetych w planie finansowych
budzetowych reku | jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
biezgcego Ewidencja prowadzona wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych przysziych lat. Ewidencja
budzetowych szezegdlowa prowadzona wg podzialek klasyfikacji
przyszlych lat budzetowej

1. Konta bilansowe

Zasady funkcjonowania kont
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
czes¢ opisowa do zalgcznika nr 4
Zakladowego Planu Kont

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidenc)i:
a) rzeczowego majatku trwatego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,

e) $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja

ujgciu na koncie 013,

Na stronie Wn Kkonta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych,
ktdre ujmuje si¢ na koncie 071,
Na stronie Wn kenta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosei - w korespondencji z kontami:

Wn Ma

Rodzaj operacji

011 | 130,080

Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢
ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkows srodkow trwatych




011 | 800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 [ 800 Nieodptatne przejecie srodkéw trwalych

011 [ 800 Zwickszenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 011 Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszezenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

800 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych

800 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych obiektéw srodkow trwatych,

b) ustalenia 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacii.
Konte 011 moze wykazywa¢ salde Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw trwalych
w wartosei poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszefi wartodei
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011
Lérodki trwale”, wydanych do wuzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej
jednostki Iub dziatalnodci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej
wartodci w miesigcu wydania do uzywania. Do érodkow tych naleza $rodki trwale o
okresie uzytkowania dhuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jak: ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

b) wszystkie srodki o wartosei poczatkowej ponizej 3.500,- z1.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwickszenia, a na stroniec Ma konta 013
zmniejszenia stanu poczatkowego pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w
uzywaniu. Umorzenia pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu ewidencjonuje sig na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,201,080 | Pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnoscei (w korespondencii z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory $rodkdéw trwatych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiggowac umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilodcl poszezegdlnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0s0b lub komérek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ pozostate $rodki trwale.

Koato 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencjg ksiegows pozostatych érodkow trwalych znajdujacych sig w uzywaniu.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
wartodcl niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szezeg6lnosdcel (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychdd wartosei niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem
inwestycji
020 800,760 | Nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operaciji
071,0721020 Rozchod wartosel niematerialnych 1 prawnych, gdy okre$lone prawa
wygasty lub sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobor wartoéci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuldw lub oséb
odpowiedziainych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.
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Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, stanowigeych
inwestycje finansowe, a w szczego6lnosci:

1) akcji i udziatdéw w obeych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dtugoterminowych papierdw warto$ciowych, traktowanych jako lokaty

o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dlugoterminowych aktywdw finansowych.
Na stronic Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101,130, |Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow
240 za $rodki platnicze
030 800 Warto$é nominalna udzialéw objetych za wkiady niepieniezne w postaci

mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ uyjmowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych dlugoterminowych
papierow wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operacji
750 030 Rozchod diugoterminowych aktywow finansowych
140 030 Przekwalifikowanie  dlugoterminowych aktywoéw finansowych do
krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezeg6lnych skladnikéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
warto$cl  niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6éb prawnych. Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢c zwigckszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkdw trwalych oraz wartosei niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegolnosei (w korespondencii z kontami):

Whn Ma Rodzaj eperacji

071 011,020 |Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwalych oraz podstawowych wartodei niematerialnych 1 prawnych

wycofanych z eksploatacji
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071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartodci srodkéw trwatych w wyniku aktualizacii.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnodci ( w korespondencji z kontami ).

Wn Ma Rodzaj operacji
401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych  $rodkéw  trwalych  oraz
podstawowych warto§ei niematerialnych 1 prawnych zwigzanych z
wykonywang dziatalnoscia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zaktadu budzetowego érodkéw trwalych oraz wartosel
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartodci

poczatkowej  podstawowych  §rodkéw  trwalych  podlegajacych
stopniowemu umarzaniu.

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011
i 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi sie wspdlng ewidencjg szezegoltowa. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umotrzenia wartosci podstawowych srodkéw
trwatych i wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw biblictecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokoséci, w miesiacu wydania ich do wuzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartodci poczatkowej pozostatych $rodkow trwalych oraz niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie¢ w szczegdlnoscei (w korespondencii z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych s$rodkdéw
240 trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych

rozchodowanych 2z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiegowej
ilosciowo-wartosciowe;j.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosei (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
400, 851,1072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do wuzywania pozostatych
853 srodkow trwalych oraz pozostalych wartodei niematerialnych i

prawnych wlaczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych ze
srodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

013,020 (072 Dotychczasowe umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego
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800 072 Umorzenie pozostatych srodkédw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na
inwestycje.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe]
pozostalych $rodkow trwalych oraz pozostalych wartoéel niematerialnych 1 prawnych
umorzonych w pelnej wartosct w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkdéw trwalych w budowie oraz rozliczania
kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn Konta
080 ujmuje si¢ w szczegdlnoset:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno we wiasnym zakresie jak 1 przez obcych wykonawcow,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenic wartosci
uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) Nieodplatne przejecie srodkdw trwatych w budowie (inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegolnoscei:

1) srodkdéw trwatych,

2) wartodci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie,

3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnig]
wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajéw
efektdow inwestycyinych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlinych obiektow srodkdéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

Konto 080 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ Srodkéw ftrwatych
w budowie 1 ulepszen.

