Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.838.2016.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 7 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci dla Urzedu Miasta
Jelenia Gora

ZASADY RACHUNKOWOSCI

DLA URZEDU MIASTA JELENIA GORA — JEDNOSTKA BUDZETOWA

1. ZASADY OGOLNE

1.

2.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Jelenia Gora prowadzone sg w siedzibie jednostki.

Rokiem obrotowym dla Urzedu Miasta Jelenia Gora jest rok budzetowy, a okresem
sprawozdawczym jest miesigc.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych szczegdétowo okre§lono
w Instrukcji wewnetrznej] w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w
Urzegdzie Miasta Jelenia Goéra wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

Rachunkowos$¢ Urzedu Miasta Jelenia Gora prowadzona jest komputerowo z
wykorzystaniem oprogramowania:

systemu informatycznego Zaktadu Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0. w
Poznaniu p.n. ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI” w wersji 8.11 i
pozniejszych. Program ten jest eksploatowany od 1 stycznia 1995 roku,

systemu bankowosci internetowej MILLENET, przeznaczonego do wykonywania
operacji finansowych zwigzanych z rozliczeniami w obrocie krajowym i zagranicznym,
system eksploatowany jest od 17.12.2012 roku,

do dnia 31 grudnia 2014r. programu kadrowo-ptacowego "KALI” firmy Macrosoft Sp. z
0.0. we Wroclawiu; w wersji 8.2 1 pdzniejszych. Od dnia 1 stycznia 2015r. programu
kadrowo-ptacowego ,,System Otago” wersja N6.0.0.991 i p6zniejsze, firmy Otago Sp. z
0. 0. w Gdansku.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
programu komputerowego: ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI” Zaktadu
Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu, dostepne sa w formie
elektronicznej jako podrgcznik w notatniku kazdego modutu, np.”Pomoc”.

Instrukcja programu kadrowo-ptacowego ,,System Otago” dostgpne sa w formie
elektronicznej na stronie internetowej producenta.

Dla Urzedu Miasta prowadzi si¢ nastepujace ksiegi rachunkowe:

dzienniki czegsciowe,

zbiorcze zestawienie wszystkich dziennikow czesciowych (dziennik gtéwny),
ksiege gtowna kont,

ksiegi pomocnicze,

zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ drukowane lub przenoszone na trwaty nosnik informacji w
catosci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.



II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

a) zakupione, kompletne i zdatne do uzytku - wedlug cen nabycia,

b) wytworzone we wlasnym zakresie - wedtug kosztow wytworzenia,

C) po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych - wg wartosSci przeszacowane;j,

d) nabyte w drodze darowizny lub nicodptatnie przekazane — wg wartosci rynkowej z
dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu
okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci,

e) wniesione jako aport — wg wartosci poszczegdlnych $rodkow trwalych
pomniejszonej o umorzenie, nie wyzszej jednak od ich wartosci rynkowej, z tym ze
suma warto$ci wszystkich sktadnikow stanowigcych wklad lub udziat pieni¢zny i
niepieni¢zny tgcznie nie moze by¢ wyzsza od nominalnej warto$ci udziatow lub
akciji,

f) stanowigce wspotwlasnos¢ - wg takiej proporcji jego warto$ci, w jakiej pozostaje
udziat wspotwlasciciela we wlasnos$ci tego sktadnika majatku,

g) po przeksztatceniu przedsigbiorstwa (przeksztatcenia formy prawnej, potaczenia,
podziatu) - w wartosci poczatkowej okreslonej w ewidencji srodkow trwatych,

h) ujawnione w wyniku inwentaryzacji - w warto$ci wynikajacej z posiadanych
dokumentoéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢
godziwg i1 ewentualne dotychczasowe zuzycie,

1) inwestycje w obcych $rodkach trwatych — wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
skorygowanych o ewentualne rdznice kursowe,

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu

trwalej utraty wartosci.

Otrzymane nieodptatnie Srodki trwate od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego wprowadza si¢ w wartosci okre§lonej przez wlasciwy organ w decyzji o

przekazaniu. W decyzjach tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa, w jakiej byty

dotychczas ujete w ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane, z

robwnoczesnym ujeciem ich dotychczasowego umorzenia Wwykazanego przez

poprzedniego uzytkownika w dowodzie przekazania.

2) srodki trwale w budowie - w wysokos$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwate;j
utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwalych —
wedhug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

4) mienie zlikwidowanych jednostek - wedlug wartosci netto wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego podmiotu oraz dotgczonych zatacznikow,

5) inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny
nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob
okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — np. materialty wedlug cen zakupu lub
nabycia, towaréw wedlug cen nabycia lub ceny rynkowej (np. w przypadku nabycia
spadku),



7) nalezno$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

8) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty,

9) fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalne;j.

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ raz w roku na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace dochodow budzetowych jednostki 1 dziatalnosci
operacyjnej tworzy si¢ w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych. Odpisy nalezno$ci
dziatalnosci finansowej zwickszaja koszty finansowe. Odpisy aktualizujace naleznosci na
rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

2. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow i strat, w
ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezacy i poprzedni rok
obrotowy.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci prowadzona jest w zespole 4 kont wedlug rodzajow
kosztéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow w zespole 5 ,,Koszty wedlug typow dziatalnosci i ich
rozliczenie”.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z wynikow ze sprzedazy, z pozostatej dziatalnosci
operacyjnej, z operacji finansowych oraz kosztoéw o nadzwyczajnej tresci, ktore wystapity
incydentalnie .

Przychody z tytulu dochodow budzetu Miasta Jelenia Gora zrealizowane bezposrednio na
rachunek budzetu a nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych uymowane sg w ewidencji Urzgdu na koniec roku obrotowego na podstawie
rocznego sprawozdania RB-27S z wykonania dochodéw budzetowych przez budzet (organ).

1.  ZASADY SZCZEGOLNE PROWADZENIA  KSIAG
RACHUNKOWYCH W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

Rachunkowos$¢ winna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami stanowigcymi podstawe
prawna niniejszego zarzadzenia z uwzglednieniem nizej wymienionych zasad:

1. Do s$rodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zroOwnane z nimi o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i1 przeznaczone na potrzeby jednostki, w szczegdlnosci:

1) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,



4) inne aktywa trwate zaliczane do $rodkéw trwalych w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.

Srodkami trwalymi podlegajacymi ewidencji w jednostce sa w szczegolnosci $rodki trwate
stanowigce wlasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka
samorzadu terytorialnego wykonuje uprawnienia wlascicielskie, oraz otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie S$rodki trwate stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do warto$ci niematerialnych 1 prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do

aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) know-how.

Dla celéw naliczenia amortyzacji lub umorzenia $rodka trwatego, ktorego dokonuje si¢ w

oparciu o ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t. j.

Dz. U. z 2016 r. poz. 1881 ze zm.), zwang dalej ustawa o podatku dochodowym od 0séb

prawnych, $§rodki trwate dzieli si¢ na:

1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 3500 zt;

2) pozostale, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej 3500 zi, z wylaczeniem
przedmiotow zaliczonych do wyposazenia;

3) wyposazenie, do ktorego zalicza si¢ $rodki trwale o wartosci nizszej lub rownej 500 zi
oraz wymienione z rodzaju w czesci VIl niniejszego zalacznika bez wzgledu na
wartosc.

Warto$ci niematerialne i prawne dzieli si¢ na:
1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 3500 zt;
2) pozostale, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej 3500 zt.

Niezaleznie od wartosci, do podstawowych $rodkow trwatych zalicza sig:

1) nieruchomosci, w szczegolnosci grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow;
2) dobra kultury;

3) zestawy komputerowe i inny samodzielny sprzet informatyczny (komputerowy);

4) kserokopiarki.

Niezaleznie od wartosci, do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ meble i dywany.

Srodki trwate umarzane sa metoda liniowa wg stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umarzania metodg degresywna
zakupionych komputeréw i innych urzadzen technicznych, ktorych cena rynkowa ulega co
roku znacznym wahaniom. Przy czym, nie nalezy zmieni¢ metody umorzenia (amortyzacji)
w trakcie umarzania lub amortyzowania $rodka trwatego. Odpisy dokonywane sa
jednorazowo w grudniu za okres calego roku, a w przypadku przekazywania $rodkow
trwalych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest do konca miesigca
przekazania.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu wg stawek wyliczonych z
zastosowaniem granicznych okreséw dokonywania odpisow amortyzacyjnych okreslonych
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w ustawie o podatku dochodowym od oso6b prawnych. Dla licencji na programy
komputerowe 1 od praw autorskich, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza 3.500 zi,
ustala sie stawke odpiséw amortyzacyjnych w wysokosci 30%.

Umorzeniu nie podlegaja grunty oraz dobra kultury.

Pozostale srodki trwate 1 wartos$ci niematerialne i prawne, umarza si¢ jednorazowo, przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Warto$¢ zakupionego i przekazanego do uzytkowania wyposazenia spisuje si¢ w koszty w
miesigcu przekazania do uzywania.

Srodki trwate, z wylaczeniem wyposazenia, oraz wartosci niematerialne i prawne
ewidencjonowane s3 w module programu komputerowego ,,Ksiegowos$¢ budzetowa
jednostki” syntetycznie w ujeciu wartosciowym, z uwzglednieniem zasad prowadzenia kont
011, 013, 016, 020 oraz kont 071 i 072.

Wyposazenie nie podlega ewidencji  bilansowej na  kontach  ksiggowych.
Ewidencja wyposazenia prowadzona jest pozabilansowo, w ujeciu ilosciowym, imiennym —
wg 0s0b, ktorym powierzono dany sktadnik wyposazenia. Ewidencje t¢ prowadzi Wydziat
Informatyki i Obstugi Techniczne;j.

Wydzial Edukacji i Sportu prowadzi analityczng ewidencj¢ wyposazenia i pozostatych
srodkow trwatych zlikwidowanych jednostek oswiatowych, tj. przedszkoli, burs, itd.
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego prowadzi analityczng ewidencje wyposazenia i
pozostatych srodkow trwatych w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Wydzial Ksiggowosci prowadzi ewidencje syntetyczng pozostalych srodkéw trwatych
ewidencjonowanych w tych Wydziatach.

Ewidencj¢ analityczng Srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow i wyposazenia, nalezy
prowadzi¢ w module programu komputerowego ,Ewidencja $rodkow trwatych 1
przedmiotow w ewidencji”’, w ujeciu iloSciowo-wartosciowym w formie kartotek srodkow
trwatych, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja $rodkow trwatych. Kartoteka $rodka
trwalego zaktadana jest odrgbnie dla kazdego $rodka trwalego i shuzy do jego ewidencji
przez caly okres uzytkowania. Zawiera wszystkie informacje dotyczace danego $rodka
trwalego, w szczegdlnosci numer inwentarzowy, nazwe Srodka, date przyjecia do uzywania,
warto$¢ poczatkowa, stope amortyzacji, dotychczasowe umorzenie, komorke organizacyjng
1 osobe odpowiedzialng, ktorej powierzono $rodek trwaty. Modut ,,Ewidencja $rodkow
trwatych 1 przedmiotow w ewidencji” jest powigzany z modutem ,,Ksiegowos¢ budzetowa
jednostki” w sposdb zapewniajacy zgodnos¢ wartosci srodkow trwatych i ich umorzenia w
ewidencji syntetycznej z wartoscig w ewidencji analityczne;.

Srodki trwate ewidencjonuje sie réwniez w ,Systemie Ewidencji Majatku OPTIest”
stuzacym do obstugi ewidencyjno-ksiggowej $rodkdéw trwatych, w tym do znakowania
majatku przy uzyciu etykiet z kodem kreskowym wykorzystywanych przy inwentaryzacji.

Do czasu zaewidencjonowania w programie komputerowym wszystkich ,,podstawowych”
srodkow trwatych, ewidencje analityczng §rodkoéw trwatych w warto$ci poczatkowej oraz
ewidencj¢ umorzenia $rodkow trwatych prowadzito si¢ w arkuszach kalkulacyjnych w
Wydziale Ksiggowosci.
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Rownolegle do ewidencji komputerowej prowadzi si¢ ewidencje analityczng pozostatych
srodkow trwalych w formie ksigg inwentarzowych prowadzonych z podzialem na
poszczegbdlne wydziaty. Ewidencja w ksiggach inwentarzowych winna by¢ zgodna z
ewidencjg w ksiggach rachunkowych.

Przez grunty nalezy rozumie¢ dziatki ewidencyjne, w odniesieniu do ktorych w operacie
ewidencji gruntdéw wpisane jest prawo wiasnosci, wspoiwlasnosci badz uzytkowania
wieczystego na rzecz Gminy Jelenia Gora, Miasta Jelenia Goéra — miasta na prawach
powiatu oraz Skarbu Panstwa.

Ewidencje gruntow prowadzi si¢ w Wydziale Ksiggowosci — syntetycznie oraz w Wydziale
Gospodarki Nieruchomo$ciami, zwanym dalej wydziatem merytorycznym - analitycznie.
Ewidencja analityczna isyntetyczna obejmuje grunty potozone w  granicach
administracyjnych Miasta Jelenia Gora oraz grunty, ktore sg wiasnoscig lub pozostajg we
wspotwlasnosci badz uzytkowaniu wieczystym poza granicami administracyjnymi Miasta
Jelenia Gora.

W Wydziale Ksiggowos$ci grunty stanowigce wlasnos¢ lub wspotwlasno$¢ gminy i powiatu
Miasta Jelenia Gora, Skarbu Panstwa oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu
Panstwa ujmowane sg w ewidencji ksiegowej syntetycznie w sposob wartosciowy w PLN
w systemie komputerowym pn.: ,, Programy obstugi jednostek budzetowych” firmy ZSI
SIGID Sp. z o0.0. Poznan w module ,, Ksiegowos¢ budzetowa jednostki”. Pomocniczo
grunty ewidencjonuje si¢ ilo§ciowo w hektarach z dokladnosciag do czwartego miejsca po
przecinku.

W wydziale merytorycznym (Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami) ewidencja gruntow
gminnych, powiatowych, Skarbu Panstwa oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow
Skarbu Panstwa prowadzona jest w programie geodezyjnym iloSciowo w hektarach z
doktadnoscig do czwartego miejsca po przecinku i z podzialem na dziatki. Ewidencja
analityczna prowadzona odrebnie dla kazdego obiektu inwentarzowego tj. dziatki zawiera
co najmniej nastgpujace informacje dotyczace danego S$rodka trwatego: numer
inwentarzowy stanowigcy nr dziatki gruntu, obreb iarkusz mapy, adres, powierzchni¢
dziatki w hektarach z doktadnoscig do czwartego miejsca po przecinku, rodzaj uzytku
odpowiadajacy klasyfikacji gleboznawczej, jednostke ewidencyjng (Jelenia Gora-gmina,
powiat, Skarb Panstwa), ewentualnie typ wladania oraz nazwe¢ jednostki/osoby
prawnej/osoby fizycznej, ktorej powierzono grunt.

Przyjecie gruntu na stan nastgpuje m.in. poprzez zakup, darowizng, nieodplatne
przekazanie, zamiang, przejecie za wierzytelnosci podatkowe i1 niepodatkowe.

Rozchod gruntow moze by¢ spowodowany m.in. sprzedaza, darowizng, zamiang,
przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wlasnosci, nieodpltatnym
przekazaniem.

Za ewidencj¢ gruntow prowadzong w wydziale merytorycznym odpowiada naczelnik
wydziatu. Procedury przygotowania iobiegu dowodow ksiegowych dotyczace m.in.
zbywania (np.: przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntu gminy w prawo
wlasnosci, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, aportu) i nabywania (np.: kupna,
komunalizacji, powiatyzacji i innego nieodptatnego nabycia) nieruchomosci winny by¢
zgodne z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie procedury obiegu dokumentow.
Wydzial merytoryczny przygotowuje i przekazuje w terminie kompletne dokumenty (tj.
OT, PT wraz z zalacznikami, np. dokumenty zmian w ewidencji gruntow w Rejestrze
Gruntéw) do Wydzialu Ksiggowosci. Na podstawie powyzszych dowodow dokonywane sa
zmiany w ewidencji ksiegowe;.

Dla zapewnienia poréwnywalnosci danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego 1 wojewodzkiego zasobu nieruchomosci
wprowadza si¢ obowigzek prowadzenia ewidencji analitycznej gruntow w uktadzie
ilosciowo-wartosciowej, z zachowaniem uktadu Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
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w szczegotowosci do pojedynczych dziatek gruntow, ktéorych  wiascicielem,
wspotwilascicielem, wieczystym uzytkownikiem jest Gmina Jelenia Gora, Miasto Jelenia
Gora — miasto na prawach powiatu oraz Skarb Panstwa. Ewidencja ta obejmuje rowniez
dziatki stanowigce wtasno$¢ Gminy (Miasta), co do ktéorych ustanowiono prawo
wieczystego uzytkowania na rzecz obcych podmiotow. Ewidencje tg prowadzi Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami, a za jej prowadzenie odpowiedzialny jest naczelnik
wydziatu. Zmiany w ewidencji analitycznej wprowadza si¢ na podstawie dowodow
zroédlowych, dokumentujacych przychdd i rozchod gruntow.

