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Rozdziat 1. Zespot 0 Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki trwate nie podlegajgce ujeciu na kontach 013.
Grunty ujmuje sie na tym koncie niezaleznie od wartosci. Ewidencje analityczng
prowadzi sie w podziale na poszczegélne grupy rodzajowe sSrodkow trwatych
w poszczegolnych jednostkach budzetowych.

Po stronie Wn konta 011 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
080, 800;

2) przyjecie srodkdéw trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080, 800;

3) zwiekszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego o poniesione naktady na
ulepszenie lub modernizacje w korespondencji z kontem 080, 800.

Po stronie Ma konta 011 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia oraz wniesienia w formie aportu rzeczowego:

a) wartos¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800;
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b) dotychczasowe umorzenie oraz dokonany odpis aktualizujgcy trwatg utrate
wartosci w korespondencji z kontem 071;

2) nieodptatne przekazanie srodka trwatego:
a) wartos¢ nieumorzona w korespondenc;ji z kontem 800,

b) dotychczasowe umorzenie oraz dokonany odpis aktualizujgcy trwatg utrate
wartosci w korespondencji z kontem 071;

3) niedobdr srodka trwatego:
a) wartos¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800,

b) dotychczasowe umorzenie oraz dokonany odpis aktualizujgcy trwatg utrate
wartosci w korespondencji z kontem 071,

4) zmniejszenie wartosci srodkow trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji ich
wyceny w korespondenciji z kontem 800,

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan sSrodkéw trwatych wg wartosci
poczatkowej.

013 - Pozostale srodki trwate

Na koncie tym ewidencjonuje sie srodki trwate nie podlegajace ujeciu na kontach 011,
ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Ewidencje analityczng prowadzi sie z podziatem na poszczegdlne jednostki
budzetowe.

Po stronie Wn konta 013 ksieguje sie w szczegodlnosci:
1) przyjecie z zakupu pozostatych Srodkow trwatych w korespondenc;ji z kontem
072,
2) przyjecie z inwestycji (pierwsze wyposazenie) w korespondencji z kontem 080,
800.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce wartos¢ pozostatych $rodkow
trwatych w uzywaniu wg wartosci poczatkowe;.

014 — Zbiory biblioteczne
Na koncie tym ewidencjonuje sie zbiory biblioteczne. Ewidencje analityczng prowadzi
sie z podziatem na poszczegolne jednostki budzetowe.

Po stronie Wn konta 014 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) zakup zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 072,
Po stronie Ma konta 014 ksieguje sie w szczegdlnosci:
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce wartos¢ poczatkowg
stanu zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie w jednostce.

020 - Wartosci niematerialne i prawne
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Ewidencje analityczng prowadzi sie w podziale na rodzaje wartosci niematerialnych
i prawnych (umarzane w czasie, umarzane jednorazowo) i na poszczegolne jednostki
budzetowe.

Po stronie Wn konta 020 ksieguje sie w szczegodlnosci:

e zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 080,
072, 800.

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych
i prawnych wg wartosci poczatkowe;.

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych

Ewidencje analityczng prowadzi sie w podziale na grupy rodzajowe Srodkow trwatych,
wartosci niematerialne i prawne oraz poszczegolne jednostki budzetowe.

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci :

e dotychczasowe umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia,
likwidacji w korespondencji z kontem 011,020, 800.

Po stronie Ma konta 071 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) biezace naliczania odpiséw umorzeniowych ( korekty zmniejszajagce odpisy
amortyzacyjne — zapis ujemny) w korespondencji z kontem 400,
2) zwiekszenia wartoSci umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji
w korespondenciji z kontem 800,
3) dotychczasowe umorzenia nieodptatnie otrzymanego $rodka trwatego
w korespondenciji z kontem 011.
4) dotychczasowe umorzenia nieodptatnie otrzymanych wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 020,
5) odpis aktualizujgcy trwatg utrate warto$ci srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 761.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce dotychczasowg wartos¢
umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Ewidencje analityczng prowadzi sie z podziatem na pozostate srodki trwate

oraz wartosci niematerialne i prawne oraz poszczegolne jednostki budzetowe.

Po stronie Ma konta 072 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) naliczenie umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem
013,014,020,

2) nieodptatnie otrzymane pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne z kontem 013, 014.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan umorzenia pozostatych
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srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w petnej warto$ci w miesigcu oddania ich do uzywania.