Zespél 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierdéw wartosciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych $rodkach
pieni¢znych,
5) innych krajowych 1 zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty 1 stany
$rodkéw pienieznych oraz krotkoterminowych papierdw wartosciowych.
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Konto 101 ,Kasa”

Konte 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujace] sig
w kasie Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

Na stroniec Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje sig
o roznice kursowe dotyczace gotowki w obceej walucie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obeej stanu gotéwki w walucie zagranicznej,

3) z podziatem na poszczegdlne waluty obcee,

4) wartoéci gotéwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, Podjecie gotowki z banku do kasy - czek
135,136,
139,141
101 139,141 | Wplywy srodkéw pienieznych z innych rachunkéw i srodkéw pienigznych
w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080, | 101 Wyptaty z kasy
201, 231,
234,240,
310, 400
iinne

wlasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki ”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

130-01-Wydatki
130-01- Dochody

Konto 130 stuzy bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow (wplywdw)
budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytutu:
do ewidencji stanu $rodkdw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
1) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddéw budzetowych - ewidencja
szczegOlowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych —
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w korespondencji z kontem 101, 141, 221, 720, 750,760 lub innym wiasciwym kontem,
2) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 2z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych — ewidencia szczegdlowa prowadzona wedhig podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych — w korespondencii z wlagciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7
Jub 8,

2} okresowe przelewy dochoddw budzetowych, w korespondencii z kontem 222,

3) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych do dysponentdw niZszego stopnia
(ewidencja szczegdlowa wedhug dysponentdw, ktérym przelano srodki budzetowe), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w
oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw
migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowiagzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, zwrotéw nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu  $rodkéw  pienieznych  niewykorzystanych do  konca  roku,

w korespondencji z kontem 223;

2} przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do

konca roku, w korespondencyi z kontem 222.

Konto 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn kenta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konte 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkédw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 136 ,,Rachunck panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych Funduszu Pracy 1 EFS zgromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym, ktérym dysponuje minister wskazany w ustawie
tworzacej fundusz albo inny organ wskazany w tej ustawie (art.29 ust.4 ustawy o finansach
publicznych).

Koszty panstwowego funduszu celowego moga by¢ pokrywane tylko w ramach posiadanych
srodkow finansowych.

Na stronie Wn konta 136 ujmujc si¢ wplywy $rodkéw, a na stronie Ma wyplaty srodkéw
z rachunku bankowego. Operacje te ksigguje sie na podstawie dokumentdw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 136 powinna byé prowadzona wedlug rachunkow bankowych
dla poszczegdlnych funduszy.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn wskazujace na stan $rodkéw pienigznych
zgromadzonych w banku.
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Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
specjalnego przeznaczenia.
W szcezegélnosei na koncie 139 prowadzi sig ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows,

2) czekdw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnosé zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkdéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krdtkoterminowych aktywéw finansowych, ktorych wartosé
wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak 1 w walucie obcej, w szczegdlnosci akeji,
udziatéw 1 innych papierdw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krétkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikdw krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezegdlnych krétkoterminowych
aktywow finansowych, z podziatem na poszezegélne waluty obce,

3) wartodci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

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

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

141- Wydatki — $rodki pieniezne w drodze,

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkdéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sq na biezaco.
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Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia®

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow 1 roszczen.

Konta tego zespolu stuzg takze do ewidencji rozliczen érodkéw budzetowych, wynagrodzen,

rozliczenn niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych

z rozrachunkami i roszczeniami sporymi.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, roszezen spornych i zobowiazan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotyczgq rozliczen w walutach obecych — wedlug
poszczegblnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczei krajowych 1 zagranmicznych
z tytulu dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznoscl z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie yjmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznodci 1 roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splatg 1 zmniejszenie
naleznosei i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwose
ustalenia naleznodci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszcezegdinych
kontrahentéw, Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

1 roszczen a saldo Ma - stan zobowigzan.

221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleZznoéei z tytutu dochodéw budzetowych, niezaleznie
od tego, ktora jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktéry planowana jest
realizacja naleznoéci.