Ewidencje syntetyczng gruntow prowadzi Wydziat Ksiggowos$ci w ujeciu wartosciowym w
szczegdtowosci grup rodzajowych. Pomocniczo grunty ewidencjonuje si¢ ilosSciowo w
hektarach z doktadnos$cig do czwartego miejsca po przecinku.

Zmiany w ewidencji syntetycznej gruntow ( np. zmiany uzytkow, korekty geodezyjne oraz
podzialu nieruchomosci skutkujagce zmianami w powierzchni gruntdw) wprowadzane sa na
podstawie miesigcznych dokumentéw zbiorczych przekazywanych przez wydziat
merytoryczny do 5-go dnia nastgpnego miesigca.

Ewidencja analityczna prowadzona przez wydzial merytoryczny uzgadniana jest z
Wydziatem Ksiggowosci w okresach potrocznych wedtug stanu na 30 czerwca do 15 lipca i
wedtug stanu na 31 grudnia do 15 stycznia roku nastepnego.

Nie rzadziej niz na koniec kazdego roku kalendarzowego uzgadnia si¢ ewidencje
analityczng $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencja
syntetyczng, z wyjatkiem pozabilansowych ewidencji ilo§ciowych.

Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej wartos$ci tych
sktadnikow.

Za ,teren strzezony” 1 ,sktadowiska strzezone” nalezy rozumie¢ pomieszczenia w
budynkach przy ulicy Ptasiej 2-3, 6a, Sudeckiej nr 29, Armii Krajowej 19, Placu
Ratuszowym nr 58 i Okrzei 10 oraz inne nieruchomosci objg¢te monitoringiem.

Nie dokonuje si¢ zakupdéw materialdéw do magazynu. Zakupione materiaty biurowe, paliwo
do samochodu, czes$ci do napraw biezacych, akcesoria i czg$ci zamienne do komputeréw,
czesci eksploatacyjne, druki oraz inne materiaty nie sg przyjmowane do magazynu, lecz
wydawane do uzytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zakupu, na podstawie
otrzymanych faktur sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez naczelnikow
odpowiednich wydziatow.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkow z przedsigbiorcami z tytulu udzielonych koncesji na
sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona jest przez wydzial merytoryczny W programie
pn. ,,KONCESJA” autorstwa Andrzeja Szepe AS Zaktad Systemow Komputerowych w
Gliwicach.

Ewidencja ksiggowa dochodéw z tytulu wplat za uzyskanie zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych prowadzona jest w Wydziale Ksiggowosci na kontach
analitycznych:

Wn 101, Wn 130, Ma 221 — Wptata naleznosci w kasie lub banku, ksiegowanie pod data
wplaty. Przypis naleznych przychodéw z tytutu udzielonych koncesji (Wn 221, Ma 720)
dokonywany jest na koniec kazdego kwartalu na podstawie informacji z ewidencji
szczegdlowej przekazanej przez wydziat merytoryczny.

Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do rozliczania i przestrzegania terminowos$ci
dokonywanych przez przedsigbiorcow wplat za korzystanie z zezwolen napojow
alkoholowych oraz kierowania spraw do windykacji.
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W celu dotrzymania termindéw sprawozdan kwartalnych, w ksiegach rachunkowych ujmuje
si¢ wszystkie przychody 1 koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z
zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3-go dnia nastepnego
miesiaca dowody ksiggowe, z wyjatkiem dokumentéw pod raportami kasowymi, ktore sg
ujmowane w miesigcu zaptaty.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy, dostarczone do
Wydzialu Ksiggowosci po 3 dniu miesigca nastgpujacego po kwartale, w ktorym je
wystawiono, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy dostarczone do Wydzialu Ksiggowosci w terminie
do 30 stycznia nast¢pnego roku.

Nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychodéw z uwagi na ich znikomy
wplyw na sytuacje finansowa 1 wynik finansowy jednostki.

Faktury 1 rachunki dotyczace zakupoéw gotdwkowych zwigzanych z biezaca obstuga
funkcjonowania Urzgdu Miasta ksigguje si¢ w koszty z pominigciem konta 201
,,Rozrachunki z dostawcami i1 odbiorcami”.

W miesigcu grudniu kazdego roku dokonuje si¢ ptatnosci wynikajacych z faktur 1 innych
dokumentéw zgodnie z planem finansowym ustalonym na dany rok, w tym réwniez
zobowigzan, ktorych termin ptatnosci uptywa w miesigcu styczniu nastgpnego roku o ile
mieszcza si¢ w planie finansowym ustalonym na dany rok budzetowy.

W ciggu roku budzetowego naliczony przy zakupie podatek od towarow i ustug podlegajacy
odliczeniu ksigguje si¢ na zmniejszenie poniesionych kosztow 1 wydatkow.

Kierujac si¢ zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe moga nie by¢ przesytane do
kontrahentéw, jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesytki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu i1 sprawnego realizowania
zadan oraz terminowej platnos$ci dokonywanych wydatkow, udzielane sa upowaznionym
pracownikom zaliczki gotowkowe: state 1 jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe.
Zaliczki state zatwierdzane sg przez Prezydenta Miasta dla wskazanych przez Naczelnikow
Wydzialow pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony, ktorzy w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale
powtarzajagce si¢ wydatki 1 dokonujg biezacych zakupow. Wydatki zwracane sa
pracownikom na biezaco, w cato$ci, na podstawie przedkladanych uznanych faktur
(rachunkow), bez konieczno$ci zwrotu roznicy pomie¢dzy pobrang zaliczka, a kwota
dokonanych wydatkéw. Zaliczki rozliczane s3 w terminach zatwierdzonych przez
Prezydenta Miasta w dokumencie ,,wniosek o zaliczk¢”, jednak nie pozniej niz do konca
roku budzetowego.

Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacane:

- na poczet podrozy stuzbowych pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta Jelenia

Gora na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia oraz radnym,



- na dokonywanie doraznych zakupoéw materiatow, sprzetu oraz ushug — pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miasta Jelenia Gora na podstawie umowy o prace do
wysokosci przewidzianych kosztow.

Zaliczki jednorazowe na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od zakonczenia
podrozy stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupéw lub zaptate za usluge wykonywang w
terenie wyplaca si¢ na podstawie wypelionego i zatwierdzonego do wyptaty wniosku o
zaliczke, na ktorym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma
stuzy¢, oraz termin rozliczenia zaliczki nie dhluzszy niz 14 dni. Termin rozliczenia si¢
pracownika z pobranej zaliczki oznacza date wptywu do Referatu Rachunkowosci dokumentow
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym lub date wptaty do kasy niewydatkowanej kwoty
zaliczki.

Nie rozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z wynagrodzenia pracownika.

Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyptacenie
nastepnej zaliczki.

32. Rozliczanie wydatkow dotyczacych zagranicznej podrdzy stuzbowej

Pracownik, odbywajacy zagraniczng podréz stuzbows, otrzymuje zaliczke w walucie obcej na
niezbedne koszty tej podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow,
na podstawie zlecenia wyplaty dewiz.

Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w zlotowkach, w wysokos$ci stanowigce;j
rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej.

Rozliczenia z pracownikiem z tytutu poniesionych kosztéw podrozy zagranicznej dokonywane
jest w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug
sredniego kursu NBP z dnia jej wyptacenia. I tak:

- wycena wyptaconej zaliczki na pokrycie kosztow delegacji zagranicznej nastgpuje wedlug
sredniego kursu NBP z dnia wyplaty zaliczki,

- zwrot przez pracownika niewydatkowanej zaliczki do kasy wycenia si¢ wedlug $redniego
kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki,

- wyptate pracownikowi kosztow podrozy stuzbowej w czesci niepokrytej zaliczka wycenia si¢
wedlug $redniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.

Koszty podréozy stuzbowej wyrazone w walucie obcej ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych po
ich przeliczeniu wedlug kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP z dnia
poprzedzajacego dzien ich poniesienia.

Przy podrézach stuzbowych za dzien poniesienia kosztu przyjmuje si¢ dzien zakonczenia
podrozy przez pracownika.

Do przeliczenia na ztote kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowej stosuje si¢ Sredni kurs NBP z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien zakonczenia delegacji.

Zwrot kosztow zagranicznej podrozy shuzbowej poniesionych przez pracownika, ktéry nie
pobrat zaliczki, nastepuje po przeliczeniu na ztote po kursie srednim NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien zakonczenia delegacji.

Zakup 1 sprzedaz walut obcych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych po kursie faktycznie
zastosowanym w dniu operacji. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dokonaé nie
p6zniej niz 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

33. Z kwoty wplaty dokonanej przez dtuznika na pokrycie zaleglosci niepodatkowych pokrywa
si¢ w pierwszej kolejnosci koszty egzekucji, nastepnie koszty upomnienia i naliczone
odsetki. Pozostatg kwote zalicza si¢ na naleznos¢ gtowna.



34.

35.
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W braku o$wiadczenia dtuznika dokonang wptate zalicza si¢ przede wszystkim na poczet
naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka nalezno$ci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnej.

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego na:

- nalezno$ci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadlosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

- naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego
— w pelnej wysokosci naleznosci,

- nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikoéw oraz z ktorych zaptata dluznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysoko$ci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- nalezno$ci z tytulu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych w wysokosci 100 %
niesptaconej kwoty na koniec roku,

- nalezno$ci z tytutu oplat za wycinke drzew i krzewow, ktorych ptatnosci sa odroczone
na okres 3 lat, a wplata naleznosci po tym terminie jest uzalezniona od zachowania
zywotno$ci roslin posadzonych w zamian za wycigte drzewa — w petnej wysokosSci
naleznosci

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dokonywane sa nie rzadziej niz raz w roku na

dzien bilansowy.

Koszty srodkow trwatych w budowie ponoszone przez Urzad ze $rodkoéw budzetu gminy,
budzetu panstwa oraz ze $rodkéw Unii Europejskiej, a dotyczace zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez inne niz Urzad jednostki organizacyjne Miasta, przekazywane sa
nieodptatnie protokotem przekazania i zwigkszaja w jednostkach organizacyjnych Miasta
wartos¢  $srodkéw trwatych w budowie, wartos¢ Srodkow trwalych wlasnych lub
otrzymanych w trwaly zarzad.

Ksiggowania w Urzedzie — protokot przekazania kosztow srodkow trwatych w budowie Wn
800 Ma 080; ksiggowania w jednostce Wn 080, 011 Ma 800.

Zwrot udzielonej z budzetu miasta i niewykorzystanej dotacji dokonany w nastgpnym roku
w terminie rozliczenia dotacji (tzw. okresie przejsciowym) ksiegowany jest pod datg
wyciagu bankowego Wn 130 Ma 141-, Srodki pieniezne w drodze” a odprowadzenie
srodkow pienieznych do budzetu ksieguje si¢ na kontach Wn 223 Ma 130. Pod datg 31.12.
ksigguje sie rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 141- Srodki pieniezne w
drodze” (Wn 141 Ma 224) z rGwnoczesnym pomniejszeniem wydatkow danego roku.

Przypis naleznosci z tytutu kosztéw egzekucyjnych i1 kosztow sagdowych nastgpuje na

podstawie: postanowienia sadowego - dla kosztow sadowych i postanowienia komornika
sagdowego - dla kosztow egzekucyjnych.
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IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA JELENIA GORA
A. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ

I Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy
232 - Rozrachunki z tytutu pozostatych wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

261 - Rozliczenia z tytutu ptac

280 - Rozliczenie z jednostkami z tytutu podatku VAT
290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci
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Zespol 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiatly
330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia dla pracownikow
406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

407 - Pozostale obcigzenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Il.  Konta pozabilansowe

000 - 011 - Majatek trwaty Skarbu Panstwa

000 - 080 - Srodki trwate w budowie w walucie obcej i naktady w obcych $rodkach trwatych

001 - 102 - Srodki pienigzne w walutach obcych w kasie

001 - 139 - Srodki pieniezne w walutach obcych na rachunkach bankowych

001 - 140 - Weksle w depozycie oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej

002 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie obcej, warunkowe rozrachunki z
dostawcami, depozyt.

019 - Obce $rodki trwate

021 - Skutki obnizenia gornych stawek podatkow oraz udzielonych przez gming ulg,
odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozdawczy
(bez ulg i zwolnien ustawowych)

090 - Likwidacja srodkow trwatych
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091 - Srodki trwate do przekazania na dtugoterminowe aktywa

202 - Rozrachunki z kontrahentami z tytutu uzytkowania sktadnikéw majatkowych i
przekazanych do depozytu weksli oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w
formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej

975 - Woydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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B. OPIS KONT I SPOSOB UIMOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH ORAZ
PROWADZENIA EWIDENCJI W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

. Konta bilansowe
1. Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

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

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

1.01 Konto 011 - "Srodki trwale"

W urzedzie konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci
poczatkowej tych $rodkow trwatych, ktére sa umarzane stopniowo, wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
gruntow.

Ewidencja ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie §rodki trwate, ktére sa zwigzane z dziatalno$ciag
jednostki.

Do $rodkow trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych
srodkach trwalych, ktérymi sg sfinansowane ze $rodkow inwestycyjnych koszty poniesione w
celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w
budynku, nowe instalacje, uzbrojenie cudzego gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegolne ulepszenie w obcym $rodku trwalym. Po uptywie terminu uzytkowania obcy
obiekt przekazuje si¢ wlascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach
okreslonych w umowie.

Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. ,,podstawowe” Srodki trwate jednostki finansuje si¢ ze
srodkow pienigznych przewidzianych na finansowanie inwestycji.

Wszystkie zwiekszenia z tytulu przychodow i1 podwyzszenia wartosci poczatkowej tych
srodkéw trwatych ksigguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia
warto$ci poczatkowej po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych tzw. ,,podstawowych” pochodzacych z
zakupu lub z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodptatne
uzywanie od Skarbu Panstwa lub samorzadow terytorialnych albo z tytulu darowizny lub
spadku,

— srodki trwate przyjete w leasing finansowy,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- przeniesienia wlasno$ci wskutek wygasnigcia zobowigzania podatkowego,

— zwiekszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na ulepszenie istniejacych wlasnych
srodkow trwatych,

— warto$¢ ulepszenia w obcych ,,podstawowych” §rodkach trwatych,

— zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane z tytulu aktualizacji
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:
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— rozchdd srodkow trwatych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedaza lub przekazaniem nieodptatnym,

—ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

— zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych $srodkow trwalych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).

Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastgpuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, od
dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych.

Srodki trwate, wymagajace montazu lub skompletowania, sa traktowane jako $rodki trwate w
budowie do czasu ich przekazania do eksploatacji. Przekazanie do uzytkowania s$rodka
trwatego w budowie nastepuje na podstawie dowodu OT.

Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwaltych wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich
zinwentaryzowania.

Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne S$rodki, ktére zwrocono dostawcom,
wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci, jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech
szczegblnych nowego sprawnego $rodka.

Zakupiony $rodek trwaty zardwno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji na koncie
011 w tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktdra obejmuje:

— ceng¢ zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne
zmniejszenia,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynnos$ci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem i inne),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynno$ci poprzedzajacych oddanie obiektu
do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow
komputerowych,

— obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgsci niepodlegajacej odliczeniu lub
zwrotowi,

— odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz roznice kursowe od zobowigzan i
przedptat dotyczacych inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) do czasu ich zakonczenia.
Wycena nieruchomos$ci winna by¢ dokonana z uwzglednieniem podziatu poszczegoélnych
obiektow nieruchomos$ci na grupy rodzajowe S$rodkoéw trwalych zgodnie z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych.

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia sie¢ po koszcie
wytworzenia, to jest w warto$ci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw — zarowno
bezposrednich, jak i posrednich, poniesionych od momentu podj¢cia inwestycji az do przejecia
srodka do uzywania w stanie kompletnym.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich
warto$¢ godziwa 1 ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodptatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego
wprowadza si¢ w wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu o przekazaniu. W
decyzjach tych ustala si¢ przewaznie wartos¢ poczatkowa, w jakiej byly dotychczas ujete w
ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane, z rownoczesnym ujeciem na koncie
071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika w
dowodzie przekazania.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodplatny sposdb wycenia si¢ w wartos$ci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla te¢
warto$¢ w nizszej wysokosci. Srodki trwate, otrzymane po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
(majgcym osobowos¢ prawng), wprowadza si¢ na konto 011 w ,,warto$ci brutto” wynikajacej z
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ewidencji zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki (tj. w dotychczasowej wartosci
poczatkowej i z dotychczasowym umorzeniem).

