Zalacznik
do Zarzadzenia nr OR.0050.1.222.2018
z dnia 14 wrzesnia 2018 roku

Wytyczne do zakladowych planow kont

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Ilekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o:

1) rozporzadzeniu w sprawie zasad rachunkowo$ci — nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

2) jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe i samorzadowe zaktady
budzetowe;

3) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca jednostka budzetowsa
lub samorzadowym zakladem budzetowym,;

4) ZPK — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy plan kont stosowany w jednostce
budzetowej lub samorzadowym zaktadzie budzetowym, stanowigcy wykaz kont ksiegi
gtéwnej, przyjete =zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwnej;

5) informacji dodatkowej — nalezy przez to rozumie¢ czgs$¢ sprawozdania finansowego,
ktora zawiera informacje ustalone w zalaczniku Nr 12 do rozporzadzenia w sprawie
zasad rachunkowo$ci.

Rozdzial 2
Szczegotowe wytyczne
§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do uzupetienia ZPK o konta analityczne niezbgdne
do prezentacji danych w informacji dodatkowej.

§3

ZPK powinien zawiera¢ nastepujace konta analityczne o charakterze bilansowym:



1)

2)

3)

dla s$rodkow trwalych podzial na grupy rodzajowe $rodkéw trwatych z
uwzglednieniem stanu poczatkowego z dalszym podzialem na zmiany stanu w ciggu
roku obrotowego z tytulu zwigkszenia i zmniejszenia stanu oraz z dalszym podzialem
na przyczyny ich powstania z nastepujacych tytutdow: nabycia, rozchodu,
przemieszczenia wewnetrznego;

dla warto$ci niematerialnych i prawnych z podzialem na zmiany stanu w ciggu roku
obrotowego z tytutu zwigkszenia 1 zmniejszenia stanu oraz z dalszym podziatlem na
przyczyny ich powstania z nastepujacych tytulow: aktualizacji warto$ci, nabycia,
rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego;

dla srodkéw trwatych bedacych gruntami nalezy wyodrebni¢ konta z przeznaczeniem
dla:

a) gruntow uzytkowanych wieczyscie,

b) gruntow stanowigcych wiasno$¢ JST, przekazanych w uzytkowane wieczyste

innym podmiotom,

4) dla umorzenia §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem

na zmiany stanu w ciggu roku obrotowego z tytulu zwigkszenia i zmniejszenia stanu
oraz z dalszym podziatem na przyczyny ich powstania z nastgpujacych tytutdw:

amortyzacji za rok obrotowy, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewngetrznego,

ktore umozliwig prezentacj¢ danych w ponizszych tabelach:



Gtéwne sktadniki aktywoéw trwatych i wartosci niematerialne i prawne

Wartos¢ netto

zwiekszenia* zmniejszenia* Umorzenie skladnikow
Stan na . Umorzenie :
Stan na koniec stan na Amortyzacja Inne aktywow
. poczatek Inne o ) stan na
Nazwa grupy KST roku poczatek zarok . .. | zmniejszenia )
roku B2) roku obrotowy zwigkszenia A koniec roku
(BO) Przychody przeniesienia zbycie likwidacja inne (BO) (BZ) stan na stan na
poczatek roku koniec roku
obrotowego obrotowego
(2-9) (8-13)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1. Grunty
w tym:

1.1. grunty stanowigce
whasnos¢ gminy,
przekazane w
uzytkowanie wieczyste
innym podmiotom

1.2.prawo wieczystego
uzytkowania

2.Budynki, lokale i

obiekty inzynierii
ladowej i wodnej
(Grupa 1-2)

w tym:

Budynki i budowle
(grupa 1)

Obiekty inzynierii
lgdowej i wodnej
(Grupa 2)

3.Urzadzenia
techniczne i maszyny
(Grupa 3-6)

w tym:

3.1.Kotly i maszyn
energetyczne
(grupa 3)




Wartos¢ netto

zwiekszenia* zmniejszenia* Umorzenie skladnikow
Stan na . Umorzenie 4
Stan na koniec stan na Amortyzacja Inne aktywéw
5 poczatek Inne . ) stan na
Nazwa grupy KST roku poczatek zarok . ., | zmniejszenia )
roku (B2) roku obrotowy zwigkszenia " koniec roku

(BO) Przychody przeniesienia zbycie likwidacja inne (BO) (BZ) stan na stan na
poczatek roku koniec roku
obrotowego obrotowego

(2-9) (8-13)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

3.2.Maszyny,
urzadzenia i aparaty
ogdlnego zastosowania
(grupa 4)

3.3.Maszyny,
urzadzenia i aparaty
specjalistyczne
(Grupa 5)

3.4.Urzgdzenia
techniczne
(Grupa 6)

4.Srodki transportu
(Grupa 7)