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan budzetowych .

Po stronie Wn konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) faktury wewnetrzne w kwocie netto w zakresie odwrotnego obcigzenia
oraz w korespondencji z kontem 300,

2) podatek od towardw i ustug nalezny w zakresie faktur objetych obowigzkiem
odwrotnego obcigzenia oraz w zakresie importu ustug w korespondencii
z kontem 225,

3) poniesione koszty na ulepszenie srodka trwatego - przebudowa, rozbudowa,
adaptacja, modernizacja, ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego w korespondenciji z kontem 201,

4) zakup Srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 201,

Po stronie Ma konta 080 ksieguje sie wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) przyjecie do uzywania srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
w korespondenciji z kontem 011, 013, 020, 800,

2) rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 011, 800.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce wysokos¢ poniesionych
naktadéw na realizacje srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Rozdziat 2. Zespét 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

132 — Rachunek dochodoéw jednostek budzetowych

Konto to stuzy do ewidenciji operacji dotyczacych ewidencji Srodkdéw pienieznych
gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panstwowych samorzgdowych
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ o$wiatowg

Zapisy na koncie 132 dokonywane sg na podstawie wyciggdéw bankowych.

Na koncie 132 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do

btednych zapisow, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Po stronie Wn konta 132 ksieguje sie w szczegdInosci:

1) wplywy srodkdéw z tytutu przypisanych naleznosci w korespondencji z kontem
201, 225, 240,

2) wpltywy z z tytutu omytek bankowych i korekt w korespondencji z wtasciwym
kontem 240,245,

3) wptaty z tytutu daréw srodkdéw pienieznych w korespondencji z kontem 760,

4) wptywy z tytutu odszkodowan w korespondenciji z kontem 760,

5) wptywy z tytutu wptat rady rodzicéw w korespondenciji z kontem 760,

6) naliczone przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym
w korespondencji z kontem 750.

Strona 4 z 20 Nr dokumentu Mdok: 18310/02/2017



Po stronie Ma konta 132 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan w korespondenciji z kontem 201, 225,240,
zwrot wyjasnionych kwot w korespondenc;ji z kontem 245,

przelew podatku od towardéw i ustug na rachunek Gminy w korespondencji
z kontem 225,240,

zwroty nadptat w korespondencji z kontem 201,

przelew pozostatych srodkéw na dzieh 31 grudnia w korespondenciji z kontem
225,

przelew srodkow niewykorzystanych do 31 grudnia w korespondencji
z kontem 820.

Saldo Wn konta na koniec roku oznacza stan zrealizowanych dochoddéw
nieprzekazanych na rachunek budzetu gminy.

Rozdziat 3. Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
zadan budzetowych, zrédet finansowania, kontrahentéw .

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki w zakresie kosztéw ujmowanych
w szczegolnosci w nastepujgcych paragrafach:

§ 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeh (z wytgczeniem
rozrachunkéw z pracownikami oraz pozostatych rozrachunkow)

§ 419 — Nagrody konkursowe,

§ 421 - Zakup materiatow i wyposazenia,

§ 422 — Zakup srodkéw zywnosci,

§ 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
§ 426 - Zakup energii,

§ 427 - Zakup ustug remontowych,

§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych,

§ 430 - Zakup ustug pozostatych,

§ 436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

§ 439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
§ 441 - Podroze stuzbowe krajowe,

§ 442 - Podréze stuzbowe zagraniczne,

§ 443 — R6zne opfaty i sktadki.

§ 448 — Podatek od nieruchomosci,

§ 470 - Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej,

§ 605 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych,

§ 606 —Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych.
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Po stronie Wn konta 201 ksieguje sie w szczegdInosci:
1) zaptate zobowigzan w korespondencji z kontem 132,

2) naliczenie naleznosci za lokale mieszkalne i lokale uzytkowe w budynkach
( netto) przedszkoli w korespondencji z kontem 760,

1) naliczenie podatku VAT w korespondencji z kontem 225,

2) naleznosci z tytutu od podatnika podatkow i optat w korespondencji z kontem
760,

3) z tytulu odsetek przypisanych za zwiloke w zaptacie naleznosci
w korespondencji z kontem 132,750,

4) naleznoéci z tytutu optat rodzicow dziecka za czesne i wyzywienie
w korespondenciji z kontem 700 ( odpis zapis ujemny).