Warto$¢ poczatkowa podstawowych srodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011,
moze by¢ zwickszana w wyniku aktualizacji wyceny zarzadzonej przez wtasciwego Ministra.
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej podstawowych Srodkéw trwatych moze tez nastgpi¢ o
rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacjg, modernizacja) lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu podstawowych §rodkow trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.
Podstawa ksiegowania przychodu $rodkéw trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty, jak:
faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru obiektu powstatlego w procesie inwestycyjnym,
protokot zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczacg oddania w
trwaly zarzad lub nieodptatnego przekazania, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w
zakresie nadwyzek) oraz akt darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sa najczesciej protokoty postawienia w stan likwidacji,
protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkod,
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) lub pokwitowanie odbioru
kupujacego.

Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji (np.
demontazu lub przekazania na ztom) $rodki te wskazane jest ewidencjonowaé na koncie
pozabilansowym pod nazwg ,,srodki trwate w likwidacji”.

Nie uwaza si¢ za postawienie w stan likwidacji zgtoszenia srodkéw trwatych do uptynnienia
jako zbednych.

W przypadku czgsciowej likwidacji srodka trwalego w protokole nalezy podaé warto$¢
poczatkowa likwidowanej czesci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podzial srodka
na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchod srodkow trwatych z tytutu sprzedazy ksigguje si¢ pod data wydania kupujacemu lub
przewoznikowi.

Rodzaj dokumentow stanowigcych podstawe ksiggowania przychodéw 1 rozchodéw srodkow
trwatych okresla zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory w sprawie obiegu dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze.

Do konta 011 ,,Srodki trwate” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajaca:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkoéw trwatych 1 ewentualnego
jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu w
sprawie klasyfikacji srodkow trwatych, a wiec:

— gruntéw (grupa 0),

— budynkow i lokali (grupa 1),

— obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2),

— kotléw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),

— specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

—urzadzen technicznych (grupa 6),

— $§rodkow transportu (grupa 7),

— narzedzi, przyrzadow, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8),

— inwentarza zywego (grupa 9),

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegodlne srodki, oraz os6b
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczeg6olnych srodkoéw trwatych.

Samodzielnym $rodkiem trwalym w ramach grupy 1 ,,Budynki i lokale” jest:
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— budynek posadowiony na stalym fundamencie, wraz z wszystkimi przynaleznymi do niego
przybudéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,
— lokal.
W sktad budynku, jako pojedynczego obiektu inwentarzowego, wlicza si¢ rowniez tzw.
,obiekty pomocnicze” obstugujace dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworka, place,
ogrodzenia, studnie itp. Obiekty pomocnicze, obstugujace wigcej niz jeden budynek, nalezy
zalicza¢ do wlasciwych rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem.
Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku
na state, np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku, np. wbudowane
meble.
Granice instalacji nalezacych do wyposazenia budynku stanowig w zalezno$ci od rodzaju
instalacji przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjne, zawory zamykajace doptyw wody, gazu,
czynnikow grzewczych itp.
Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwalymi $cianami w obrebie budynku izba lub
zespOt izb przeznaczony na staty pobyt ludzi, ktore wraz z pomieszczeniami pomocniczymi
stuza zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowych, za$ lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny.
Za odrebny obiekt grupy 2 ,,Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej” uwaza si¢ kazdy samodzielny
obiekt inzynierii ladowej 1 wodnej wraz z fundamentami i konstrukcja nosna.
Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i podziemne o charakterze staltym nie
klasyfikowane jako budynki, a wigc kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
rurociaggi, linie telekomunikacyjne 1 elektroenergetyczne, infrastrukture transportu oraz
pozostale obiekty inzynierii ladowej i wodne;.
Przy budowlach liniowych, np. rurociagi, drogi, linie energetyczne i telekomunikacyjne,
obiektem s3 poszczegdlne ich odcinki, odpowiadajace badz istniejacemu podziatowi
administracyjnemu lub eksploatacyjnemu, badZz charakteryzujace si¢ odmienng konstrukcja i
ewentualnie innymi cechami technicznymi.
Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie maszyn i urzadzen jest kazda maszyna, aparat
lub urzadzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukcjami wspornymi, ogrodzeniami i
obudowami ochronnymi z nimi zwigzanymi oraz przynalezne do nich stale standardowe
wyposazenie. W sklad poszczegdlnych obiektow nalezy wiaczy¢ réwniez wyposazenie
dodatkowe i specjalne zwigzane na stale z danym obiektem  inwentarzowym. Maszyny i
urzadzenia powigzane konstrukcyjno-technologicznie, np. w zespoty, uwaza si¢ za jeden obiekt
inwentarzowy.
W zakresie zespotow komputerowych, obiektem inwentaryzowanym moze by¢ caly zespot
stuzacy do przetwarzania informacji, ztozony z jednostki centralnej 1 podlaczonych do niej
fizycznie jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (wowczas w ewidencji
nalezy wyszczeg6lni¢ te urzadzenia zewngtrzne) lub tez poszczegdlne maszyny i urzadzenia
mogg by¢ wydzielone w osobne jednostki.
Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje si¢ tez kazdy $rodek transportu wraz z urzadzeniami i
wyposazeniem technicznym statym.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w formie komputerowej. Na ksigge inwentarzowa
sktadajg si¢ kartoteki obiektow inwentarzowych, do ktorych ewidencji stuzy program
komputerowy firmy SIGID Sp. z o.0. z Poznania ,,Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow
w ewidencji”
Program podzielony jest na dwa moduty:
1. Ewidencja srodkow trwatych,
2. Ewidencja wyposazenia.
Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest dla poszczegélnych obiektéw na
kartotekach, ktore zawieraja:

a) nrinwentarzowy,
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b) nazwe obiektu,

€) wydzial merytoryczny, ktory sprawuje opieke nad obiektem inwentarzowym,

d) symbol wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

e) symbol wg PKD,

f) osobe odpowiedzialna za dany obiekt inwentarzowy,

g) date przyjecia obiektu oraz wskazanie miesigca, od ktorego naliczamy amortyzacje,

h) charakterystyke,

1) rok budowy,

j) wskazanie konta analitycznego do naliczania umorzen,

k) rodzaj wtasnosci,

I) miejsce uzytkowania, mapa/zdjecie,

m) warto$¢ poczatkowa,

n) stope amortyzacji,

0) kwote umorzenia poczatkowego,

p) amortyzacj¢ roczna,

g) umorzenie od poczatku roku i umorzenie narastajgco

r) warto$¢ aktualng i warto$¢ nieumorzona,

S) koszty remontow, nr obrebu, arkusz mapy, nr dziatki, powierzchnia w m?, nr budynku,
nr lokalu, uwagi geodezyjne, typ gminy

t) notatnik.

Ewidencja wyposazenia prowadzona jest na kartotekach, ktore zawieraja:
a) nr inwentarzowy,

b) nazwe,

C) jednostke organizacyjng, w ktorej znajduje si¢ wyposazenie ,

d) osobe odpowiedzialna,

e) datg przyjecia wyposazenia,

f) charakterystyke, ewentualnie date produkcji,

g) uwagi,

h) miejsce uzytkowania i date od kiedy wyposazenie jest uzytkowane,
1) wartos¢ poczatkowa, ilos¢,

J) warto$¢ aktualng oraz ceng¢ jednostkowa,

k) notatnik.

Przy wykorzystaniu elektronicznego przetwarzania danych mozna generowac¢ odpowiednie
wydruki w réznych konfiguracjach, w zalezno$ci od filtréw ustawionych przez uzytkownika.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w warto$ci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej] w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 011
»Srodki trwale”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:

— zakupu gotowych $rodkow trwatych niewymagajacych montazu (w 080
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cenie nabycia)

— odptatnego nabycia gruntu (zaliczenie gruntow do srodkow 080
trwalych powinno nastgpi¢ z dniem nabycia prawa wtasnosci)
— nieodplatnego nabycia gruntu 800
— zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie 080
— otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego
organu (w dotychczasowej wartosci poczatkowej):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
- nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny, spadku 800
— ujawnienia nadwyzek (w warto$ci godziwe;j) 240
— otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji §rodka 240
niesprawnego na $rodek sprawny
2. | Warto$¢ ulepszenia w obcych §rodkach trwatych 080
3. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o 080
koszty ulepszenia
4. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny
5. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego — z rownoczesnym zapisem Wn 240 Ma
221 — w ewidencji dochodéw budzetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 011
wSrodki trwale”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wycofanie §rodkow trwalych z eksploatacji z tytutu:
— postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego:
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 240

— sprzedazy:
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a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071

b) warto$¢ nieumorzona 800

2. |Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodka trwalego na skutek
czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czgsdcei):

— dotychczasowe umorzenia 071

— wartos¢ nieumorzona 800

3. | Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji
wiasciwego organu):

— dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej §rodka trwalego na skutek 800

urzedowej aktualizacji wyceny

5. |Rozchod niedoborow:

— wartos¢ netto (nieumorzona) 240

— dotychczasowe umorzenie 071

6. |Rozchod wartos¢ ulepszen w obeych srodkach trwatych, ktore po
wygasnieciu umowy sg zwracane:

— dotychczasowe umorzenie 071

— warto$¢ nieumorzona 800

Srodki trwate postawione w stan likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania powinny by¢
ewidencjonowane w jednostce na koncie pozabilansowym w warto$ci netto na dzien
rozchodowania z konta 011.

1.02 Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 016 wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ Srodkow trwalych zaliczanych do wyposazenia, tj.
srodkéw trwatych o warto$ci nizszej lub réwnej 500 zt oraz wymienionych z rodzaju w czg$ci
VIl niniejszego zatacznika bez wzgledu na wartos¢.

Ewidencji na koncie 013 podlega w szczegdlnosci:
- sprzet gospodarstwa domowego,
- meble i dywany (bez wzgledu na wartos¢),
- urzadzenia audiowizualne,
- sprzet o§wietleniowy,
- obrazy, reprodukcje,
- urzadzenia grzewcze,
- narzedzia i urzadzenia do wykonywania prac konserwacyjno — remontowych,
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- zbiory biblioteczne, tylko w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, ktore ulegly
likwidaciji,

- $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach i placowkach o§wiatowych.

- liczarki i testery do banknotéw — bez wzgledu na warto$¢

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ na koncie 013 w wartosci poczatkowej, na ktorg sktadaja sie
cena nabycia lub koszt wytworzenia i nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréow i ushug
(VAT).
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja ksiggowa pozostatych §rodkéw trwatych prowadzona jest na dwoch kontach:
013-J — ewidencja sktadnikow znajdujacych si¢ w Urzedzie Miasta
013-M — ewidencja sktadnikéw znajdujacych si¢ poza siedzibg Urzedu
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja si¢ srodki
trwale lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Szczegdlowa ewidencja ilosciowo — wartosciowg winny by¢ objete poszczegdlne obiekty
(przedmioty), ktore maja wysoka warto§¢ poczatkowa lub s3 szczeg6élnie wazne dla jednostki,
natomiast mniej wartosciowe mogg by¢ ujete w grupach obejmujacych takie same lub zblizone
rodzajowo przedmioty. Rozchod pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych grupowo
wycenia si¢ wedtug cen $rednich, wynikajacych z podzielenia salda wartosci grupy przez ilos¢
bedacych na stanie przedmiotdw tej grupy.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 013
"Pozostale Srodki trwale"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Przychdd srodkow trwatych o niskiej wartosci poczatkowej i innych
srodkoéw trwatych umarzanych jednorazowo:

- bezposrednio z zakupu 101, 201, 234
- z rozliczenia inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
2. | Ujawnione nadwyzki w wyniku inwentaryzacji 240

3. | Nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkow trwatych:

- od jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych na 072
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podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotychczasowej wartosci
ewidencyjnej)

- darowizny od innych podmiotow i 0s6b (wg nowej wyceny w 760
wartos$ci godziwej — rynkowej — z dnia nabycia z uwzglednieniem
stopnia zuzycia, jednak nie wyzszej od okreslonej w umowie z

darczynca)
Typowe zapisy strony Ma konta 013
""Pozostale Srodki trwale"
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Zmniejszenie stanu srodkéw trwatych w uzywaniu na skutek:
- likwidacji lub sprzedazy 072
- niedobordéw 1 szkodd (zapis dochodzonej kwoty roszczenia — Wn 072
240, Ma 840)
2. | Nieodptatne przekazanie 072
3. |Rozchod pozostatych srodkow trwatych w zwigzku z wytaczeniem 072
ich z ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowe (np. w wyniku podwyzszenia
dolnego przedziatu wartosci poczatkowe;j)

1.03 Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego do ewidencji stanu oraz
zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci mienia przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy
po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym, instytucji kultury, samorzadowym
zaktadzie budzetowym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, w odniesieniu do ktorych
jednostka samorzadu terytorialnego jest organem zatozycielskim lub nadzorujgcym.

Na stronie Wn konta 015 urzad ujmuje w szczego6lnosci:

1) warto§¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowigcg rdznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spolce lub innej jednostce organizacyjnej jako udzialu gminy lub z tytutu sprzedazy,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych urzedu.

Na stronie Ma konta 015 urzad ujmuje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spdice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
przekazanego jako udziat do spoitki, a takze warto$§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca roznice pomigdzy wartoScia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom,
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3) likwidacje mienia przez organ zatozycielski lub nadzorujacy.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami. Ewidencja szczegélowa moze zawiera
rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji urzedu, a nieprzekazanego spodtkom,

innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.
Typowe zapisy strony Wn konta 015
»Mienie zlikwidowanych jednostek”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przyjecie przez urzad mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa 855
komunalnego albo innej samorzadowe;j jednostki wedtug wartosci
wynikajacej z bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki
2. | Korekta warto$ci mienia, stanowigca réznicg pomiedzy wartoscia 855
mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki a warto$cig mienia przekazanego spotce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego
3. | Przyjecie przez urzad mienia zwrdconego przez spotke 226
Typowe zapisy strony Ma konta 015
»Mienie zlikwidowanych jednostek”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach (zapis rownolegty 855
Whn 221, Ma 760)
2. |Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki o roznice 855
miedzy wyceng mienia przekazanego spotce a jego wartoscig
bilansowg
3. | Warto$¢ mienia po zlikwidowanych jednostkach przeznaczonego do 855
wykorzystania przez urzad, przekazanego spotkom jako udziatu jst
lub przekazanego nieodptatnie innym jednostkom
4. |Przekazanie mienia (po zlikwidowanych jednostkach) sprzedanego 226
ale jeszcze niesptaconego lub oddanego do odplatnego korzystania
5. |Likwidacja mienia po zlikwidowanych jednostkach przeprowadzona 855

przez urzad
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1.04 Konto 016 — ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory.
Przychody i rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w
jednostce.
Typowe zapisy strony Wn konta 016

»Dobra kultury”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przychod dobr kultury:
- z zakupu 101, 201
- nieodptatnie otrzymanych 800
- z nadwyzek inwentaryzacyjnych 240
Typowe zapisy strony Ma konta 016
»Dobra kultury”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozchdéd dobr kultury z tytutu:
- likwidacji, nieodptatnego przekazania lub sprzedazy 800
- niedoboréw lub szkod 240

1.05 Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi 1 prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a takze z tytulu przeniesienia wilasnosci wskutek wygasniecia zobowigzania
podatkowego oraz uznaje si¢ z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu
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odpisania warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasty lub ktore
staty si¢ nieprzydatne.

Wartosci niematerialne i prawne podstawowe, ktérych jednostkowa warto§¢ poczatkowa
przekracza kwot¢ ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje si¢
ze $rodkdéw na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych. Dla licencji na programy komputerowe i od
praw autorskich, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 3.500 zl, ustala si¢ stawke
odpisow amortyzacyjnych w wysokosci 30%.

Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej
lub nizszej 3.500 zt, zwane pozostalymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢
ze $rodkow na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujac cata warto§¢ w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania, ksiggujac umorzenie na koncie 072.

Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, jako warunek jego dzialania,
zwigkszaja cene¢ nabycia (programu); natomiast koszty wdrozenia, jak np. nadzoru szkolenia,
instruktazu — nawet jesli szkolenie poprzedzito oddanie programéw do uzywania — obcigzaja
koszty biezace dzialalnosci.

Modyfikacja (aktualizacja) programu w przypadku rozszerzenia licencji na dodatkowe
stanowiska , niezaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut warto$ci niematerialnych
I prawnych.