5.Narzadzia,
przyrzady,
wyposazenie
(Grupa 8)

RAZEM RZECZOWE
AKTYWA TRWALE

RAZEM POZOSTALE
SRODKI TRWALE

RAZEM Wartosci
niematerialne i
prawne w tym:

umarzane
jednorazowo




Wartos¢ netto
zwiekszenia* zmniejszenia* Umorzenie skladnikow
Stan na . Umorzenie 5
Stan na koniec stan na Amortyzacja Inne aktywow
5 poczatek Inne . ) stan na
Nazwa grupy KST roku poczatek zarok . ., | zmniejszenia )
roku (B2) roku obrotowy zwigkszenia " koniec roku
(BO) Przychody przeniesienia zbycie likwidacja inne (BO) (BZ) stan na stan na
poczatek roku koniec roku
obrotowego obrotowego
(2-9) (8-13)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
umarzane stopniowo
OGOLEM:
*nalezy opisa¢ przyczyny zwigkszen i zmniejszen z jakich tytutow
Grunty w wieczystym uzytkowaniu
Lp. Tresé Wyszczegolnienie Stan na poczatku Zmiany stanu w trakcie roku obrotowego Stan na koniec roku
(nr dzialki, nazwa) roku obrotowego obrotowego
zwigkszenia zmniejszenia
(4+5-6)
1 2 3 4 5 6 7

1 Powierzchnia (m?)

Wartos$¢ (zt)

2. Powierzchnia (m?)

Wartos¢ (zt)

3. Powierzchnia (m?)

Wartos¢ (zt)




5) dla odpisow aktualizujgcych:

a) warto$¢ dlugoterminowych aktywow trwatych odrebnie dla dlugoterminowych
aktywow niefinansowych oraz dlugoterminowych aktywoéw finansowych z
uwzglednieniem wartosci odpiséw aktualizujacych dokonanych w trakcie roku

obrotowego, ktore umozliwig prezentacj¢ danych w ponizszej tabeli:

Lp. Specyfikacja Warto$¢ prezentowana w | Wartos¢ odpisow
bilansie w zt i gr aktualizujacych
dokonanych w trakcie
roku obrotowego w zt i
ar
1. Dhlugoterminowe aktywa niefinansowe
2. Dhugoterminowe aktywa finansowe
SUMA
b) wartos¢ nalezno$ci z podzialem wedlug pozycji bilansowych, w tym dla
naleznoséci finansowych, z dalszym podziatem na przyczyny zmian z tytulu
zwigkszenia warto$ci odpisu, zmniejszenia wartosci odpisu w zwiazku z jego
wykorzystaniem, a takze rozwigzania, ktore umozliwig prezentacje wystepujacych
pozycji w ponizszej tabeli (dane w zt i gr):
Lp. Odpisy aktualizujace Stan Zwigkszenia = Wykorzystanie Rozwigzanie Stan
nalezno$ci wedhu na poczatek W roku (zmniejszenie z na koniec
£ roku obrotowym (odpisy z tytutu ¢ y{ulu roku
pozycji (przypisy) umorzenia, doKonania
przedawnienia)
wplaty)
I Naleznosci JB 1 SZB
1.1. Naleznosci
dlugoterminowe
1.2. Naleznosci
krotkoterminowe,
z tego:
1.2.1.  nalezno$ci z tytutu
dostaw i ustug
1.2.2.  naleznosci od
budzetow
1.2.3. | nalezno$ci z tytutu

ubezpieczen
spotecznych i innych

Swiadczen




Lp. Odpisy aktualizujace Stan Zwiekszenia Wykorzystanie Rozwigzanie Stan
nalezno$ci wedtu na poczgtek W roku (zmniejszenie z na koniec
£ roku obrotowym (odpisy z tytutu ty{uiu roku
pozycji (przypisy) umorzenia, dokonania
przedawnienia)
wplaty)
1.2.4. | pozostate naleznosci
w tym:
- rodzaje podatkow,
optat i innych
naleznosci
1. Naleznosci
finansowe
C) warto$¢ zapasow z podzialem na pozycje bilansowe, z dalszym podzialem na
przyczyny zmian z tytulu utworzenia nowych odpisow aktualizujacych,
zwigkszenia wartosci, zmniejszenia wartosci, w tym z tytutu wykorzystania odpisu
lub ustania przyczyny przej$ciowej utraty wartosci, ktore umozliwig prezentacje
danych w ponizszej tabeli (dane w zt i gr):
Lp.  Odpisy aktualizujace Stan Zwigkszenia Wykorzystanie = Rozwigzanie Stan
zapasy wedlug pozycji = na poczatek w roku na koniec
bilansowych roku obrotowym roku
I Zapasy
1. | Materiaty
2. | Polprodukty i
produkty w toku
3. Produkty gotowe
4, Towary