Po stronie Ma konta 201 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) faktury z tytutu dostaw robot i ustug w korespondenciji z kontami zespotu 4,

2) zobowigzania wynikajagce z faktur VAT, wartosci w cenie zakupu
w korespondencji z kontami 013, 014,

3) faktury za dostawy lub ustugi objete ewidencjg dla potrzeb podatku od towarow
i ustug,

a) kwote netto:
e dotyczy faktur refakturowanych, objetych obowigzkiem odwrotnego

obcigzenia oraz w zakresie importu ustug w korespondencji z kontem
300,

e W pozostatych przypadkach w korespondencji z kontem 080
i kontami zespotu 4;

b) podatek od towarow i ustug podlegajacy odliczeniu w korespondenciji
z kontem 225,

e wplyw Srodkdw otrzymanych w ramach refundacji wczes$niej
poniesionych wydatkéw w korespondencji z kontem 132.

Po stronie Ma konta 201 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) wptaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130,132.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

225 - Rozrachunki z budzetami

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych, podatku od towardéw i ustug. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji budzetowej odrebnie dla kazdego tytutu rozliczen z budzetami
w szczegolnosci z tytutu podatkdw. Dodatkowo ewidencja analityczna moze byc¢
prowadzona wedtug zadan budzetowych, obiektow budzetowych, zrédet finansowania
oraz klasyfikacji strukturalnej.

Po stronie Wn konta 225 ksieguje sie w szczegolnosci:
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1) przelew do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osob fizycznych
w korespondenciji z kontem 132,

2) przekazanie na rachunek Urzedu Miasta podatku od towaréw i ustug naleznego
w zakresie realizacji projektéw w korespondencji z kontem 132,

3) podatek od towaréw i ustug naliczony w korespondencji z odpowiednimi
kontami zespotu 2,

4) przeksiegowanie na koniec miesigca podatku od towaréw i ustug naleznego
(nie dotyczy podatku od towardw i ustug wynikajgcego z wystawionych refaktur)
w korespondenciji z kontem 240,

5) wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towaréw i ustug naleznego
wynikajgcego z wystawionych refaktur w korespondenc;ji z kontem 800

6) przelew pozostatych dochodow na rachunek Gminy w korespondencji
z kontem 132,

7) zaptate pozostatych zobowigzan w korespondenciji z kontem 132.
Po stronie Ma konta 225 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) naliczenie podatku dochodowego od osoéb fizycznych w korespondenciji
z kontem 231, 240,

2) podatek od towardw i ustug nalezny w korespondencji z odpowiednimi kontami
zespotu 2,

3) podatek od towardw i ustug nalezny w zakresie faktur objetych obowigzkiem
odwrotnego obcigzenia oraz w zakresie importu ustug w korespondenciji
z kontem 080 lub kontami zespotu 4,

4) wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towardéw i ustug naliczonego
w korespondencji z kontem 800,

5) pozostate rozrachunki z budzetami w korespondenciji z kontami zespotu 4,
6) zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontami zespotu 4,

7) zobowigzania na koniec roku z tytutu nadwyzki dochoddéw jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 820.

Za posrednictwem tego konta dokonuje sie wewnetrznych rozliczen w zakresie
podatku od towaréw i ustug oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci saldo
Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec budzetow.

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki w zakresie kosztéw ujmowanych
w szczegolnosci w nastepujacych paragrafach:

e §417 - Wynagrodzenia bezosobowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej, poszczegdinych
tytutdw rozrachunkéw . Dodatkowo ewidencja analityczna moze by¢ prowadzona
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wedtlug zadahn budzetowych, obiektow budzetowych, zrédet finansowania oraz
klasyfikacji strukturalne;.

Po stronie Wn konta 229 ksieguje sie w szczegodlnoSci:
1) zaptate naleznych sktadek w korespondenc;ji z kontem 132,

2) przelew na dochody budzetowe wynagrodzenia przystugujgcego ptatnikowi
w korespondenciji z kontem 132,

Po stronie Ma konta 229 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) naliczenie sktadek ZUS ptatnych przez pracodawce w korespondencji z kontem
405,

2) wptyw srodkow otrzymanych w ramach refundacji wczesniej poniesionych
wydatkéw w korespondencji z kontem 132.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci
i saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki w zakresie kosztow optacanych przez
Urzad Miasta, ujmowanych w szczegdlnosci w nastepujgcych paragrafach:

e § 417 - Wynagrodzenia bezosobowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej, rodzajow
rozrachunkéw . Dodatkowo ewidencja analityczna moze byC prowadzona wedtug
zadan budzetowych, obiektéw budzetowych, zrédet finansowania oraz klasyfikacji
strukturalne;.