Modyfikacja (aktualizacja) programu w przypadku optacenia abonamentu aktualizujacego
programu, zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Umorzenie i amortyzacj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wedtug
obowigzujacych stawek amortyzacyjnych, ksieguje si¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400,
natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksigguje si¢ Wn 401 i Ma 072,

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 072), a takze
umozliwiajacych rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.

Wartosci niematerialne 1 prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego
kwartatu do 15 stycznia, drogg poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu
o zaksiggowane umorzenie dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020
»Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 080, 201

2. |Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:

2.1 |umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (w dotychczasowej wartosci poczatkowe;j):
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- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

- warto$¢ nieumorzona 800

b) z tytutu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na 800
dzien otrzymania)

2.2 |—umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:

a) od jednostek i1 zaktadow budzetowych (w dotychczasowe;]

warto$ci):

- nowe 760
- uzywane 072
b) od innych jednostek i 0sob prawnych (dary) w wartosci rynkowe;j 760

(godziwej) na dzien otrzymania

3. |Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z 080
zakonczeniem inwestycji

4. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wiasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego — z réwnoczesnym zapisem Wn 240 Ma 221 —w
ewidencji dochodow

Typowe zapisy strony Ma konta 020
»wWartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3

1. |Rozchdd warto$ci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa
wygasly lub sa gospodarczo nieprzydatne:

a) podstawowych umarzanych stopniowo

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
b) pozostatych umorzonych w 100% 072

1.06 Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych 0 terminie wykupu
dhluzszym niz rok, a w szczeg6lnosci:
1) akcji i udziatdéw w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dluzszym niz rok,
3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
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Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Warto$¢ ta, skorygowana o ewentualne saldo konta 073 — ,,Odpisy aktualizujgce
dhlugoterminowe aktywa finansowe”, jest wykazywana w aktywach bilansu urzedu w wierszu
”Dhugoterminowe aktywa finansowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 030
»Dhugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zakup dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych
.= , S 130, 240
aktywow finansowych za $rodki pieni¢zne.
2. | Objecie udziatow w spolce w zamian za wniesione:
- $rodki pieni¢zne 130, 240
- wktady niepieni¢zne (aport) w postaci srodkow trwatych, wartosci 800
niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych w budowie
(inwestycji)
- wklady niepieni¢zne w postaci mienia ze zlikwidowanych 800
jednostek (warto$¢ uymowana na koncie 015 po wycenie) -
rownolegty zapis Wn 855 Ma 015
3. |Podwyzszenie wartosci udziatlow (akcji) w wyniku przeznaczenia 750
kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udzialowy lub
akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udzialy (akcje)
4. | Kapitalizacja odsetek od dtugoterminowych papieréw warto$ciowych 750
Typowe zapisy strony Ma konta 030
»Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozchdd sprzedanych akceji i udziatdbw w cenie nabycia bez 751
dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu utraty wartosci (wartos¢ w
cenie sprzedazy ksigguje si¢ Wn 130, 240 Ma 750).
2. |Rozchdd sprzedanych akcji 1 udziatow w cenie nabycia, dla ktorych
dokonano wcze$niej odpisu z tytulu utraty wartosci:
- wyksiggowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utraty warto$ci 073
- rozchod dlugoterminowych aktywow finansowych w wartosci netto 751
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3. |Rozchéd wykupionych przez emitenta lub sprzedanych obligacji 751
posiadanych (warto$¢ ewidencyjna z uwzglednieniem naliczonych
odsetek) (wptyw srodkéw Wn 130 Ma 750)

4. |Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktoérej jednostka posiadata
udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w

postaci:
- $rodkoéw pienieznych 101, 130
- $rodkéw trwatych (w warto$ci wg wyceny) 011
- pozostatych §rodkéw trwatych - rownolegty zapis Wn 800 Ma 013
072
- materialow 310
5. | Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych do 140

krotkoterminowych aktywéw finansowych

1.07 Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych™

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

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.

Rozpoczegcie umorzenia (amortyzacji) moze nastapi¢ nie wczesniej niz po przyjeciu do
uzytkowania, tj. od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym przyjeto srodek trwaly do
uzywania. Na dzien przyjecia §rodka trwatego do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke i
metode jego umorzenia (amortyzacji). Poprawnos¢ stosowanych okresow i stawek amortyzacji
(ale nie metod) $srodkow trwatych powinna by¢ przez jednostke okresowo weryfikowana,
powodujac odpowiednig korekte dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych). Zakonczenie (umorzenia) amortyzacji nastgpuje nie
pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisoOw umorzeniowych z wartoscig poczatkowsa
srodka trwatego lub przeznaczeniem go do likwidacji, sprzedazy, darowizny, nieodplatnego
przekazania lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywane;j
przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego. W przypadku ustalenia
przez organ Skarbu Panstwa lub gminy, ze przejete od innej jednostki lub zaktadu budzetowego
srodki trwate nalezy uja¢ w ewidencji w ich dotychczasowej warto$ci poczatkowej
wystepujace] w poprzedniej jednostce wykonujacej uprawnienia wiascicielskie, do ewidencji
wprowadza si¢ tez dotychczasowe umorzenie i nadal stosuje te same stawki amortyzacyjne,
wedtug ktorych byly umarzane w poprzedniej jednostce. Umorzenie od ujawnionych wartosci
niematerialnych i prawnych, nie objetych uprzednio ewidencja dokonuje si¢ poczawszy od
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wartosci te zostaty wprowadzone do ewidencji.
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s odnoszone na fundusz.

Do amortyzacji lub umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace amortyzacji lub umorzenia $rodkow trwatych.
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Urzad nie jest podatnikiem podatku dochodowego od oséb prawnych 1 w zwigzku z tym moze
nalicza¢ umorzenie jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie od podstawowych §rodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych wycofanych z eksploatac;ji
ustala si¢ do konca miesigca, w ktorym taki fakt zaistniat.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich $rodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury ). Umorzenie nalicza
si¢ zarowno od tych $rodkow trwatych, ktore sg eksploatowane, jak i od nieczynnych (w
zapasie lub remoncie) oraz od tych, ktore sa wynajete lub wydzierzawione innym jednostkom.
Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych ewidencjonowanych na
koncie 011 i warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki
trwate 1 warto$ci niematerialne 1 prawne wykazuje si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej
0 dotychczasowe umorzenie.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych §rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.
Ewidencja umorzenia moze by¢ tez polaczona ze szczegdtowa ewidencja Srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, i wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla
wartosci poczatkowej 1 skutkow jej aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w
wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071
»Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych 1
prawnych wycofanych z eksploatacji

- wwyniku:

a) postawienia srodkow trwatych w stan likwidacji na skutek 011
zniszczenia lub zuzycia

b) rozchodowania podstawowych wartos$ci niematerialnych i 020
prawnych,

- z tytuhu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

a) srodkéw trwatych 011

b) warto$ci niematerialnych i prawnych 020

-z tytulu rozchodowania niedoborow:

a) srodkoéw trwatych 011

b) warto$ci niematerialnych i prawnych 020
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2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek zmniejszenia 800
wartosci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji

Typowe zapisy strony Ma konta 071
»Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. |Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz 400

podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu
od innej jednostki lub zaktadu budzetowego:

- podstawowych §rodkow trwatych 011
- podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 020
3. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartos$ci 800

poczatkowej podstawowych srodkow trwalych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

1.08 Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo konta 072 koryguje warto$§¢ poczatkowa srodkow
ujetych na kontach 013, 020 1 wobec tego warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100 % umorzeniu
tych sktadnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdlowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 072

»Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow

trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy 013, 020
- nieodplatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody 240
- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto§ciowej 013, 020

Typowe zapisy strony Ma konta 072

»Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych (sfinansowanych ze srodkéw na wydatki
biezace lub otrzymanych nieodptatnie) do:
- dziatalnosci operacyjne;j 401
- dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
2. | Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, otrzymanych jako 800
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodkow
na inwestycje
3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych 401
nadwyzek pozostatych srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych
oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych w uzywaniu
4. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz 013

pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego
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1.09 Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

1) pelne lub czeSciowe przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych,

2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papierow wartosciowych 0 uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wtasnosci),

3) korekte ceny mnabycia dlugoterminowych aktywow finansowych w razie ich
przekwalifikowania do krétkoterminowych.

Po stronie Ma ksigguje si¢ odpisy zmniejszajagce warto$¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia na skutek trwatej utraty ich wartosci.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych

dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy i akcje).

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

Typowe zapisy strony Wn konta 073
»Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750

aktywow finansowych do pierwotnej wartosci w cenie nabycia

2. | Korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytulu trwatej utraty wartosci:

- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnosci 030

- w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych 030

Typowe zapisy strony Ma konta 073
»Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. | Odpis aktualizujacy z tytutu dlugotrwatej utraty wartosci 751
dhugoterminowych aktywoéw finansowych (udziatoéw, akcji), ponizej
ich warto$ci w cenie nabycia
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1.10 Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Pod pojeciem srodkow trwatych w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywow srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Do $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie 1 montaz wlasnych nowych $rodkow trwatych lub w zwigzku z ulepszeniem juz
istniejgcych $rodkow trwatych, a takze koszty zwigzane z dostosowaniem obcych srodkéw
trwatych do potrzeb uzytkownika (tzw. inwestycje w obcych srodkach trwatych).
Do $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowanie terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody =z likwidacji budynkéw 1 budowli zlikwidowanych w zwigzku z
wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
likwidacji pomniejszone o przychody z likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych
w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw 1 budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie
do uzywania,

optaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terendow w okresie budowy inwestycji oraz z
tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

zalozenia stref ochronnych,

zalozenia zieleni,

napraw 1 remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwalego do uzywania,
poniesione w obcych s$rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora ( uzytkownika ),
ulepszenia juz istniejgcych podstawowych srodkow trwatych,

zakupu badZz wytworzenia we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

transportu, zaladunku i1 wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

prob montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzglgdniona w cenie
robot,

ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych,

naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, roéznic kursowych od
kredytow, pozyczek 1 wyemitowanych papieréw warto$ciowych dotyczacych
realizowanych zadan,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktore
poniesiono przed przekazaniem inwestycji do uzywania,

nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarow i1 ustug ( VAT ) dotyczacy
realizowanych zadan,

cta 1 innych optat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

oplaty za zaj¢cie pasa drogowego przez urzadzenia infrastruktury technicznej,

inne koszty bezposrednio zwigzane z prowadzong inwestycja.
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Dodatkowo koszty i zwroty (zmniejszenia) dotyczace juz przyjetego srodka trwatego ujawnione
przed rozliczeniem zadania inwestycyjnego ksieguje si¢ i rozlicza tak jak koszty poniesione w
okresie realizacji inwestycji i o ich rownowarto$¢ koryguje si¢ warto$¢ poczatkowa poprzednio
przyjetych sktadnikow, ktére powstaty w wyniku inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace S$rodkow trwalych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczeg6lnosci:

1) srodkéw trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztoéw $rodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektéw srodkoéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w
budowie 1 ulepszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 080
»Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja
1. |. .. . 101, 201, 240
inwestycji wykonane przez zewngtrznych kontrahentow
9 Zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie lub 201
" | obiektow wymagajacych ulepszenia
3. | Nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych w budowie 800
4 Réwnowartos$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej 800
" | dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji
5 Réwnowartos$¢ nieodptatnych §wiadczen na rzecz realizowanych 800
" |inwestycji (np. czynow spolecznych)
6. |Zakup materiatbw wydanych bezposrednio na plac budowy 101,201
7 | Zakup maszyn 1 urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych 101.201 240
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow oraz warto$ci T
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niematerialnych i prawnych

Optaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytulu uzyskania

8 lokalizacji pod budowe 101,201, 225
Wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
9. . . ; 231, 232
zwigzanych z inwestycja
Straty zwigzane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych
10. [dotyczacych srodkoéw trwatych w budowie (np. spowodowane 101, 234, 240
powodzig, huraganem itp.)
Wyptacone odszkodowania dla 0sob fizycznych i jednostek
s 101, 130, 139,
11. | gospodarczych zwigzanych z wykonywang budowg (np. za 240
zasadzenie wieloletnie, utracone plony itp.)
12 Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektow inzynierii ladowe;j i 240
" | wodnej na terenie przeznaczonym pod nowa zabudowe
13 Ciq 11nne opla‘lty zwigzane z nabyciem sktadnikow lub praw 225 240
zwigzanych z inwestycjami
Odsetki od obligacji, kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez
14. |jednostke samorzadu terytorialnego na finansowanie inwestycji
objetych planem finansowym urzedu lub jednostki budzetowe;:
a) naliczonych lecz niezaptaconych 240
b) zaptaconych z rachunku urzedu 130
‘Typowe zapisy strony Ma konta 080
»Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Przyjecie do uzywania srodkoéw trwatych oraz wartos$ci
1. | . . . o . 011, 013, 020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
2. |Rozliczenie kosztow ulepszenia wtasnych srodkow trwatych 011
3. |Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow 011
4. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwalych w budowie 800
5 Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach §rodkow trwatych w 240
" | budowie
6 Rozliczenie kosztow inwestycji wspolnej w przypadku przejecia 240
" | czegsci efektow przez wspolinwestora
7. |Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych 800
g. | Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane $rodki trwate w 800

budowie. Wystawiong fakture lub rachunek z tytutu tej sprzedazy
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ksigguje si¢ Wn 221 Ma 760

Przyznane odszkodowania z tytutlu wydarzen losowych dotyczace

o srodkow trwatych w budowie 240, 760
Odpisanie kosztow inwestycji nieprawidtowo zakwalifikowanych do

10. |. . . 800
inwestycji w latach ubiegltych

11 Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej 800

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Przeksiggowanie w urzedzie jst odsetek od obligacji, kredytow i
12. |pozyczek oraz roznic kursowych zwiekszajacych warto$¢ inwestycji 800
realizowanych w innych samorzadowych jednostkach budzetowych

Whiesienie srodkoéw trwatych w budowie w formie aportu w zamian

13. za objecie udziatow

800

2. Zesp6t1l - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne zar6wno w walucie polskiej, jak w
walutach obcych oraz krotkoterminowe papiery wartosciowe przeznaczone do obrotu.

Srodki pienigzne to pieniadze (banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne (rozrachunkowe)
krajowe w gotdwce, jak i na rachunku bankowym lub w formie lokaty pieni¢znej, czekow i
weksli obcych, jezeli sa one ptatne w ciggu 3 miesigcy od daty ich wystawienia, oraz metali
szlachetnych, jezeli nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.

Papiery warto$ciowe przeznaczone do obrotu to papiery wartoSciowe, nabyte w celu
odsprzedazy, takie jak: akcje obce, obligacje, skrypty dtuzne, bony skarbowe, listy zastawne,
certyfikaty inwestycyjne i jednostki funduszoéw powierniczych.

Papiery warto$ciowe nabyte w celu odsprzedazy wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych
wedlug cen nabycia. Jezeli $redni kurs akcji notowanych na gieldzie w ciggu ostatniego
miesigca poprzedzajagcego dzien bilansowy jest nizszy od ceny ich nabycia, to na dzien
bilansowy nalezy zmniejszy¢ ich warto$¢ zwigkszajac koszty finansowe ( Wn 751).

Zapisy ksiggowe musza by¢ zgodne z wyciggiem bankowym, a wigc nalezy uja¢ w ewidencji
takze te operacje, ktore wynikaja z omylek lub btedow banku, ksiggujac je na odpowiednim
rachunku bankowym w korespondencji z kontem 240: ,, Pozostale rozrachunki”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow warto$ciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty 1 stany Srodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

2.01 Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
Urzedu.

Zagraniczne $rodki pieni¢zne przechowywane w kasie ujmuje si¢ w ich warto§ci nominalne;j
wyrazone] w walucie obcej z podziatem na poszczegdlne waluty oraz w ztotych polskich po
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przeliczeniu wedtug kursu w dniu zakupu ustalonego przez bank, z ktérego ustug jednostka
korzysta.

Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kazdego kwartalu po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.

Konto 101 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
Zerowe.

Do konta ,,Kasa” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa, ktora pozwoli ustalic:

1) stan gotowki wyrazonej w zlotych polskich, z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych
gotowka zostata pobrana lub na ktoére bedzie odprowadzona (np. oddzielnie $rodki pobrane z
rachunku biezacego na pokrycie wydatkow budzetowych, przyjete dochody budzetowe
podlegajace wptaceniu na konto dochodéw),

2) stan gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegdlne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na ztote polskie wedlug obowigzujacych kurséw dnia wptywu do kasy,

3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym (kasjerom),
w celu umozliwienia ich rozliczenia.