Na stronie Wn konta 221 wmuje naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
i zwroty nadpflat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy {(zmniejszenia) naleznosci,

Na koncie 221 uimuje si¢ réwniez naleznoscl z tytutu podatkéw pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytutu sq dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadplaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznodcei dotycza.

Konto szezegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika - odrgbne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZznosci z
tytutu dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu
nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

budzetows dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sig¢ w korespondencji z kontem 130
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przelewy zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktdre przekazuje sig
okresowo na rachunek bankowy Powiatu Bytowskiego.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sie¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 ~ na podstawie sprawozdafn budzetowych
o dochodach. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy Powiatu Bytowskiego
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencii z kontem
130.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkdéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy érodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencii z kontem 130. Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich, w zakresie w ktorym srodki te stanowig
dochody jednostki samorzadu terytorialnego. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore
oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  $rodkow  budzetowych niewykorzystanych do konca  roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 — podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikow
Konto 225 — podatek dochodowy ~ od zasilkéw chorobowych
Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegdlnoscei z tytulu podatkow
— podatek dochodowy od o0séb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych
z funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencija szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.
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Konto 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzad,
a na stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosel
z tytulu rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 siuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami PUP w Bytowie 1 innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegélnosei naleznosel za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1)  wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3} wartos¢ wydanych swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosel:

1) naliczone wynagrodzenia obcigZzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadezenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznoéci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzié imienng szczegdlows ewidencije wynagrodzefr poszezegolnych
pracownikdw / karty wynagrodzen/
i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zastkow, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika. Konto 231 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z
tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowiazat wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuije si¢ w szczegdlnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki,
2) zwrot wydatkdéw dokonanych ze srodkéw wilasnych pracownika, a zwiazanych
z dzialalnoscia jednostki,
3) obcigzenia za odplatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
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5) naleznosci z tytulu niedobordw i szkdd oraz kar obeigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowiazania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdinosct:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkow pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu
ich rozliczenia wedhug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszezen 1 zobowiazaf z poszezegdlnymi pracownikami wedlug
rozrachunkdw,
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikdw.

Konte 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencii pozyczek 1 réZnego rodzaju  rozliczen, a takze
krétko 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci 1 roszezenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktdre ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki
z pracownikiem™, splaty zaciagnigtych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach
majatkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowiazan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sic powstale zobowigzania oraz spiate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszezen, a w szezegdlnosel: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedobordéw i szkoéd w skiadnikach majatkowych,
bledy i korekty w wyciagach bankowych, potrgcenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych 1 skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutdw.

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

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shizy do ewidenciji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci

z tytulu dochodow budzetowych.

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

Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

21



Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmnigjszenie wartodci odpisow aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwiekszenie wartosci odpisdéw
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.
Saldo Ma kenta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow — konto
310 i towaréw — konto 330.

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencj¢ zapaséw materiatow 1 towardéw znajdujacych
sie w magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezpodrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasdéw materialoéw 1 towaréw na kontach 3101 330 wycenia
si¢ wedhug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié
mozliwoé¢ ustalenia stanu zapaséw wedhug miejsc ich znajdowania sig¢ 1 osob, ktorym
powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasoOw materialdw i towardw objgtych
ewidencjg ilosciowo-wartosciows — takze wedltug ich poszezegdlnych rodzajéw i grup.

Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan 1 odpadkéw,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obeyeh oraz we wlasnym i obeym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci 1 wartoscei stanu zapaséw materialow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow,
w cenach zakupu czy nabycia.

Zespot 4, Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i1 ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotlu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami ~ z funduszy celowych 1 innych kosztoéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Ewidencje szczegotows do kont zespolu 4 prowadzié nalezy wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
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na konto 860.
Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw i energii na dziatalno$é¢ podstawowa,
pomocniczg i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materialéw i energil.
Na stroniec Ma tego konta ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialow i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.
Koszty wmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

o 421 ,Zakup materiatow i wyposazenia”

e 424  Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”,

426 ,,Zakup energii”,

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty
poniesione na zakup ushug obeych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztéw. Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztéw ustug obeych przenosi sig na
konto 860. Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegoinosci koszty
kwalifikowane w paragrafach:
o 427, Zakup ustug remontowych”,
e 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,
o 435, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
o 436 ,,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej”,
o 437 ,Oplaty z tytuhu zakupu ushug telekomunikacyjnych
Swiadczonych w stacjonarnej sieci telefonicznei”,
o 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”
e 439, Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 1pomieszczenia
garazowe”,
o 470 ,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegdlnosel kosztow podatkdw oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze optlat: notarialnej i skarbowe;j.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i opfat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuldéw. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

o 448 , Podatek od nieruchomosci”,

» 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

e 452, Optaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego”,
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o 453  Podatek od towardw i ustug (VAT)”
Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnodei podstawowej tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwotg wynagrodzenia brufto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje sig
korekty uprzednio ujetych kosztoéw dziatalnosei podstawowej z tytulu wynagrodzen, Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:

» 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

e 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodei podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw 1 oséb fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta ewidencjonuje sie koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto 1 innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronic Ma tego konta
ujmuje sie zmniejszenia kosztéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz swiadezen
na rzecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy
koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych 1 §wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 uimuje sie koszty wedhug paragrafow:

o 302, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,
303 ,,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
304 ,Nagrody o charakterze szczegdélnym niezliczone do wynagrodzen”,
411 ,,Skiadki na ubezpieczenia spoleczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,
428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”.

e o ¢ ® o 0

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, kidre nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje sig na tym koncie migdzy innymi
zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezliczone do
kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

¢ 441 ,Podroze stuzbowe krajowe”

o 442  Podroze stuzbowe zagraniczne”

e 443  Rozne oplaty i skladki”
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e 459 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”,

e 460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych,

e 461, Koszty postepowania sadowego 1 prokuratorskiego”.

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty ” stuzg do ewidencji przychodow i kosztow
ich uzyskania z tytutlu sprzedazy produktow, towardw, przychodéw i kosztéw operacii
finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztéw operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoscl.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, a w szezegolnodcei dochoddéw, do kidrych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegélowa do podatkowych i nie podatkowych dochodow budzetowych
prowadzona jest wedtug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblows stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytulu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody =z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody

z udziatéw 1 akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekdw obceych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci 1 dodatnie rdznice kursowe. Ewidencja szczegdlowa do tego konta powinna byé
prowadzona w sposob umozliwiajgcy wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu
udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostee odsetki od pozyczek

i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong
Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencii kosztéw finansowych.
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Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei warto$é sprzedanych udziatow, akcji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacii,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obeych 1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosziow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong
Wn konta 860, Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 7201 750.
W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuyje sig:
1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materiatow,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwakych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie,
3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary 1 grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,
4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490,
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostale przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnodcig

operacying jednostki.

W szczegdlnodcei na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychoddw operacyjnych w wartosel cen zakupu lub
nabycia materiatow,
2) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosei, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyinego oraz nieodplatnie przekazane
srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strong Ma

konta 761,

- na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem 1 sprzedaza skladnikéw

majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw  finansowych  zdarzen
nadzwyczajnych,

trudnych  do  przewidzenia, nastepujacych  poza  dzialalnoscia  operacyjng
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jednostki 1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sig w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod datgq ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne
na strone Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidengji ujemnych skutkéw  finansowych  zdarzen
nadzwyczajnych, trudnych  do  przewidzenia, nastepujacych poza  dziatalnoscig
operacyjng jednostki i niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnoscei
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi
poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i1 niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ksigguje sig korekty (zmniejszenia) strat
nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespél 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego 1 jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoscei majatku trwalego i obrotowego jednostki
i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800
jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:
1) przeksiegowanie w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegltego (ujemny wynik
finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4} réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,
5) wartos¢ sprzedanych 1 nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) $rodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie,
6) pasywa przejete od zlikwidowanyeh (polaczonych)
jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnodci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni
wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) rdznice z aktualizacji $rodkow trwatych,
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5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

7) warto$é objetych akeji 1 udzialow.
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa aby zapewnié
mozliwosé ustalenia przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu
jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez iednostki budzetowe w czgsci
uznanej za wykorzystane Iub rozliczone oraz réwnowartos¢ $Srodkéw  budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”]

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenn 1 zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadezen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale
$rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych, z podzialem wedlug zrédet zwickszen i kierunkdw zmniejszen,
2) wysokoscl poniesionych kosztow 1 wysokodel uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnodei socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan
zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Konto 853 ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmniejszen Funduszu Pracy oraz EFS.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,
a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwickszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen 1 zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan faktyczny Funduszu Pracy oraz EFS.

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

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402,403,404,405 1409,
2) wartoé¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencii

7 kontem 760,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761,

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

1} uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszezegoinymi kontami zespohu 7,

2) zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencii z kontem 770.

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

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukfuralne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki budzetowej — PUP
Bytow

Na stronic Wn konta 975 ujmuje si¢ pod datq ostatniego dnia roku budzetowego wartosé
poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ réwnowarto$é zrealizowanych wydatkdw
strukturalnych.

Ewidencja szczegbélowa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacyi wydatkow
strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w PUP Bytow,
Na stroniec Wn konta 980 ujmuje sic plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-,,, poprzez ksiggowania na PK)
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnoscei planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:
1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.
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i innych postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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