6) dla rezerw z podziatem wedlug celu ich utworzenia, z dalszym podziatem na
przyczyny zwigkszenia w trakcie roku obrotowego, zmniejszenia wartosci z tytutu
wykorzystania oraz rozwigzania, ktore umozliwig prezentacj¢ W ponizszej tabeli (dane
w zt i gr):

Stan na Zwigkszenia | Wykorzystanie | Rozwigzanie | Stan na

Lp. | Rezerwy wedtug celu ich utworzenia poczatek w roku koniec
roku obrotowym roku
I. | Rezerwy na zobowigzania, z tego:
I.1. | na sprawy sagdowe
na koszty likwidacji szkéd
1.2. | ubezpieczeniowych




Stan na Zwiekszenia | Wykorzystanie | Rozwigzanie | Stan na
Lp. | Rezerwy wedlug celu ich utworzenia poczatek w roku koniec
roku obrotowym roku
na koszty likwidacji szkdd srodowisku
1.3. | naturalnemu
1.4.| na kary
1.5 | Inne

SUMA

7) dla zobowigzan dtugoterminowych z podzialem wedlug pozycji bilansu, z dalszym
podziatem umozliwiajagcym wiekowanie zobowigzan w nast¢pujacych przedziatach:
powyzej roku do 3 lat, powyzej 3 lat do 5 lat, powyzej 5 lat, ktore umozliwig
prezentacje danych w ponizszej tabeli:

Pozycja Data powstania | Nrumowy | Rodzaj kwota w tym: okres sptaty
bilansowa | zobowigzania ogotem
powyzej 1 powyzej 3 powyzej 5
roku do 3 do 5 lat lat
lat
RAZEM:

8) dla rozliczen migdzyokresowych:

a) czynnych z podziatem na poszczegolne tytuty, w tym kwoty czynnych rozliczen

migdzyokresowych kosztow stanowigcych rdznice miedzy wartoscig otrzymanych
finansowych skfadnikow aktywoéw a zobowigzaniami zaptaty za nie, ktore
umozliwig prezentacje danych w ponizszej tabeli:

Lp. Specyfikacja rozliczen migdzyokresowych czynnych wedlug | Kwota w zt i gr
tytutow

1. Ubezpieczenia majatkowe

2. Ubezpieczenia osobowe

3. Prenumerata

4. Roéznica miedzy warto$cia otrzymanych  finansowych
sktadnikow aktywow a zobowigzaniami zaptaty za nie

5. Inne




Lp. Specyfikacja rozliczen miedzyokresowych czynnych wedlug | Kwota w zt i gr
tytulow

SUMA

b) biernych z podzialem na poszczegolne tytuty, ktore umozliwia prezentacje danych
W ponizszej tabeli:

Lp. Specyfikacja rozliczen migdzyokresowych biernych wedlug | Kwota w zt i gr
tytutow
1.
2.
3.
SUMA

9) dla wyptaconych $rodkoéw pienigznych na §wiadczenia pracownicze, ktore umozliwig
prezentacje danych w ponizszej tabeli:

o Kwota wyptaconych §wiadczen pracowniczych
Wyszczegoblnienie
wztigr

a) odprawy emerytalne i rentowe

b) nagrody jubileuszowe

¢) $wiadczenia urlopowe

d) inne

SUMA

10) dla kosztow $rodkow trwalych w budowie z podziatem umozliwiajacym
wyodrebnienie kosztow powstalych w trakcie roku obrotowego z tytulu odsetek i
roznic kursowych, ktére umozliwiag prezentacj¢ danych w ponizszej tabeli (dane w zt i

gr):
Koszt $srodkow trwatych w w tym:
Lp. Specyfikacja budowie w ciggu roku koszt koszt roznic
obrotowego odsetek kursowych
1. zadan kontynuowanych z lat poprzednich i
zakonczonych w danym roku obrotowym




Koszt $rodkow trwatych w w tym:
Lp. Specyfikacja budowie w ciagu roku koszt koszt roznic
obrotowego
g odsetek kursowych

2. zadan kontynuowanych z lat poprzednich, ale

jeszcze niezakonczonych w danym roku

obrotowym
3. Zadan rozpoczetych i zakonczonych w danym

roku obrotowym
4 Zadan rozpoczetych w danym roku obrotowym,

ale jeszcze niezakonczonych

SUMA

11) dla pozostatych kosztow operacyjnych z podziatem umozliwiajgcym wyodrgbnienie

wartosci kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie;

12) dla pozostatych przychodoéw

incydentalnie.

operacyjnych z podziatem

§4

Ponadto ZPK powinien umozliwi¢ prowadzenie ewidencji dla:

umozliwiajagcym
wyodrebnienie warto$ci przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity

1) wartosci $rodkow trwatych nieamortyzowanych lub nieumarzanych, uzywanych na

podstawie umow najmu, dzierzawy i1 innych umow, w tym z tytulu umow leasingu,
ktére umozliwig prezentacj¢ w ponizszej tabeli:

Lp. Grupa Rodzaj Podstawa Stan na Zmiany w trakcie roku Stan na
wedtug KST sprzetu uzytkowania poczatek koniec roku
(nr umowy) roku zwiekszenia zmniejszenia obrotowego
obrotowego
1 2 2 3 4 5 7
1.
2.
3.
4,
RAZEM:

*dotyczy srodkéw trwatych otrzymanych na podstawie uméw (np. sprzet komputerowy do USC i Dowodoéw
osobistych, ewidencji ludnos$ci, dzierzawy kserokopiarek itp.)
W przypadku braku danych w tym zakresie — nalezy ustali¢ szacunkowa warto§¢ we wlasnym zakresie)

10




2) iloSciowo-wartosciowej dla papierow warto§ciowych, w tym akcji i udzialow oraz
innych papieréw warto$ciowych, ktore umozliwig prezentacj¢ danych w ponizszej
tabeli:

Papiery wartosciowe

Stan na dzien bilansowy

liczba

warto§¢ w zt 1 gr

Akcje

Udzialy w tym:

Dhuzne papiery warto$ciowe

Inne papiery warto$ciowe

3) zobowigzan warunkowych, w tym z podziatem na udzielone przez jednostke gwarancje

i poreczenia, takze wekslowe niewykazane w bilansie, z dalszym podzialem

umozliwiajagcym wskazanie zobowigzan warunkowych zabezpieczonych na majatku

jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen, ktore umozliwia prezentacje

danych w ponizszej tabeli (dane w zt 1 gr):

Stan na koniec roku

w tym zabezpieczone na

Lp. Zobowigzania warunkowe
obrotowego majatku jednostki

1. Gwarancje
2. Pore¢czenia
2.1. w tym porgczenia wekslowe

211

212

213
3. Roszczenia sporne
4, Zawarte, ale jeszcze niewykonane umowy
5. Inna specyfikacja:
5.1.
5.2.

11




4) Naleznosci warunkowe z tytutu udzielonych bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci:

Lp.

Tytut

Rodzaj zabezpieczenia

Kwota

Razem:

5) otrzymanych gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie.

Rozdzial 3

Dodatkowo w informacji dodatkowej nalezy wykaza¢ zobowigzania w podziale na grupy

wierzycieli wg n/w tabeli:

Zobowigzanie ogétem

Kwota
zobowigzania

w tym:

z tytutu dostaw i ustug

z tytutu podatkow i

z tytutu innych niz

sktadek na wymienione
ubezpieczenie
spoteczne

razem w tym razem w tym razem w tym

niewymagalne

niewymagalne

niewymagalne

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Ogotem (w. 02+14) 01
Wierzyciele krajowi razem 02
(w. 03+08+09+10+11+12+13)
podmioty sektora finanséw 03
publicznych razem

(w.04+05+06+07)

grupall 04
grupa ll 05
grupa lll 06
grupa IV 07
bank centralny 08
banki 09
pozostate krajowe instytucje 10

finansowe

12




Kwota w tym:
zobowigzania

Zobowiazanie ogétem z tytutu dostaw i ustug z tytutu podatkow i z tytutu innych niz
sktadek na wymienione
ubezpieczenie
spoteczne

razem w tym razem w tym razem w tym
niewymagalne niewymagalne niewymagalne

przedsiebiorstwa niefinansowe 11

gospodarstwa domowe 12
instytucje niekomercyjne 13
dziatajgce na rzez gospodarstw
domowych

Wierzyciele zagraniczni razem | 14
(w. 15+16)

podmioty nalezgce do strefy 15
euro

pozostate podmioty zagraniczne | 16

Rozdzial 4

Przekazywanie danych dotyczacych wylaczen wzajemnych rozliczen w zakresie informacji
prezentowanych w informacji dodatkowej.

§5

Wylaczenia wzajemnych rozliczen w zakresie informacji prezentowanych w informacji
dodatkowej nalezy uzgodni¢ 1potwierdzi¢ pomiedzy jednostkami, ktorych wylaczenie
dotyczy.

§ 6

Kopi¢ potwierdzonych wytaczen wzajemnych rozliczen nalezy dofaczy¢ do sporzadzonego
sprawozdania finansowego, ktore nalezy przekaza¢ w terminie zgodnym z rozporzadzeniem
w sprawie zasad rachunkowosci.

Rozdzial 5

Postanowienia kohcowe

§7

Zobowiazuje si¢ kierownikoOw jednostek do przygotowania aktualizacji ZPK w ciggu
2 miesi¢cy od dnia wydania zarzadzenia.

13




§8

Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek do zastosowania zaktualizowanych ZPK
od 1 stycznia 2018 r.
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