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotéwki w stosunku do stanu
wynikajacego z prawidlowej dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kasowym. Niedoborami
sg rowniez wyptaty gotowki udokumentowane niewtasciwymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i
zaksiggowac pod datg inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”
jako roznice inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile kierownik jednostki nie zdecyduje inaczej, obcigzajg kasjera.

Zweryfikowane ostatecznie nadwyzki kasowe wptaca si¢ na dochody budzetowe.

Nie wolno dokonywa¢ wydatkow z wplywow pobranych do kasy z tytulu dochodow
budzetowych. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego jednostki, z
tym ze moze to by¢ pobranie z przeznaczeniem na okreslone wyplaty 1 wowczas przy pobraniu
gotowki podaje si¢ wlasciwe podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkow lub tez pobranie na
tzw. pogotowie kasowe, czyli staty zapas gotowki z klasyfikacjg wydatku w § 4210 ,,Zakup
materiatow 1 wyposazenia”.

Staty zapas gotowki utrzymywany jest w kasie przez caty rok budzetowy i1 uzupeinia si¢ go
okresowo o warto$¢ dokonanych z tego zapasu wyptat dotyczacych wydatkow.

Sumy przyjete do kasy z tytulu zwrotu wydatkéw danego roku budzetowego mogg byc¢
wykorzystane na inne wydatki budzetowe, z tym ze jezeli wydatek bedzie kwalifikowa¢ si¢ do
innego paragrafu niz kwalifikowany byl dokonany zwrot, to trzeba go przeksiegowa¢ w
ewidencji analitycznej wydatkow na wlasciwy dla nowego wydatku paragraf.

Z sum przyjetych do kasy podlegajacych zaliczeniu do dochodow budzetowych moga by¢
dokonywane tylko zwroty z tytutu nadptat zaliczonych do dochodéw budzetowych.
Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkod losowych, wtaman, kradziezy i innych wydarzen
mogacych wptyna¢ na stan gotowki oraz w zwigzku z kazda zmiang kasjera, a poza tym
doraznie z czg¢stotliwoscig niezbedng dla kontrolowania w ciggu roku zgodnosci stanu gotéwki
przechowywanej w kasie z saldem wynikajagcym z raportu kasowego.
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Typowe zapisy strony Wn konta 101

»Kasa”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Podjecie gotowki z banku:
— z rachunku biezacego jednostki budzetowe;j 130, 141
— z rachunku $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 135, 141
— z innych rachunkéw bankowych 139, 141
2. | Wpltyw srodkéw pienigznych w drodze 141
3. | Wptlaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221, 226,
231,232, 234,
240
4. | Wptaty przychodéw nieprzypisanych na kontach rozrachunkow z
tytutu:
— wplywy z tytutu dochodéw budzetowych 720
— finansowych dochodéw budzetowych 750
— sprzedazy materiatow, srodkow trwatych oraz warto$ci 760
niematerialnych i prawnych
— otrzymanych kar i odszkodowan oraz darowizn gotowki 760
5. | Wplaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabezpieczenia jakosci 1 240
kaucji) i sum na zlecenie
6. | Wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu 201, 231, 232,
nadmiernych wydatkow 234, 240
7. | Wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd 234,240
8. |Nadwyzki srodkéw pienigznych w kasie 240
9. | Wptaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 234,240
dotyczacych ZFSS
10. | Wplaty z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
— dziatalno$ci gospodarczej 760
— dziatalnosci socjalnej 851
11. | Wptaty z tytutu zdarzen, ktore wystgpity incydentalnie (nieujetych 760,221
uprzednio jako naleznosci)
12. | Przyjecie gotdwki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy 141
lub wykupiony weksel obcy
13. | Wptaty z tytutu daréw pieni¢znych na:
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- dziatalno$¢ inwestycyjng 800

- dziatalno$¢ socjalng 851

14. | Wplaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego i kaucji 240

15. | Wplaty naleznos$ci z dochoddéw budzetowych zwigzanych z realizacja 221,226
zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych
przez urzad

Typowe zapisy strony Ma konta 101

HKasa”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231, 232
2. | Wyptata ekwiwalentow za uzycie wlasnej odziezy, pranie odziezy, 234
srodki higieny osobistej oraz uzywanie wlasnego sprzetu
3. | Wyptata zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229, 231
4. | Wyplata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5. | Zaptata gotdéwka zobowigzan wynikajacych z faktur lub rachunkéw 011,080,013,
nieujetych na kontach rozrachunkéw 020, 016, 401-
409, 851
6. | Wyptaty pozyczek z ZFSS 234, 240
7. | Odprowadzenie gotéwki na wtasne rachunki bankowe 141
8. | Wplaty gotoéwki do banku na wtasne rachunki bankowe 130, 135, 139
(nieuymowane za posrednictwem konta 141)
9. [Niedobory kasowe 240
10. | Falszywe znaki pieni¢zne zatrzymane przez policje lub przekazane 240
do ekspertyzy NBP
11. | Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego 240
wykonania oraz z sum na zlecenie
12. | Wyplaty z tytutu zwrotu nadptat dochodow budzetowych 221,226
13. | Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych lub 221,226

orzeczonych do zwrotu i nadplat oraz wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplat

2.02 Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostki budzetowej dotyczacych wydatkow zaréwno biezacych, jak 1
niewygasajacych z poprzedniego roku oraz dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym jednostki i dochodow Skarbu Panstwa.
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Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki budzetowe;j
z tytutu finansowania zadan uj¢tych w jej planie wydatkow.

Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke budzetowg z tytulu wptat
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.

Koszty prowadzenia rachunku biezacego jednostki budzetowej finansuje si¢ ze srodkow na
wydatki budzetowe, a uzyskane odsetki zalicza si¢ do dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 130 w Urzedzie ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych od dysponentdw wyzszego stopnia na realizacj¢ wtasnych wydatkow oraz

z tytulu zwrotu wydatkéw roku biezacego,

2) zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych, w tym takze z tytulu zwrotu
wydatkow lat ubieglych oraz naliczonego oprocentowania §rodkéw na rachunku biezacym i na
rachunkach pomocniczych jednostki budzetowej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej,

3) wplaty nalezno$ci z dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad,

4) przejSciowo zarachowanych na ten rachunek $rodkéw z tytutu bledow bankowych lub
niewlasciwie oznaczonych wpltat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) w zakresie wydatkow:

— zrealizowane na podstawie planéw finansowych (zaréwno biezacego roku, jak i wydatkow
niewygasajacych z lat poprzednich) wydatki budzetowe jednostki (biezace 1 inwestycyjne) oraz
dotacje przekazane innym jednostkom, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy z tytutu
wydatkow budzetowych,

— zwroty do dysponentéw wyzszego stopnia niewykorzystanych §rodkow na wydatki.

2) w zakresie dochodow:

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu
samorzadu,

- przekazanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z
budzetem panstwa,

— zwroty nadptat i zwroty kwot nienaleznie pobranych wraz z oprocentowaniem uregulowanym
odrebnymi przepisami.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do zapisOw z
tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére obrazuje stan $rodkoéw budzetowych
znajdujacych si¢ na rachunku biezacym Urzedu i musi odpowiada¢ sumie sald subkonta
prowadzonego oddzielnie dla wydatkow budzetowych i1 konta dla srodkow na niewygasajace
wydatki oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych.

W okresie roku budzetowego konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do danego dnia, oraz $rodkow otrzymanych dla dysponentoéw nizszego
stopnia, ktorych do danego dnia nie przekazano podlegtym jednostkom.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow budzetowych wykazuje stan srodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do danego dnia nie zostaly przelane na
rachunek biezagcy budzetu samorzadu terytorialnego oraz stan Srodkéw przejSciowo
znajdujacych si¢ na tym rachunku, ktére nie podlegaja odprowadzeniu do budzetu jako
dochody jednostki budzetowe;.

Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodr¢bnieniem obrotow i sald:

— dochodow budzetowych,

— wydatkow budzetowych,

— srodkow na niewygasajace wydatki
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z jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Saldo konta 130 w bilansie urzedu jako jednostki budzetowej wykazuje si¢ w aktywach w
pozycji B.IIL.1.2.”Srodki pieniezne na rachunkach bankowych”.

Typowe zapisy strony Wn konta 130
""Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
A. | Wydatki
1. | Wplywy $rodkow budzetowych z rachunku podstawowego budzetu 223
przeznaczonych na wydatki objete planem finansowym urzedu
2. | Wplywy $rodkoéw budzetowych z subkonta do rachunku 223
podstawowego budzetu na wydatki objete planem finansowym
wydatkéw niewygasajacych
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich
dokonania*:
—z kasy, z innych rachunkéw bankowych i z sum pieni¢znych w 141
drodze
— przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 225, 229,
231, 232, 234,
240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow 401-409
4. | Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia 240
bankowe
5. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku* 224
B. |Dochody
1. | Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych:
— z kasy, z innych rachunkéw bankowych 1 z sum pieni¢znych w 141
drodze
— z tytutu naleznosci przypisanych 221, 226
— z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych 720, 750, 760
- z tytutu podatku VAT naleznego od dochodéw gminy i Skarbu 240
Panstwa
2. |Przypisane przez banki oprocentowanie $srodkow na rachunku 750
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biezacym

3. | Wplata bezgotdéwkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci 201, 221, 240,
750

4. | Wplywy z tytutu przekazania oprocentowania srodkdw na 141, 240
rachunkach pomocniczych, ktore na podstawie przepisow podlegaja
zarachowaniu na dochody budzetowe

5. | Wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych z 221
realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad

6. |Rozliczenia (wptaty) srodkéw migdzy rachunkami Urzgdu Miasta z 240, 280

tytutu podatku VAT lub jednostkami organizacyjnymi Miasta,

* do zwrotow wydatkdéw ksiegowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia

sumy obrotow.

Typowe zapisy strony Ma konta 130
""Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wydatki budzetowe obj¢te planem finansowym urzg¢du i planem
wydatkow niewygasajacych zrealizowane z rachunku biezacego
urzedu w formie:
— pobrania gotowki z banku do kasy 141
— pobrania gotowki za posrednictwem innego banku 141
— przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych (dotyczacych dzialalno$ci biezace;j 1 231, 232, 234,
inwestycyjnej) 240
— przelewow z tytutu optat ksiegowanych bezposrednio w ciezar 401-409, 080
kosztéw z pominigciem kont rozrachunkowych
— wyptaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia 234, 240
— przelewow rownowartosci odpiséw na ZFSS 240, 405
— przelewow refundacyjnych na inne rachunki 240
— zaptaty kar, grzywien, odszkodowan 1 kosztow sagdowych:
a) obcigzajacych pozostate koszty operacyjne 240, 761
b) obcigzajace pracownikow lub inne osoby 234, 240
— zaplaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan 201, 225, 229,
240,751
2. |Przekazanie dotacji budzetowych 224
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3. |Omylkowe obcigzenia bankowe 240

4. | Optaty za ushugi bankowe pobrane przez banki komercyjne 402

5. | Zwrot nadptaconych dochodéw budzetowych zwigzanych z 221
realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa

6. |Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221, 226

7. | Zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych otrzymanych na 223
realizacj¢ planu wydatkéw urzedu lub planu wydatkow
niewygasajacych

8. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
odprowadzanych odpowiednio na rachunek biezacy budzetu

9. |Przekazanie udziatu procentowego od dochodow budzetowych 222
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa na rachunek organu.

10. |Przelew podatku VAT naliczonego od dochodéw budzetowych 240
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa na rachunek dochodéw urzedu

11. |Rozliczenia (zwroty) srodkéw migdzy rachunkami Urzgdu Miasta z 240,280
tytutu podatku VAT lub jednostkami organizacyjnymi Miasta,

2.03  Konto 135 - "Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci

zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych 1 innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

W Urzedzie Miasta Jelenia Gora funkcjonuje wydzielony rachunek bankowy dla $rodkow

pieni¢znych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy S$rodkéw na rachunek bankowy zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, a na stronie Ma - wyplaty srodkow z tego rachunku

bankowego.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienigznych, na rachunku

bankowym zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw bankowych 1 musi zachodzi¢

pelna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

"Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Wptyw srodkéw z tytutu dokonanych odpisow na zaktadowy fundusz 240, 851
$wiadczen socjalnych
2. | Splaty pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych
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- udzielone pracownikom 234

- udzielone emerytom 240
3. | Wplywy naleznosci stanowigcych przychody zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych:

- przypisanych 201, 234, 240

- nieprzypisanych 851
4. | Oprocentowanie $rodkow znajdujacych sie na rachunku bankowym 851

zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
5. | Wplaty gotéwki z kasy 141
6. |Btedy iich korekty w wyciggach bankowych zwigkszajace stan 240

srodkow

Typowe zapisy strony Ma konta 135
"Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3
1. |Podjecie gotowki do kasy 141
2. | Pozyczki z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych przelane na

rachunki bankowe:

- pracownikow 234

- emerytow 240
3. | Wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych poniesione

w formie:

- zakupu $wiadczen obcigzajacych fundusz 851

- zaplaty faktur zwigzanych z dziatalnoscig socjalna 201

- $wiadczen pieni¢znych przekazanych na rachunki bankowe 234

pracownikow

- $wiadczen pieni¢znych przekazanych na rachunki bankowe 240

emerytow

- przekazania potraconych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb 225

fizycznych od $wiadczen pienigznych
4. |Bledy i ich korekty w wyciggach bankowych zmniejszajace stan 240

srodkow
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2.04 Konto 139 - ""Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych, z
zwiagzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkoéw pieni¢znych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu §rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139
"Inne rachunki bankowe"*

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wplyw $rodkéw na inne rachunki bankowe wadiow przetargowych, 240
zabezpieczen nalezytego wykonania umow, kaucji, sum na zlecenia,
itp.
2. | Oprocentowanie srodkéw na innych rachunkach bankowych 240
3. | Mylne wplaty na inne rachunki bankowe 240
4. | Przelewy $rodkdw miedzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowodoéw bankowych z innymi
datami)

Typowe zapisy strony Ma konta 139
"Inne rachunki bankowe"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyptaty $rodkéw z innych rachunkoéw bankowych 240
2. |Pobranie gotowki z innych rachunkéw bankowych do kasy 141
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3. | Zwrot mylnych wptat na inne rachunki bankowe 240

4. |Przelewy srodkow migdzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowodow bankowych z innymi
datami)

5. | Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych, zabezpieczen 240

nalezytego wykonania uméw, kaucji, sum na zlecenie, itp.

6. |Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, w 240
przypadkach okreslonych w art.46 ust.5 prawa zamowien
publicznych

7. | Zobowigzania pokryte ze Srodkow pienieznych stanowigcych 201, 240

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w ramach rekojmi za
wady gwarancji jakosci, splata zobowigzan z sum na zlecenie

8. | Koszty bankowe dotyczace innych rachunkoéw bankowych 240

2.05 Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe""

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci

akcji, udzialow i1 innych papierdw wartosciowych (np. czeki 1 weksle obce), ktorych wartos¢

wyrazona jest zarowno W walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia Stanu

krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie:

1) poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow
finansowych, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.

Inwentaryzacje krotkoterminowych aktywoéw finansowych znajdujacych si¢ w jednostce

przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku drogg spisu z natury.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 140
»Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu 101, 135, 139
(w cenie nabycia)

2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

— naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221, 226,
240

— naleznosci z tytutu przychoddéw nieujetych na kontach 720, 750, 760,

rozrachunkow 851,
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Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem
jego ptatnosci):

— warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta 201, 221, 226,
240
— dyskonto 750
4. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki obce, 141
Ma 141 — sumy pieni¢zne w drodze)
5. | Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywoéw finansowych do 030
krétkoterminowych aktywow finansowych
6. |Przywrdcenie poprzedniej wartosci krotkoterminowych papierow 750
wartosciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia
Typowe zapisy strony Ma konta 140
»Krotkoterminowe aktywa finansowe”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Warto$¢ sprzedanych krotkoterminowych aktywow finansowych (w 751
warto$ci na dzien sprzedazy)
2. |Realizacja czekow obcych przez bank (wptyw srodkoéw na rachunek 130, 135, 139
bankowy)
3. | Zwrot wystawcom czekow niezrealizowanych przez bank (Ma 140 — | 201, 221, 226,
czeki obce) 240
4. | Wykup weksli przez dtuznika lub bank 101, 130, 135,
139
5. | Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie
weksla obcego do skupu:
— warto$¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201, 240
— dyskonto 751
6. |Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papieréw 240
wartosciowych lub innych §rodkoéw pieni¢znych
7. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych 761, 851
8. | Wplyw $rodkow za zgtoszony do wykupu czek obcy 141, 130, 135,
139
9. |Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papierow wartosciowych 751

na dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci
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2.06 Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Do $rodkow pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ miedzy kasg
jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotnie. Podj¢cie srodkow pieni¢znych z banku
do kasy dokumentowane wyciagiem bankowym wskazujacym na rozchdd §rodkéw pienigznych
z rachunku bankowego ksieguje si¢ Wn 141, Ma wiasciwy rachunek bankowy, natomiast
przyjecie (podjetej z banku) gotowki do kasy na podstawie dowodu KP wystawionego w
oparciu o czek, ksieguje sic Wn 101, Ma 141.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
sum pieni¢znych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w
r6znych bankach.