Po stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegodlnoSci:
1) potracenia dokonane na liscie ptacy z tytutu:
b) podatku dochodowego od o0sbb fizycznych w korespondenciji z kontem 225.

Po stronie Ma konta 231 ksieguje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
a w szczegolnosci:

1) naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 404,
2) zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondenciji z kontami zespotu 405.

Za posrednictwem tego konta dokonuje sie wewnetrznych rozliczeh w zakresie
wynagrodzen bezosobowych. Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i sSwiadczen
zaliczonych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
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Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej,
poszczegolnych pracownikdw oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow
Na koncie tym ujmuje sie rozrachunki w zakresie kosztow optacanych przez
pracownikow w szczegolnosci z tytutu delegacji stuzbowych.

Po stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) wypftaty z tytut delegacji stuzbowych w korespondenciji z kontem 132,

2) obcigzenie osoby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru w korespondenciji
z kontem 240,

3) spfate innych zobowigzan wobec pracownikow w korespondenciji z kontem 132.
Po stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) wplyw srodkdéw otrzymanych w ramach refundacji wczesniej poniesionych
wydatkoéw w korespondencji z kontem 132,

2) zmniejszenie naliczonych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4
(zapis ujemny),

3) koszty podrézy stuzbowych w korespondencji z kontami zespotu 4.

240 - Pozostate rozrachunki

Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki ujmowane w szczegolnosci
w nastepujacych paragrafach:

o § 302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (z wylgczeniem
rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz rozrachunkéw z pracownikami),

e § 304 — Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen,
e § 311 — Swiadczenia spoteczne
e § 443 — Rozne opfaty i sktadki,

e § 459 — Kary i odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz oséb prawnych
i innych jednostek organizacyjnych,

e §461 — Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej, na
poszczegodlnych kontrahentéw oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow.

Po stronie Wn konta 240 ksieguje sie w szczegolnosci:
1) zwrot sum do wyjasnienia, odsetek w korespondenciji z kontem 132,

2) przekazanie na rachunek biezacy jednostki — dochody budzetowe, podatku od
towaréow i ustug naleznego ( nie dotyczy podatku od towaréw i ustug
wynikajacego z wystawianych refaktur) w korespondencji z kontem 132,

1) zaptate pozostatych rozrachunkéw w korespondencji z kontem 132,

2) zmniejszenie kosztow z tytutu optat eksploatacyjnych w korespondenciji
z kontem 401, 402.

Po stronie Ma konta 240 ksieguje sie w szczegdlnoSci:
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1) pozostate rozrachunki w korespondenciji z kontami zespotu 4,

2) ujawnione niedobory materiatbw w Kkorespondencji z kontem 401
(zapis ujemny),

3) obcigzenie osoby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru materiatow
w korespondencji z kontem 234,

4) wptyw na rachunek budzetu $rodkéw otrzymanych w ramach refundacji
wczesniej poniesionych wydatkow dotyczacych projektéw w korespondenciji
z kontem 132,

5) przeksiegowanie na koniec miesigca podatku od towaréw i ustug naleznego
(nie dotyczy podatku od towardw i ustug wynikajacego z wystawionych refaktur)
w korespondencji z kontem 225,

6) zmniejszenie naliczonych kosztéw z tytutu w korespondencji z kontami
zespotu 4,

7) wptata naleznosci za koszty eksploatacji w korespondencji z kontem 132.

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

245 - Pozostate rozrachunki — wplywy do wyjasnienia

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej, na
poszczegolnych kontrahentéw oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdlnych projektow.

Po stronie Wn konta 245 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) kwoty wyjasnianych kwot i ich zwroty w korespondenciji z kontem132,
Po stronie Ma konta 245 ksieguje sie w szczegdlnosci :

1) kwoty niewyjasnionych wptaty korespondenciji z kontem 132,

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Na koncie tym ksieguje sie odpisy aktualizujgce wartoS¢ naleznosci. Ewidencja
szczegotowa prowadzona jest wedtug stawek procentowych.