Sumy pieniezne w drodze inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141
"Srodki pieni¢zne w drodze"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. |Dokonywane za posrednictwem bankow:
— wplaty z kasy na rachunki bankowe 101
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy (wycigg bankowy) 130, 135, 139
2. |Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki 130, 135, 139
(konieczne w przypadku otrzymania dowodow bankowych z innymi
datami)
3. |Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu (Wn 141 — 140

srodki pieniezne w drodze, Ma 140 — czeki obce)

4. |Przekazanie dochodéw wptaconych w kasie urzedu na rachunek 101
bankowy (raport kasowy)

5. | Zaptata naleznosci z tytutu dochodow budzetowych kartg ptatnicza 221

6. |Rozliczenie pod datg 31.12. dotacji zwrdoconej w terminie rozliczenia 224
w roku nastepnym
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Typowe zapisy strony Ma konta 141
"Srodki pieni¢zne w drodze"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki obce, 140

Ma 141 — sumy pieni¢zne w drodze)

2. | Wpltywy §rodkéw pienigznych w drodze:

— do kasy 101

— na rachunki bankowe 130, 135, 139
3. | Wptyw srodkéw za zgtoszony do wykupu czek obecy 130, 135, 139
4. | Przekazanie dochodéw wptaconych w kasie urzedu na rachunek 221

bankowy (wyciag bankowy)

3. Zespol 2 - ""Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg w urzedzie do ewidencji wszelkich
krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 shuzag takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Naleznosci, roszczenia 1 zobowigzania ujmuje si¢ w ksieggach w wartosci ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy wyrazone sg one w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci
nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedtug kursu sredniego ustalonego przez Prezesa NBP
dla danej waluty obcej na dzien przeprowadzenia operacji, o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych nie stanowig inaczej. Po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu,
wynikajagcym z charakteru operacji - w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty
naleznos$ci lub zobowigzan.
Roéznice wartosci walut, wynikajace z roznicy kurséw walut obcych wystepujacych miedzy
dniem powstania naleznos$ci, roszczenia lub zobowigzania a dniem ich zaptaty, ujmuje si¢ w
ewidencji na koncie rozrachunkéw w korespondencji:

1) z kontem 750: ,, Przychody finansowe” (dodatnie rdéznice dotyczace wydatkow

biezacych),

2) z kontem 751 — ,,Koszty finansowe” (ujemne roznice dotyczace wydatkéw biezacych),

3) zkontem 080: ,, Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

4) z kontem zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Naleznosci 1 zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.
Roszczenia wobec os6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.
Moze to by¢ kwota odpowiadajaca aktualnej wartosci niedoboru. Roszczenia z tytutu niedoboru
uzywanego sktadnika majatku ustala si¢ w wartosci netto, tzn. odejmujac od aktualnej wartosci
poczatkowej rownowarto$¢ odpowiadajaca faktycznemu zuzyciu.
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Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiggowania nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan przedawnionych lub nie$ciggalnych — nierealne aktywa lub pasywa nie mogg by¢
wykazane w bilansie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut obcych, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na projekty.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

3.01 Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami*

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robodt 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i1 uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore sg uymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci i
roszczen.

W razie niedotrzymania zaptaty od odbiorcow w umownym terminie nalezne na podstawie
umowy odsetki za zwtoke naliczane na koniec kwartatu ksigguje si¢ na koncie rozrachunkow z
odbiorcami i dostawcami w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”.

Natomiast wystepujace na koniec kwartatlu umowne odsetki za zwtoke w zaplacie zobowigzan z
tytutu dostaw, z ktorych wierzyciel nie zrezygnowal, ksigguje si¢ Wn 751 Ma 201.

Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami z tytutu kar umownych i odszkodowan dotyczacych
dziatalno$ci eksploatacyjnej ujmuje si¢ na koncie 201 w korespondencji z kontem 760
(nalezno$ci) oraz z kontem 761 (zobowigzania), dziatalno$ci inwestycyjnej z kontem 080, a
dziatalno$ci finansowanej ze srodkow funduszy celowych z kontem wtasciwego funduszu.

Do naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug zalicza si¢ wymagajace zaptaty w okreslonej kwocie
nalezno$ci (rowniez sporne ale nie skierowane na droge sadowa) za dostarczone odbiorcom
produkty oraz towary, pomniejszone o przyznane odbiorcom rabaty, opusty, skonta, tacznie z
naleznym podatkiem VAT i naliczonymi odsetkami.

Zobowigzania z tytulu dostaw 1 ustug obejmuja zobowigzania powstale z tytulu zakupu
materialow, towarow, robot 1 ustlug (w tym inwestycji). Na koncie tym nie ksigguje si¢ kaucji z
tytutu gwarancji rekojmi.

Naleznosci 1 zobowigzania z tytutu dostaw 1 ustug wykazuje si¢ w ksiegach rachunkowych przy
ich powstaniu — w warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu, naleznosci figurujace w
ksiegach rachunkowych wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci, a zobowigzania — W kwocie wymagajacej zaptaty.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.
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Typowe zapisy strony Wn konta 201
""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przekazane kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug 101, 130, 135

2. |Naliczone roznice kursowe walut obcych zwigkszajace warto$¢
naleznosci od odbiorcéw wyrazonych w walutach obcych i
zmniejszajace warto$¢ zobowigzan wobec dostawcow:

- dziatalnosci operacyjne;j 750
- dzialalnosci inwestycyjnej (Srodkéw trwatych w budowie) 080
- dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
3. | Warto$¢ niedoboréw i1 szkdd w dostawach, za ktére odpowiada 080, 401,402,
dostawca oraz inne tytuty zmniejszenia zobowigzan wobec 851

dostawcow (np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki)

4. | Zaakceptowane przez dluznikow naleznos$ci od dostawcow z tytutu 240
kar 1 odszkodowan umownych zwigzanych z dostawami

5. | Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci dziatalno$ci 750
operacyjnej

6. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytutu uznanej reklamacji, korekty btedu, udzielenia
rabatu czy bonifikaty)

a) warto$¢ tacznie z VAT niepodlegajacym odliczeniu dotyczaca:

- dzialalnosci eksploatacyjne;j 013, 300, 401,
402

- dziatalnoS$ci inwestycyjne;j 011, 020, 080
- dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia (w catosci 225

lub w czesci)

7. | Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ustug 101, 130, 135,
139
8. |Pokrycie zobowiazan czekiem potwierdzonym 139

9. |Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):

- dziatalnosci eksploatacyjne;:

-z tytuhlu odsetek 750
- Z pozostatych tytutow 760
- dziatalnosci finansowanej z zaktadowego funduszu swiadczen 851
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socjalnych

- dziatalnosci inwestycyjnej (Srodkow trwatych w budowie) 080
10. |Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201
11. | Roéwnowartos$¢ potraconej przy zaptacie zobowigzan kaucji 240
gwarancyjnej, ktora jest przelewana z konta 130 na rachunek
pomocniczy sum depozytowych. Wyciag bankowy z rachunku
biezacego ksieguje si¢ Wn 240 Ma 130. Wyciagg bankowy z
rachunku sum depozytowych ksieguje sie¢ Wn 139 Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 201
""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkoéw z tytulu
dostaw robot 1 ustug:
- wartos$ci w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT
dotyczace:
- dziatalno$ci eksploatacyjnej 013, 016, 020,
300, 401-409
- dziatalnosci inwestycyjnej 011, 020, 080
- sum na zlecenie 240
- dziatalno$ci finansowanej z zaktadowego funduszu swiadczen 851
socjalnych
- wartosSci naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
(w catosci lub w czeéci) od VAT naleznego
2. |Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar
umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej:
a) kary 761
b) odsetki za zwloke w zaptacie 751
- dziatalnosci inwestycyjnej (kary umowne 1 odsetki za zwtoke)
- przed przyjeciem $rodka trwalego do eksploatacji 080
- po zakonczeniu inwestycji 751
- dziatalno$ci finansowanej z zaktadowego funduszu $wiadczen 851
socjalnych
3. | Wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na 101,130, 135,
rachunki bankowe 139
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4. | Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych,
na ktore:

a) nie dokonano odpisu aktualizujacego:

- dziatalnosci eksploatacyjnej 761

- dzialalnosci finansowanej z zaktadowego funduszu §wiadczen 851
socjalnych

- $rodkow trwatych w budowie 080

b) dokonano odpis aktualizujacy 290

5. |Naliczone roznice kursowe walut obcych zmniejszajace naleznos$ci
od odbiorcoéw 1 zwigkszajace zobowigzania wobec dostawcow:

- dzialalnosci operacyjnej 751
- dzialalnosci finansowanej z zaktadowego funduszu §wiadczen 851

socjalnych

- $rodkow trwatych w budowie 080

3.02 Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji nalezno$ci z tytulu dochodoéw budzetowych, z

wyjatkiem nalezno$ci dlugoterminowych ujmowanych na koncie 226.

Na koncie 221 ujmuje sig:

- naleznosci 1 wptaty z tytulu podatkow 1 optat pobieranych przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego,

- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych innych niz dochody podatkowe,

- naleznosci z tytulu dochodow realizowanych w zwiazku z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami (SP).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwroty

nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz

odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce wartos¢

naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub do kosztow

finansowych, ktorej dotyczy opis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy

aktualizujace ich warto$¢. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktorych nie

dokonano odpiséw aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci,

zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikéw 1 podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w

dochodach budzetowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 221
»Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konta
przeciwstawne

2

3

Przypisy naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat, nalezno$ci
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad w kwocie
netto -bez naleznego podatku VAT (podatek VAT ksieguje si¢ Wn
240 Ma 225)

720

Odsetki za zwloke z tytutu podatkow i optat, naleznosci
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz odsetki za zwloke od
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja
zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych
przez urzad w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty

750

Inne naleznos$ci uboczne z tytulu podatkow i optat, naleznosci
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad w kwocie
wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty

720

Faktury wystawione odbiorcom z tytulu §wiadczonych ustug w
warto$ci netto (nalezny podatek VAT ksigguje si¢ Wn 240 Ma 225)

720

Naleznosci jednostki za sprzedane $rodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne, inwestycje oraz materiaty w wartosci netto
(nalezny podatek VAT ksigguje si¢ Wn 240 Ma 225)

760

Naleznosci jednostki z tytutu kar 1 grzywien

760

Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

750

Zwroty dochodoéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplat

101, 130

Naleznosci przejete od zlikwidowanych (potaczonych jednostek)
zaliczane do naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

800

10.

Przeksiggowanie naleznosci dlugoterminowych do
kréotkoterminowych naleznosci z tytutu podatkéw 1 optat, naleznosci
niepodatkowych pobieranych przez urzad (réwnoczesnie ksieguje
si¢ Wn 840 Ma 720)

226
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Typowe zapisy strony Ma konta 221
»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji K_onta
przeciwstawne
1 2 3
1. Whplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych:
—do kasy 101
— na rachunek bankowy urzedu 130
- zaptaconych kartg ptatniczg 141

2. | Wptaty odsetek za zwloke 1 innych nalezno$ci ubocznych od
podatkow 1 optat oraz innych naleznos$ci budzetowych w kwocie
wplaconej, na podstawie dokumentu wptaty

— do kasy 101

— na rachunek bankowy urzedu 130

- zaplaconych kartg platnicza 141

3. | Zarachowanie prowizji potragconej z wyegzekwowanej nalezno$ci 240

przez poborce skarbowego

4. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720
dotyczacych dochodéw budzetowych

5. |Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu 720
nieterminowego zwrotu nadplat podatku

6. |Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych oraz 720
nieistotnych, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujacych

7. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 290
nieistotnych, od ktoérych dokonano odpiséw aktualizujacych

8. |Zaptata przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych 240
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z rownoczesnym
zapisem Wn 011,013,310 Ma 240

9. |Przeksiggowanie krotkoterminowych naleznos$ci z tytutu podatkow i 226
oplat, naleznosci niepodatkowych pobieranych przez wurzad
(rownoczesnie ksigguje sie Wn 720 Ma 840)

3.03 Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodow budzetowych oraz zrealizowanych bezposrednio na rachunek budzetu dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130 — na podstawie wyciggu bankowego. Na stronie Ma konta 222
ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych przez jednostke budzetows, lecz nieprzelanych do budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 222
"Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Przelew pobranych przez urzad dochodow budzetowych na rachunek 130
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

2. | Przekazanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan 130
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa na rachunek budzetu
panstwa

3. | Przekazanie prowizji od dochodéw budzetowych zwigzanych z 130
realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa na
rachunek urzedu

Typowe zapisy strony Ma konta 222
"Rozliczenie dochodow budzetowych"
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 800
budzetowego Rb-27S sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych

2. |Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 800
budzetowego Rb-27ZZ sumy zrealizowanych dochodow zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa

3.04 Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

1)

2)

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze Srodkow europejskich na konto 800;

przeniesienie na podstawie wewngtrznych sprawozdan (sporzadzanych wg wzoru
sprawozdania RD-28S), zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkoéw
niewygasajacych na konto 800,
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3) zwroty na rachunek podstawowy budzetu lub subkonto s$rodkow na wydatki
niewygasajace otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub chwilowo zbednych $rodkow
na wydatki objete planem finansowym danego roku Ilub planem wydatkow
niewygasajacych.

4) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie planu wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia urzgdu z otrzymanych z rachunku podstawowego
budzetu srodkéw na realizacje wydatkéw ujetych w planie finansowym urzgdu na dany rok
budzetowy. Ponadto konto 223 stuzy rowniez do rozliczenia srodkoéw otrzymanych z subkonta
srodkdw na wydatki niewygasajace na realizacje uchwalonego w poprzednim roku lub
wczesniej planu wydatkow niewygasajacych. Na koncie 223 ujmuje si¢ rdwniez operacje
zwigzane z przeptywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 223
"Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przeniesienie na podstawie miesi¢cznych lub rocznych sprawozdan 800

Rb-28S, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800

2. |Przeniesienie na podstawie wewnetrznych sprawozdan 800
(sporzadzanych wg wzoru sprawozdania Rb-28S), zrealizowanych
wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych na konto
800

3. | Zwrot na rachunek podstawowy budzetu lub subkonto §rodkow na 130
wydatki niewygasajace otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub
chwilowo zbgdnych $rodkow na wydatki objete planem finansowym
danego roku lub planem wydatkéw niewygasajacych
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Typowe zapisy strony Ma konta 223
""Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. | Wplywy srodkéw z rachunku budzetu na pokrycie planu 130
finansowego wydatkow urzedu i planu wydatkéw niewygasajacych

3.05 Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy w urzedzie do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Podstawa dokonania zapiséw na koncie 224 jest pisemna dyspozycja wydziatu merytorycznego
w sprawie uruchomienia dotacji, informacja o rozliczeniu dotacji, pismo okreslajace kwote
dotacji przypadajaca do zwrotu.

Dotacje przedmiotowe moga by¢ przekazywane zaliczkowo, ale uznanie przekazanych dotacji
za rozliczone 1 wykorzystane nastepuje na podstawie informacji wydzialu merytorycznego o
przedstawieniu przez podmiot dotowany rozliczenia, zawierajacego ilosciowe zestawienie
sprzedanych produktéw (wyrobow 1 ustug), jednostkowych stawek dotacji 1 wyliczenie naleznej
kwoty dotacji przedmiotowych. Kwoty dotacji przedmiotowych przekazywanych
poszczegdlnym podmiotom nie mogag przekroczy¢ kwoty wydatkow zaplanowanych na te cele
w danym roku budzetowym.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastgpuje wedlug zasad okre§lonych w umowie
zawartej przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiggowania
przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest uznanie przez wydziat
merytoryczny przedstawionego przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
otrzymanych srodkow.

Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z
przeznaczeniem okre§lonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy urzedu.
Zwrot dotacji w roku udzielenia dotacji pomniejsza dokonane wydatki z tytutu dotacji
udzielonych.