Po stronie Wn konta 290 ksieguje sie w szczegolnosci:
1) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata:
a) naleznoséci w korespondencji z kontem 760,

2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem lub odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych w korespondencji z kontem 201,
234.

Po stronie Ma konta 290 ksieguje sie:

1) odpisy aktualizujgce naleznosci (nie dotyczy odsetek) wg stanu na 31 grudnia
danego roku w korespondencji z kontem 761,
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2) odpisy aktualizujgce naliczone odsetki za zwiloke wg stanu na 31 grudnia
danego roku w korespondencji z kontem 751.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Rozdziat 4. Zespot 3 Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw , towarow (artykutow
spozywczych), robét i ustug, a w szczegolnosci do ustalenia warto$ci materiatéw oraz
wartosci dostaw niefakturowanych. Na koncie tym ewidencjonuje sie wartosé
refakturowanych dostaw towaréw Ilub ustug obcigzajacych pracownikéw lub
kontrahentow, faktury objete obowigzkiem odwrotnego obcigzenia oraz z tytutu
importu ustug. Ewidencja analityczna prowadzona jest z wyodrebnieniem dla
poszczegolnych projektow. Dodatkowo ewidencja analityczna moze by¢ prowadzona
wedtug klasyfikacji budzetowej, zadan budzetowych, obiektéw budzetowych, Zrodet
finansowania klasyfikacji strukturalnej oraz poszczegdlnych kontrahentéw.

Po stronie Wn konta 300 ksieguje sie :
1) faktury refakturowanych dostaw lub ustug w korespondencji z kontem 201, 234,

2) faktury wewnetrzne w zakresie odwrotnego obcigzenia w korespondencji
z kontem 080 oraz kontami zespotu 4.

Po stronie Ma konta 300 ksieguje sie w kwocie netto :

1) wartos¢ refakturowanych dostaw lub ustug obcigzajgcych pracownikéw lub
kontrahentow w korespondencji z kontem 201, 234;

2) faktury wewnetrzne w zakresie odwrotnego obcigzenia oraz importu ustug
w korespondenciji z kontem 080 oraz z kontami zespotu 4.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza wartos¢ faktur
podlegajacych odliczeniu, na ktére nie zostalty wystawione refaktury, saldo Ma
oznacza wartos¢ refaktur obcigzajgcych pracownika lub kontrahenta w zakresie,
ktorych na koniec danego miesigca nie dokonano odliczenia.

310 - Materialy

Na koncie 310 ksieguje sie w ciggu roku przychody i rozchody zapasow
magazynowych.

Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie:

1) stan zapasow materiatdw wg stanu na dzien 31 grudnia, w korespondenc;ji
z kontami zespotu 4 (zapis ujemny).

Stan ten podlega wyksiegowaniu w miesigcu styczniu nastepnego roku.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow.
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Rozdziat 5. Zespot 4 Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie

Na kontach zespotu 4 nie ksieguje sie:
1) kosztéow inwestycji,
2) kosztow finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
3) pozostatych kosztéw operacyjnych.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania.
Na koncie tym ksieguje sie rowniez cyklicznie powtarzajgce sie koszty dotyczgce
prenumeraty prasy, wydawnictw, ubezpieczenia majatku oraz inne dotyczace
nastepnego roku.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan budzetowych, obiektow budzetowych, zrédet finansowania, klasyfikacji
strukturalnej oraz z wyodrebnieniem dla poszczegolnych projektéw.

400 — Amortyzacja

Na koncie tym ewidencjonuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne od srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
dokonywane sg stopniowo. Odpisy dokonywane sg w okresach miesiecznych,
z wyjatkiem | kwartatu, za ktéry odpis kwartalny moze by¢ dokonany w miesigcu
marcu.

Ewidencje analityczng prowadzi sie w podziale na grupy rodzajowe srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ksieguje sie :
1) naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071,

2) zmniejszenie naliczonych amortyzacyjnych w korespondencji z kontem 071
(zapis ujemny).

Konto 400 moze wykazywaC¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacii.

Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
401 — Zuzycie materiatéw i energii

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty zuzycia materiatéw i energii oraz umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo. Na koncie tym bedg podlegaty
ewidencji w szczegolnosci koszty klasyfikowane do nastepujacych paragrafow:

o §421 - Zakup materiatow i wyposazenia,
o §422 — Zakup zywnosci,
o § 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
e §426 - Zakup energii.
Po stronie Wn konta 401 ksieguje sie:
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1) zuzycie materiatow i energii — wedtug faktur w korespondencji z kontem 132
2) zakupione materiaty w korespondenciji z kontem 201,

3) koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych oraz zbioréw bibliotecznych (umorzenie w 100%w miesigcu oddania
do uzywania),

4) faktury wewnetrzne w kwocie netto w zakresie odwrotnego obcigzenia
w korespondenciji z kontem 300,

5) podatek od towaréw i ustug nalezny w zakresie faktur objetych obowigzkiem
odwrotnego obcigzenia w korespondencji z kontem 225,

6) otrzymane darowizny materiatdow w korespondencji z kontem 760,

7) zwiekszenia powstate w trybie wynikajgcym 2z Ordynacji podatkowej
w korespondencji z kontem 800,

8) ujawnione nadwyzki materiatdw w korespondenciji z kontem 240,

9) ujawnione niedobory materiatbw w korespondencji z kontem 240 (zapis
ujemny),

10)ujawniong nadwyzke pozostatych $rodkéw trwatych w korespondenciji
z kontem 072,

11)koszty zuzycia energii w korespondencji z kontem 201,

12)zakup pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo w korespondencii
z kontem 201,

13)stan zapasOw materiatbw wg stanu na dzien 31 grudnia, ktéry podlega
wyksiegowaniu w miesigcu styczniu nastepnego roku w korespondencji
z kontem 310 (zapis ujemny),

14)zmniejszenie  poniesionych  kosztow zuzycia materialtdbw i energii
w korespondencji z kontem 201, 234 (zapis ujemny).

Na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii przenosi sie na konto 860.

402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych. Na koncie tym bedg
podlegaty ewidencji w szczegolnosci koszty klasyfikowane do nastepujgcych
paragraféw:

o §427- Zakup ustug remontowych,

e §428 - Zakup ustug zdrowotnych (z wyjatkiem $wiadczonych na rzecz
pracownikow),

e § 430 - Zakup ustug pozostatych,
e § 436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
o § 439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

Nr dokumentu Mdok: 18310/02/2017 Strona 13z 20



Po stronie Wn konta 402 ksieguje sie:
1) koszty ustug obcych w korespondencji z kontem 201, 234,

2) faktury wewnetrzne w kwocie netto w zakresie importu ustug w korespondencji
z kontem 300,

3) podatek od towardw i ustug nalezny w zakresie importu ustug w korespondencji
Zz kontem 225,

4) zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obcych w korespondencji z kontem
201, 234 ( zapis ujemny).

Na dzienh bilansowy poniesione koszty ustug obcych przenosi sie na konto 860.

403 — Podatki i optaty

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty z tytutu podatkow i optat. Na koncie tym bedg
podlegaty ewidencji w szczegolnosci koszty klasyfikowane do nastepujgcych
paragraféw:

e § 448 - Podatek od nieruchomosci,

e §450 - Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,

e § 451 - Optaty na rzecz budzetu panstwa,
e § 452 - Optaty na rzecz budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego.
Po stronie Wn konta 403 ksieguje sie:
1) poniesione koszty z tytutu podatkéw i optat w korespondenciji z kontem 225,

2) zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontem 225 (zapis
ujemny).

Na dzien bilansowy poniesione koszty z tego tytutu przenosi sie na konto 860.

404 — Wynagrodzenia

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty z tytulu wynagrodzen bezosobowych
pracownikow, umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz innych umow zgodnie
Z odrebnymi przepisami.

Na koncie tym bedg podlegaty ewidencji w szczegdlnosci koszty klasyfikowane do
nastepujacych paragrafow:

e § 417 - Wynagrodzenia bezosobowe.
Po stronie Wn konta 404 ksieguje sie:
1) naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

2) zmniejszenie naliczonych kosztéow w korespondencji z kontem 231
(zapis ujemny),

Na dzien bilansowy salda konta przenosi sie na konto 860.
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405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty z tytutu ubezpieczeh spotecznych i innych
Swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umodw.
Na koncie tym bedg podlegaty ewidencji w szczegdlnosci koszty klasyfikowane do
nastepujacych paragrafow:

e § 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
e § 411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
e § 412 - Sktadki na Fundusz Pracy.

Po stronie Wn konta 405 ksieguje sie:

1) poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen
w korespondencji z kontem 201, 229, 234, 240,

2) zmniejszenie naliczonych kosztow w korespondencji z kontem 201, 229, 234,
240 (zapis ujemny),

3) zakupione $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw bhp
w korespondencji z kontem 201,

4) zapas materiatdbw wedlug stanu na dzien 31 grudnia, ktéry podlega
wyksiegowaniu w miesigcu styczniu nastepnego roku w korespondencji
z kontem 310 (zapis ujemny),

5) dokonane korekty kosztéw w korespondenciji z kontem 240 (zapis ujemny).
Na dzien bilansowy salda konta przenosi sie na konto 860.

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Na koncie tym ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe. Na koncie tym bedag
podlegaty ewidencji w szczegolnosci koszty klasyfikowane do nastepujgcych
paragraféw:

e § 441 - Podroze stuzbowe krajowe,
e §442 - Podréze stuzbowe zagraniczne,
e §443 - Rézne optaty i sktadki,
e § 461 - Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego,
e § 470 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej.
Po stronie Wn konta 409 ksieguje sie:
1) koszty podrozy stuzbowych w korespondencji z kontem 234,
2)
3) koszty zwigzane z wyptatg diet w korespondencji z kontem 240,
4)

rozne optaty i sktadki w korespondenc;ji z kontem 240,

koszty szkolenia pracownikow w korespondenciji z kontem 201,
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5) pozostate koszty w korespondenciji z kontem 240,
6) zakupione bilety komunikacji miejskiej w korespondencji z kontem 201.
Na dzien bilansowy salda konta przenosi sie na konto 860.

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Na koncie tym ewidencjonuje sie inne sSwiadczenia finansowane 2z rachunku
wydzielonego. Na koncie tym beda podlegaty ewidencji w szczegdlnosci koszty
klasyfikowane do nastepujgcych paragrafu:

1) § 419 - Nagrody konkursowe.
Po stronie Wn konta 410 ksieguje sie:

1) koszty dotyczace nagrod w korespondenciji z kontem 201,
Na dzien bilansowy salda konta przenosi sie na konto 860.

Rozdziat 6. Zespot 7 Przychody, dochody, koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto stuzy do ewidencji pozostatych sprzedazy produktéw (wyrobdéw gotowych
i potfabrykatéw oraz robét i ustug) wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan budzetowych, obiektow budzetowych i zrédet finansowania..

Po stronie Wn konta 700 ksieguje sie w szczegodlnosci zwroty ze sprzedazy i korekty
na fakturach w korespondenc;ji z kontem 201,

1) naleznoséci z tytutu optat rodzicéw dziecka w korespondencji z kontem 700
(odpis zapis ujemny).

2) przeniesienie przychodoéw na koniec roku w korespondenciji z kontem 860.
Po stronie Ma konta 700 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) naliczenie naleznosci za ustugi w korespondencji z kontem 201, 240,

2) przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami zespotu 112 oraz 0 i 8
oraz 4.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

740 — Dotacje i sSrodki na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji do dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowe;j
samorzgdowych zaktadow budzetowych oraz srodkdéw pienieznych przeznaczonych
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na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatowa.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan budzetowych, obiektéw budzetowych i zrédet finansowania.

Po stronie Wn konta 740 ksieguje sie w szczegdlnosci :

1) dochody gromadzone przez jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku
wykorzystywane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji
w korespondenciji z kontem 800.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

750 — Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, zadan budzetowych,
obiektéw budzetowych i Zrodet finansowania oraz z wyodrebnieniem dla
poszczegolnych projektow.

Po stronie Wn konta 750 ksieguje sie w szczegodlnosci:

1) przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku obrotowego
w korespondencji z kontem 860.

1) Po stronie Ma konta 750 ksieguje sie w szczegdlnosci:

2) otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwtoki w zaptacie nalezno$ci
w korespondenciji z kontem 132, 201, 240,

3) oprocentowanie srodkow finansowych na rachunku bankowym
w korespondenciji z kontem 132,

4) przeksiegowanie roznicy odpisow aktualizujgcych w przypadku gdy odpis
z roku biezgcego jest mniejszy niz odpis z roku poprzedniego w korespondencji
z kontem 751.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 — Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Ewidencja analityczna prowadzona
jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, zadan budzetowych, obiektéw
budzetowych i zrodet finansowania oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdinych
projektow.