Zwrot dotacji dokonany w nastgpnym roku w terminie rozliczenia dotacji (tzw. okresie
przejsciowym) ksiegowany jest pod data wyciggu bankowego Wn 130 Ma 141-Srodki
pieni¢zne w drodze a odprowadzenie srodkow pienieznych do budzetu Wn 223 Ma 130. Pod
data 31.12. ksieguje sie rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 141-,,Srodki pienigzne w
drodze” (Wn 141 Ma 224) z rbwnoczesnym pomniejszeniem wydatkéw danego roku.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale niewplacone na rachunek organu dotujacego do konca roku budzetowego
nalezy na koniec roku wyksiggowaé z konta 224 (Wn 810, Ma 224) i uja¢ jako naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych (Wn 221, Ma 720).

Jezeli jednak rozliczenie zostalo ztozone przez podmiot dotowany w nastgpnym roku i na
podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy
uznaje t¢ kwot¢ za nalezno$¢ z tytulu dochodow budzetowych w roku nastgpnym. Rozliczone i
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przypisane do zwrotu dotacje w roku nastegpnym, organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych i ewidencjonuje na koncie 221.

Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$§¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty
przekazane. Na koniec roku, po zaksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
ztozonych przez podmioty dotowane w styczniu roku nastepnego rozliczen dotacji, saldo strony
Wn konta 224 oznacza warto$¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktore nalezy zaliczy¢é w roku
nastepnym do naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1 'Warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy na podstawie 130
" dyspozycji wydziatu merytorycznego

Typowe zapisy strony Ma konta 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Przeksiegowanie wartosci dotacji podmiotowych uznanych za
1. rozliczone w dniu ich przekazania na podstawie dyspozycji 810
wydzialu merytorycznego
5 Dotacje przedmiotowe i celowe uznane za rozliczone po 810
" przedtozeniu rozliczenia przez podmiot dotowany
Dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowane, zwrdcone na
rachunek urzedu w tym samym roku budzetowym, w ktérym
3. o . ) ) . 130
nastapilo ich przekazanie (+ zapis techniczny zapewniajacy
czystos¢ obrotow konta 130-wydatki)
4 Rozliczenie dotacji zwrocone] w terminie rozliczenia w 141
" nastgpnym roku
5. W nastepnym roku - przypis dotacji do zwrotu 221
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3.06 Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy w urzedzie do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od towardéw i ustug (VAT).
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz korekty
powodujace zmniejszenie tych zaliczek,
- naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi
przez urzad skarbowy od zakupionych towarow i ustug.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- zarachowany podatek od oséb fizycznych od wynagrodzen z uméw o prace, umow
zlecenia, umow o dzielo 1 innych §wiadczen,
- nalezny podatek VAT w wysokos$ci wynikajacej z wystawionych faktur VAT 1 faktur
korygujacych.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.
Ewidencja do konta 225 w korespondencji z kontem 280 powinna zapewni¢ stan naleznos$ci
badz zobowigzan z tytutu rozrachunkow podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Typowe zapisy strony Wn konta 225
"Rozrachunki z budzetami"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przelewy na rachunki urzedéw skarbowych pobranych zaliczek na 130

podatek dochodowy od o0sob fizycznych

2. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, 231,232,234,851
potraconych z wynagrodzen, w wyniku korekt zeznan podatkowych

3. |Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy w catosci 201
lub czesci odliczeniu od naleznego podatku VAT (do rozliczenia z
rachunkiem dochodéw)

4. |Podatek VAT naliczony ujety w rejestrze zakupu (rozliczenia z US) 240

5. | Rozrachunki z rachunkiem dochodéw gminy z tytutu podatku VAT 240
naleznego od dochodow SP do ujecia w rejestrze sprzedazy
(rozliczenia wewngtrzne UM)

6. |Przelew podatku VAT na rachunek urzedu skarbowego z rachunku 130
dochodow urzedu

7. |Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetow 130,135

8. |Przypis podatku VAT naliczonego z tytutu deklaracji czastkowe;j 280
jednostki organizacyjnej Miasta, podlegajacy odliczeniu od podatku
naleznego
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Typowe zapisy strony Ma konta 225
"Rozrachunki z budzetami’

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone i potragcone zaliczki na podatek dochody od osob 201,231,234,851
fizycznych
2. |Naliczone odsetki za zwtoke w ptaceniu zaliczek na podatek 751

dochodowy od 0s6b fizycznych

3. |Zobowigzania podatkowe obcigzajace koszty 401-409

4. |Nalezny podatek VAT z tytutu sprzedazy udokumentowanej 240
fakturami VAT od sprzedazy zaliczanej do dochodow budzetowych
gminy (rozliczenia z US)

5. |Nalezny podatek VAT za sprzedane $rodki trwate, wartosci 240
niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie, materiaty
(rozliczenia z US)

6. |Podatek VAT nalezny od przypisanych naleznos$ci z tytutu dochodow 240
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych
z budzetem panstwa (na stanowisku dochodéw SP rozliczenia
wewnatrz UM; na stanowisku dochodéw gminy rozliczenia z

Urzedem Skarbowym)
7. | Odsetki naliczone do nieterminowych wplat podatku VAT 751
8. | Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy 130
9. |Podatek VAT naliczony do ujecia w rejestrze zakupu (rozliczenia 240

wewnetrzne UM)

10. |Przypis podatku VAT naleznego od jednostek organizacyjnych 280
Miasta na podstawie czeSciowej deklaracji VAT-7

3.07 Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ustalone dlugoterminowe naleznosci
budzetowych urzedu oraz nalezno$ci z dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa w korespondencji z kontem 840, a takze
przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 wujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do kréotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ nalezno$ci dtugoterminowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 226
»Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przypis dlugoterminowych naleznosci budzetowych 840
2. | Przeniesienie krotkoterminowych naleznosci budzetowych urzedu do
dlugoterminowych naleznosci budzetowych 221
(rownoczesnie ksieguje sic Wn 720 Ma 840)
3. | Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podleglych
jednostek spdétkom lub innym podmiotom do odptatnego uzywania lub
. o L . 015
sprzedanego na warunkach wieloletniej sptaty (w warto$ci ustalonej w
umowie)
Typowe zapisy strony Ma konta 226
»Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rownowarto$¢ mienia zwrdconego przez spotki 015
2. | Warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub 855
podleglych jednostek — pod datg zaptaty calosci lub raty (réwnolegle
do wptywu dochodéw ksiggowanych Wn 130 Ma 760)
3. |Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221
naleznos$ci budzetowych Urzedu
(rownoczesnie ksieguje sic Wn 840 Ma 720)
4. | Odpisanie naleznos$ci dtugoterminowych z dochodow budzetowych 840

zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa z tytutu umorzenia naleznosci

3.08 Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig:
- nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych, np. wyptaconych zasitkéw,

- splate 1 zmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych np.
uprzednich naliczen,

- naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.
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Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ natomiast:

- zobowigzania z tytulu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz PFRON-u,

- splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych,

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktoérymi
dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229
»Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 130
Fundusz Pracy oraz do PFRON

2. | Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach 231, 232
wynagrodzen

3. | Wyptaty §wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen 101,130

4. | Wynagrodzenie przyslugujace jednostce za pobieranie 1 760

odprowadzanie sktadek do ZUS

5. | Korekty zmniejszajace naliczone sktadki ZUS ptacone przez:

- pracownikow 231,232
- pracodawce 405
6. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760

Typowe zapisy strony Ma konta 229
»Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych 1 na Fundusz Pracy oraz PFRON od

wynagrodzen:
- dziatalno$ci operacyjnej 404, 405
- dzialalnosci inwestycyjnej (Srodki trwate w budowie) 080

2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez 231, 232

pracownika, ktore sg potragcane z wynagrodzen

3. |Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyptaconych 130
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Swiadczen ponad sktadki na FUS i1 FP oraz zwrotu nadptat sktadek

4. | Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych 761

5. | Korekty zwickszajace naliczone sktadki ZUS ptacone przez:

- pracownikow 231

- pracodawce 404, 405

3.09  Konto 231 - "Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy"*

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedu z tytulu wyplat
pienigznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen za prac¢ wykonywana na podstawie stosunku pracy. Konto 231 stuzy rowniez do
rozliczen zasitkow pokrywanych ze §rodkow ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyptacanie za
nie ekwiwalentow,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajagce pracownika, dokonywane w liScie ptac na mocy
ustawowych upowaznien, np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,

5) obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

6) odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen oraz
przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszczegbdlnych pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenia, zapewniajaca uzyskanie
informacji z catego okresu zatrudnienia, z uwzglednieniem przepisow ZUS oraz przepiséw
podatkowych.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

"Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych oraz zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych ze
srodkow ZUS, oraz ujetych na listach ptac: ekwiwalentu pieni¢znego
za deputaty, ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej,
materiatow 1 narzedzi:

- gotowka z kasy 101

- przelewem na konta pracownikow 130
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2. |Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od 0so6b fizycznych 225
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez 229
pracownikow z wlasnych $srodkow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- skifadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240, 234
pozyczkowej
- alimentow i innych zobowigzan pracownikow 240
- splat pozyczek z zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych 240, 234
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznos$ci od pracownikow 234
- oplat za §wiadczenia dziatalno$ci socjalnej (nieprzypisanych) 851
3. |Przekazane z zakupu $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do 201
wynagrodzen
4. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu niepodj¢tych 760
wynagrodzen
5. |Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 404, 405

Typowe zapisy strony Ma konta 231

"Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace koszty 261
dziatalnos$ci operacyjnej, koszty inwestycji (Srodkéw trwatych w
budowie) i zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
2. | Zasitki ze §rodkow ZUS naliczone w listach ptac 229
3. | Naliczenie kosztow z tytutu naleznych pracownikom $wiadczen
rzeczowych:
- dziatalno$ci operacyjnej 405
- dzialalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
4. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:
- dziatalno$ci operacyjnej 761
- dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
5. | Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240
6. | Warto$¢ naleznego pracownikowi umundurowania 405
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3.10 Konto 232 - "Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"

Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z pracownikami urzedu i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen za prace wykonywang na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) potracenia wynagrodzen, dokonywane w liscie wyptat na mocy ustawowych upowaznien,
np. podatek dochodowy od o0so6b fizycznych, lub na podstawie pisemnej zgody
otrzymujacego wynagrodzenie,

3) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

4) odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 232 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen oraz
przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 232 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszczegb6lnych pracownikéw oraz innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia,
zapewniajacg uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia, z uwzglednieniem przepisow
ZUS oraz przepiséw podatkowych.

Konto 232 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 232
"Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wyptlata wynagrodzen oraz innych $§wiadczen z tytutu umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjno-prowizyjnej:

- gotowka z kasy 101

- przelewem na konta pracownikow i innych o0sob fizycznych 130, 135

2. | Potracenia dokonane na liscie wyptat z tytutu:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez 229
pracownikow i inne osoby fizyczne z wlasnych srodkow

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240

- alimentow 1 innych zobowigzan 240

3. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu niepodjetych 760
wynagrodzen

4. | Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 404
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Typowe zapisy strony Ma konta 232
""Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty 404, 080, 851

dziatalnosci operacyjnej, koszty srodkdw trwatych w budowie
(inwestycji) i zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

2. | Zasitki ze srodkow ZUS naliczone w listach wynagrodzen 229

3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:

- dzialalnosci operacyjnej 761
- dzialalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
4. | Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240

3.11 Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia w szczeg6lnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,
odplatnosci za $§wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow, udzielonych pozyczek z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikow z tytutu
niedoborow 1 szkod.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostkg $wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (w tym
rowniez udzielonych emerytom),
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnoSci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych,
3) wpltywy naleznos$ci od pracownikow,
4) zobowigzania z tytulu ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy,
materiatow 1 sprzgtu,
5) odpisanie naleznos$ci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 234
""Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec
pracownikow:
- gotéwka 101
-z rachunkéw bankowych 130, 135
2. |Nalezno$ci z tytutu:
- sprzedazy sktadnikéw majatkowych dzialalno$ci operacyjne;,
obcigzenie pracownikow kosztami prywatnych rozmow
telefonicznych
a) wartos¢ netto 760, 401-409
b) nalezny VAT 240
- $wiadczen odplatnych dzialalnosci zaktadowego funduszu 851
swiadczen socjalnych
- pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 101,135
- odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych) 851
3. |Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 240
4. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych:
- dzialalnos$ci eksploatacyjnej 760
- dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
5. |Naleznosci z tytulu roszczen spornych zasagdzonych na rzecz
jednostki 240
6. |Dodatnie réznice kursowe od zwroconych zaliczek w walutach 750
obcych 1 od nalezno$ci na dzien bilansowy
7. | Nalezno$¢ z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od 225
wyptacanych ryczattéw za uzywanie do celow stuzbowych
samochoddw nie bedacych wtasnoscia pracodawcy
8. |Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci dziatalnosci 750

operacyjnej
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Typowe zapisy strony Ma konta 234
"Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych
srodkow:
- koszty:
a) dziatalnos$ci operacyjnej 401-409
b) srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
¢) dziatalnos$ci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
d) dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (z sum na 240
zlecenie)
2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci
od pracownikéw z pozostatych tytutow:
- do kasy 101
- narachunki bankowe 130,135
3. | Zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za uzywanie przez
pracownikow wiasnej odziezy, materialow 1 sprzetu do:
- dzialalno$ci operacyjnej 401-409
- $rodkow trwatych w budowie(inwestycji) 080
- dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
4. | Zobowigzanie z tytutu ryczattow wyptacanych pracownikom za 409
uzywanie do celéw stuzbowych samochodow nie bedacych
wlasnos$cig pracodawcy
5. | Ujemne roznice kursowe od zwrdconych zaliczek w walutach obcych 751
1 od naleznos$ci na dzien bilansowy
6. |Naleznos$ci od pracownikow potracone na licie wynagrodzen 231,232
7. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotne;j
wartos$ci:
- dziatalnos$ci operacyjne;j, 761
- dziatalno$ci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
8. | Skierowanie roszczen do sadu 240
9. | Odpisanie naleznosci, na ktére uprzednio utworzono odpis 290

aktualizujacy nalezno$ci w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztow finansowych
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3.12

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a w szczeg6lnosci:

rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

rozrachunki z tytutu diet radnych,

rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. wadiéw, kaucji zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow),

rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

rozliczenie réznic kursow walut obcych powstalych w wyniku przeliczenia sald
rozrachunkoéw w walutach obcych wedlug kursu obowigzujacego,

rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS oraz PZU,

rozrachunki z tytulu zaliczek na inwestycje wspdlne prowadzone przez innych
inwestorow lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastepczym,
roszczenia Sporne,

rozrachunki z tytulu pozyczek krotkoterminowych, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom,

mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 240
"Pozostale rozrachunki"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z sum na 201, 234
zlecenie lub sum depozytowych

2. | Wynagrodzenia obciazajace sumy na zlecenie 231

3. | Sktadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 229
wyptacanych z sum na zlecenie

4. | Zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyplata 101,139
sum depozytowych

5. | Obciazenie wilascicieli kaucji 1 kwot zabezpieczenia nalezytego 139, 401-409
wykonania umowy kosztami poniesionymi przez jednostke, ale
pokrywanymi z tych kwot

6. |Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom niebgdacym 101,135
pracownikami

7. | Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci dziatalnosci 750
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operacyjnej