Po stronie Wn konta 751 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) odpisy aktualizacyjne naliczone odsetki za zwtoke wedtug stanu na 31 grudnia
w korespondencji z kontem 290,

2) wyksiegowanie pod datg 31 grudnia odpisu aktualizujgcego z poprzedniego
roku ( ze znakiem minus)w korespondencji z kontem 290,
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3) przeksiegowanie réznicy odpisow aktualizujgcych, w przypadku gdy odpis
z roku biezgcego jest mniejszy niz odpis z roku poprzedniego,
w korespondenciji z kontem 750.

Po stronie Ma konta 751 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) przeniesienie kosztéw operacji finansowych na koniec roku obrotowego na
konto 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych oraz przychodow
0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie..

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan budzetowych, obiektow budzetowych i Zrédet finansowania .

Po stronie Ma konta 760 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) otrzymane darowizny pieniezne w korespondencji z kontem 132,
2) przychody z najmu i dzierzawy w korespondenciji z kontem 201,
3) otrzymane lub nalezne odszkodowania w korespondenciji z kontem 201, 240,

4) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci
w korespondencji z kontem 290,

1) przeniesienie kosztéw operacji finansowych na koniec roku obrotowego na
konto 860,

2) przeksiegowanie réznicy odpisow aktualizujgcych, w przypadku gdy odpis
z roku biezgcego jest mniejszy niz odpis z roku poprzedniego,
w korespondenciji z kontem 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, zadan budzetowych, obiektow budzetowych i zZrodet
finansowania oraz z wyodrebnieniem dla poszczegdinych projektow.

Po stronie Wn konta 761 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) odpisane przedawnione lub umorzone naleznosci w korespondencji z kontami
zespotu 2,

2) odpisy aktualizujgce naleznosci (nie dotycz odsetek) z tytutu refundaciji
wydatkéw w korespondencji z kontem 290,

3) roczna korekta podatku od towaréw i ustug naliczonego rozliczenia
w korespondencji z kontem 225,
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4) przeksiegowanie rdznicy odpisow aktualizujgcych, w przypadku gdy odpis
z roku biezgcego jest mniejszy niz odpis z roku poprzedniego,
w korespondencji z kontem 760.

Po stronie Ma konta 761 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) przeniesienie kosztéw operacji finansowych na koniec roku obrotowego na
konto 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Rozdziat 7. Zespét 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem na zrédta zwiekszen i zmniejszen
funduszu.

Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia, a po stronie Ma zwiekszenia funduszu.
Po stronie Wn konta 800 ksieguje sie w szczegodlnosci:

1) dochody gromadzone przez jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku
wykorzystywane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji
w korespondencji z kontem 740,

1) wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towardéw i ustug naliczonego
w korespondencji z kontem 225,

2) Po stronie Ma konta 800 ksieguje sie w szczegoélnosci:

3) wyksiegowanie na koniec miesigca podatku od towarow i ustug naleznego
wynikajgcego z wystawionych refaktur w korespondenciji z kontem 225, aktywa
przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek w korespondencji
z kontami zespotu 0, 3,

4) zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
011,

5) zwiekszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego o poniesione naktady na
ulepszenie lub modernizacje w korespondencji z kontem 011.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzgdowych zaktadow
budzetowych oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ oswiatowa.

Po stronie Wn konta ksieguje sie w szczegolnosci:

1) przelew srodkow do jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencii
z kontem 132,
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2) naliczenie pozostatych srodkéw w korespondencji z kontem 225,
3) zobowigzania na koniec roku w korespondencji z kontem 225.
Po stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci;
1) przeksiegowanie salda w roku nastepnym w korespondencji z kontem 800.

860 - Wynik finansowy

W koncu roku pod datg 31 grudnia na konto to przenosi sie salda kont zespotu 4 i 7
celem ustalenia wyniku finansowego.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Po stronie Wn konta 860 na koniec roku obrotowego ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie poniesionych kosztow w korespondenciji z kontami zespotu 4,
2) przeksiegowanie kosztow finansowych w korespondenciji z kontem 751,

3) przeksiegowanie pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencii
z kontem 761,

4) przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty pod datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Po stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ksieguje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie przychoddéw finansowych w korespondencji z kontem
740,750,

2) przeksiegowanie pozostatych przychoddéw operacyjnych w korespondencji
z kontem 760,

3) przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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