8. | Wyptacone zaliczki na inwestycje wspolne realizowane przez innych 130
Inwestorow
9. | Wyptacone diety dla radnych i cztonkéw komisji rad gmin, 101,130
powiatow
10. | Naleznosci od jednostek 1 0sob fizycznych niebedacych 201,225,229
pracownikami z tytulu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkow
11. | Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki 101
- podstawowych srodkoéw trwatych (warto$¢ nieumorzona) 011
- dobr kultury 016
- krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych §rodkow 030, 140
pieni¢znych
- $rodkoéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
- obcych sktadnikow majatkowych 201, 240
12. |Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
13. |Zmniejszenie kosztow z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace 401
zuzycie materiatow
14. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych i zbiorow 760
bibliotecznych
15. | Rozliczenie nadwyzki srodkow trwatych umarzanych stopniowo oraz 800
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)
16. |Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych 760
przychodéw operacyjnych
17. | Wyksiggowanie nadwyzek pozornych 011,016,101,
310,330
18. [Roszczenia z tytutu niedoborow:
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto) 240
- dodatnia r6znica migdzy warto$cig ewidencyjna netto a wartoscia 290
roszczenia
19. | Roszczenia sporne:
-z tytulu dostaw 1 sprzedazy 201
-z tytuhu nalezno$ci od pracownikéw 231,234
-z tytuhlu pozostatych wynagrodzen 232
20. |Nalezna od spotki dywidenda 750
21. | Wyptaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych 101
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22. | Niestluszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130,135,139
(mylne wptaty)
23. |Naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 760, 860
24. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci:
- operacyjnej 760
- inwestycyjnej - nierozliczonych $rodkow trwatych w budowie 080
- zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
25. |Przelew podatku VAT naleznego od dochodow budzetowych 130
zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa na rachunek dochodéw urzedu
26. |Przelew §rodkéw miedzy rachunkami Urzedu Miasta z tytulu 130
podatku VAT
27. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 221
wlasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z
réwnoczesnym zapisem Wn 011, 013, 310 / Ma 240
28. | Rozrachunki z tytulu prowizji potraconej przez poborce skarbowego 221
z wyegzekwowanej nalezno$ci
29. |Nalezny podatek VAT z tytulu sprzedazy udokumentowane;j 225
fakturami VAT od sprzedazy zaliczanej do dochodow budzetowych
gminy (rozliczenia z US)
30. | Nalezny podatek VAT za sprzedane §rodki trwate, wartosci 225
niematerialne i1 prawne, $§rodki trwate w budowie, materiaty
(rozliczenia z US)
31. | Podatek VAT nalezny od przypisanych naleznos$ci z tytulu dochodow 225
budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych
z budzetem panstwa (na stanowisku dochodow SP rozliczenia
wewnatrz UM; na stanowisku dochodéw gminy rozliczenia z
Urzedem Skarbowym)
32. | Podatek VAT naliczony do ujecia w rejestrze zakupu (rozliczenia 225
wewnetrzne UM)
Typowe zapisy strony Ma konta 240
""Pozostale rozrachunki"
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wptaty naleznosci 101,130,135,139
2. |Otrzymane kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

oraz wplaty sum depozytowych:
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— do kasy 101
— na inne rachunki jednostki budzetowe;j 139
3. | Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen
na rzecz jednostek innych niz budzet np. PZU 231, 232
4. | Wplyw naleznej dywidendy 130
5. |Zobowigzania z tytutu zaciggnietych pozyczek i naliczonych
wymagalnych odsetek na dziatalnos¢ zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych 851
6. |Zobowigzania z tytutu diet dla radnych i cztonkéw komisji rad gmin,
powiatow 406
7 Umprzenie naleznoégi oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnych obcigzajace:
— pozostate koszty operacyjne 761
— koszty dziatalno$ci inwestycyjnej (§rodki trwate w budowie) 080
— koszty dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen so-
cjalnych 851
8. | Wplywy naleznoéci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
9. | Ujawnione nadwyzki:
— gotowki w kasie 101
— $rodkow trwatych umarzanych stopniowo 011
— pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu 013
— $rodkoéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
- doébr kultury 016
10. | Przyjecie efektow inwestycji wspdlnych od innego inwestora 011, 020
11. | Przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji
prowadzonej i rozliczanej przez inwestora zast¢pczego (na podstawie | 011, 013, 020
faktury)
12. | Rozliczenie niedoborow i szkdd w wyniku:
— kompensaty z nadwyzkami 240
— uznania za straty 080, 761, 851
— uznania za pozostate koszty operacyjne 761
—uznania za zwi¢kszajace koszty dziatalnosci 080, 221-409,
— uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory 800

podstawowych srodkow trwalych w warto$ci nieumorzone;j)
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— obcigzenia 0sob 1 jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazilty na to

(rozliczenia wewnetrzne UM)

234, 240

zgode

13. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia spornego w 290
przypadku przegrania sprawy w sadzie

14. | Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz 290
z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub nie$ciggalnych

15. | Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych (mylne 130, 135, 139
wplaty)

16. | Zwigkszenie zobowigzah zwigzanych z depozytami pieni¢znymi z
tytulu oprocentowania obcych §rodkow pieni¢znych na rachunku 139
bankowym

17. | Wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z 011, 013, 310
réwnoczesnym zapisem Wn 240 Ma 221 — w ewidencji dochodow

18. | Przelew $rodkéw miedzy rachunkami Urzedu Miasta z tytutu 130
podatku VAT

19. | Zaptata naleznego podatku VAT od dochodéw przez dtuznika 130

20. |Podatek VAT naliczony ujety w rejestrze zakupu (rozliczenia z US) 225

21. |Rozrachunki z rachunkiem dochodéw gminy z tytulu podatku VAT
naleznego od dochodow SP do ujecia w rejestrze sprzedazy 225

3.13 Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Na koncie 245 uyjmowane sg, wymagajace wyjasnienia, wplywy na wydzielony dla dochodéw
rachunek biezacy jednostki budzetowej
Jezeli na koniec roku konto 245 wykazuje saldo Ma, to saldo to wykazuje si¢ w aktywach
bilansu w poz. C.IL5. ,,Pozostate zobowigzania”.

Typowe zapisy strony Wn konta 245
» Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 2 3
1. Zwrot wptat nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych po ich 130
wyjasnieniu
2 Przeksiggowanie wyjasnionych wplat naleznosci z tytutu dochodow 720

budzetowych na przychody z tytutu dochodow budzetowych
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Typowe zapisy strony Ma konta 245
»Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 2 3
1. Niewyjasnione wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 130

na rachunek biezacy jednostki wydzielony dla dochodow

3.14 Konto 261 — ,,Rozliczenie ptac”

Konto 261 stuzy do ewidencji wynagrodzen osobowych pracownikow wg poszczegdlnych
sktadnikéw wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 261 ujmuje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto w korespondencji z
kontem 231.
Na stronie Ma konta 261 ewidencjonuje si¢ poszczegélne skladniki wynagrodzenia w
korespondencji z kontem 404, takie jak:

Ewidencja prowadzona na koncie 261 stuzy do celow planistycznych 1

wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek funkcyjny,

dodatek specjalny,

dodatek stazowy,

dodatek za godziny nocne,
wynagrodzenie za czas choroby,
nagrody jubileuszowe, itd.

wynagrodzen osobowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 261
»Rozliczenie plac”

analizy wykonania

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach ptac sktadniki wynagrodzen brutto 231
Typowe zapisy strony Ma konta 261
»Rozliczenie plac”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:
- koszty dzialalnos$ci operacyjnej 404
- koszty $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
- zakladowy fundusze §wiadczen socjalnych 851
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3.15. Konto 280 — ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT z jednostkami z jednostkami
organizacyjnymi Miasta”

Konto 280 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatku VAT po centralizacji,
dokonywanych w Urzedzie Miasta.

Na stronie Wn konta 280 ujmuje si¢ przypis naleznego podatku VAT wynikajacego z deklaracji
czgstkowej, sktadanej przez jednostke organizacyjng, a na stroniec Ma — przypis podatku VAT
naliczonego wynikajacego z deklaracji VAT czastkowej skladanej przez jednostke
organizacyjna.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 280 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow z
tytulu podatku VAT naleznego i naliczonego dla kazdej jednostki organizacyjnej odrebnie.
Konto 280 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytulu podatku VAT od
jednostki organizacyjnej, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec jednostki organizacyjnej z
tytulu czastkowej deklaracji VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 280

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Przypis podatku VAT naleznego wynikajacego ze ztozonej 225
czgstkowej deklaracji VAT-7

2. |Przekazanie nadwyzki podatku VAT naliczonego na naleznym z 130
tytutu deklaracji czastkowej VAT-7 jednostek organizacyjnych na
dochody

Typowe zapisy strony Ma konta 280

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przypis podatku VAT naliczonego wynikajacego ze ztozonej 225

czastkowej deklaracji VAT-7

2 | Wplata podatku VAT przez jednostki organizacyjne na wydzielony
rachunek bankowy Urzgdu Miasta, wynikajacy z deklaracji 130
czastkowej VAT-7 ( nadwyzka podatku VAT naleznego nad
naliczonym)

3.16 Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznos$ci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Podstawe dokonania odpisu aktualizujacego naleznosci i odsetki od niezaptaconych naleznosci
stanowi wewnetrzny dokument ksiegowy (polecenie ksiggowania) z zalaczonym wykazem
dhuznikéw lub wydrukiem z salda konta analitycznego, na ktore w 100 % tworzy si¢ odpis
aktualizujacy (np. zaliczki alimentacyjne).
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Na stronie Ma konta 290 w korespondencji z Wn — kont zespotu 2 — Rozrachunki, ksieguje si¢
réwniez te czg$¢ roszczenia z tytulu niedobordw, ktora przewyzsza wartos¢ bilansowa
zaistniatego niedoboru.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 290 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia wartosci
odpisu aktualizacyjnego odrebnie dla poszczegdlnych rodzajéw naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290
"Odpisy aktualizujace naleznosci"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci ze
wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie,

dotyczacych:

a) dochodow budzetowych jednostki, dziatalno$ci operacyjnej 760
b) operacji finansowych 750
¢) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851

d) naleznosci od dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja

zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa 760

2. | Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych | 201, 221, 234,
do wysokosci uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 290
"Odpisy aktualizujace naleznosci"

Lp. Tres¢ operacji K_onta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci dotyczace:
a) dochodoéw budzetowych jednostki 761
b) dgchodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych 761
rozliczanych z budzetem panstwa
C) dziatalnosci eksploatacyjnej 761
d) operacji finansowych 751
e) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
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4. Zespol 3 — ,, Materialy i towary”

W Urzedzie Miasta Jelenia Gora zakupy materiatlow i ustug ksiegowane sg w korespondencji z
kontami kosztow lub z kontami stuzacymi do ewidencji stanu rzeczowych sktadnikow
majatkowych z pominigciem w ciggu roku konta 300 ,,Rozliczenie zakupu”.

Zakupy materialow dokonywane sg glownie na potrzeby administracji (materialy biurowe,
materialy do biezacych napraw, materialy opatowe, paliwo do srodkow transportu). Materiaty
w dacie ich zakupu przekazywane sga do zuzycia i obcigzaja koszty dziatalno$ci biezacej lub
inwestycyjnej wartos$cig wyrazong w cenach zakupu lub nabycia.

Towary to rzeczowe sktadniki majatku nabyte w celu sprzedazy bez poddawania ich procesowi
przetworzenia. W Urzedzie Miasta nie dokonuje si¢ zakupu towaré6w w celu ich odsprzedazy.
Konto 330 , Towary” stuzy do ewidencji towaréw otrzymanych w drodze spadkéw lub
przejetych w zamian za zobowigzania podatkowe.

Zapasy obcych materiatow 1 towaréw przechowywanych w jednostce nalezy ewidencjonowac
na koncie pozabilansowym.

4.01. Konto 300 - ""Rozliczenie zakupu™

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robdt i ustug, a w szczegdlnosci
do ustalenia warto$ci materialow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Konta 300 uzywa si¢ jedynie w szczegdlnych przypadkach, gdy istnieja dostawy
niefakturowane badz materialy w drodze. W przypadku gdy dostawa materiatéw i ustug
wystepuje wraz z fakturg zdarzenia te nie sg ewidencjonowane na koncie 300.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od
towarow 1 uslug, zwanym dalej "podatkiem VAT",

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ushug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetieniu okreslonych warunkow;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy sktadnikow majatku obrotowego zwiekszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

2) optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

3) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

4) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

4.02. Konto 310 —,, Materialy”
Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialéw przejetych w wyniku spadku, wygaszenia
zobowigzan, a takze do ujecia wartosci materialdéw stanowigcych sktadniki masy likwidacyjne;j

lub upadtosciowej uzyskanych w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udziaty.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ zapasow materiatow przejetych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 310

»Vaterialy”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Materiaty uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka 030
posiada udziaty
2. |Nieodptatne otrzymanie materialow 760
3. | Przejecie materialdow w zamian za zobowigzania podatkowe — z 240
rownoczesnym zapisem Wn 240, Ma 221 — w ewidencji dochodow
Typowe zapisy strony Ma konta 310
»Materialy”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Rozchdd z magazynu materiatow przeznaczonych do zuzycia w 401
dziatalnosci eksploatacyjne;j
2. | Rozchoéd materiatow z tytutu sprzedazy 761
3. | Rozchod materiatow z tytutu niedoborow 240
4. | Obnizenie warto$ci zapasow na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761
przydatnosci itp.
5. | Nieodptatne przekazanie 761
4.02 Konto 330 - "Towary"

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow.
Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary otrzymane w drodze spadku lub przejete w
zamian za zobowigzania podatkowe.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasoOw towardw, a na

stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow towarow w cenach nabycia

lub cenach rynkowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 330

"Towary"
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przychéd towarow otrzymanych w drodze spadku w cenach nabycia 760

spadku
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o | Przejecie towaréw w zamian za zobowigzania podatkowe 221

3. |Nieodptatnie otrzymane towary 760

Typowe zapisy strony Ma konta 330

"Towary"
Lp. Tres¢ operacji K_0nta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozchdd towardéw sprzedanych 761
2. |Przekazanie nieodptatne towaréw 761
3. | Niedobory i szkody w zapasach towardéw 240

5. Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na
podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych z funduszy celowych 1
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

5.01 Konto 400 - ""Amortyzacja™

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych 1
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug ustalonych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji wykazywanych w rachunku zyskow 1 strat w poz.
,Amortyzacja”.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Typowe zapisy strony Wn konta 400

"Amortyzacja"
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych stopniowo srodkow 071
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
Typowe zapisy strony Ma konta 400
"Amortyzacja"
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw 071
amortyzacji
2. |Przeniesienie na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych na 860
wynik finansowy

5.02 Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow 1 energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatdéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku
kosztow zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Na koncie 401 nalezy ujmowaé koszty zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu, zuzycia
materiatlow eksploatacyjnych, wyposazenia, materiatbw biurowych, paliwa, prasy, itp.
odpowiadajace nastgpujacym paragrafom wydatkow:

»  w zakresie zuzycia energii:

- § 426 ,,Zakup energii” obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej
I innej, gazu i wody,

»  w zakresie zuzycia materiatow:

- § 421 ,Zakup materiatow 1 wyposazenia” bez kosztow zuzycia umarzanych w
100% pozostatych §rodkow trwatych,

- §422 ,,Zakup srodkoéw zywnosci”,

- § 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek” w zakresie zakupow
zaliczanych do materiatow, z uwagi na niska cene jednostkowa (z wytaczeniem
zakupow zaliczanych do pozostatych srodkéw trwatych).

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw zuzycia materiatow 1 energii wykazywanych w rachunku zyskéw i strat
W poz. ,,Zuzycie materialow 1 energii”.
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Typowe zapisy strony Wn konta 401
»Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Materiaty wydane do zuzycia bezposrednio z zakupu 101, 201, 234
2. |Materiaty wydane do zuzycia z magazynu 310
3. | Otrzymane faktury za dostawe energii elektrycznej i cieplnej, gazu 1 201
wody (§ 426)
4. | Niedobory i szkody materialdéw uznane za zwigkszajace koszty 240
5. | Odpisy amortyzacyjne od pozostatych srodkoéw trwatych oraz 072
warto$ci niematerialnych 1 prawnych
6. |Odpisy amortyzacyjne od srodkéw dydaktycznych, odziezy 1 072
umundurowania oraz mebli i dywanoéw
7. | Dostawy niefakturowane materiatow 300

Typowe zapisy strony Ma konta 401
»Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty zuzycia materiatow i energii Konta zespolow
1,2i3
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.03 Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztOw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty ustug: remontow, napraw, konserwacji, najmu,
zdrowotnych, doradczych, informatycznych, eksperckich, pocztowych, bankowych,
telekomunikacyjnych, zwigzanych z utrzymaniem czystosci, ochrong, drukarskich,
introligatorskich, kopiowania, tlumaczen, sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,
instalacyjnych, montazowych, badan technicznych pojazdu, itp.

Koszty uyymowane na koncie 402 ,,Ustugi obce” obejmuja wydatki w paragrafach:

- § 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” z wylgczeniem kosztow medycyny pracy obejmujagce
badania wstgpne, okresowe 1 profilaktyczne pracownikow,
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- § 430 ,,Zakup pozostatych ustug”,

- § 433 ,, Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”,

- § 434 ,,Zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

- § 436 ,,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefonicznej”,

- § 438 ,,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,

- § 439 ,,Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

- § 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢

poniesionych kosztow zakupu ustug obcych wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz.

,Uslugi obce”.

Typowe zapisy strony Wn konta 402
»Ushugi obce”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Otrzymane faktury i rachunki dotyczace zakupu ustug obcych (§§ 201

427,428,430,433,434,436,438,439,440)

2. | Ushtugi obce optacone z kasy lub gotowka przez pracownikow (§§-jak 101, 234

w pkt.1)
3. | Dostawy niefakturowane ustug obcych 300
Typowe zapisy strony Ma konta 402
»Ushugi obce”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Korekty zmniejszajace koszty ustug obcych Konta zespotow
1,2i3

2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.04 Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci 1 podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Na koncie 403 ,,Podatki i oplaty” ujmuje si¢ w szczegodlnosci koszty podatkéw 1 opftat
publicznoprawnych, takich jak: podatki od nieruchomosci, od $rodkéw transportu, oplaty za

83



wieczyste uzytkowanie gruntu, podatki od spadkow i darowizn, cto, akcyza, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, optaty za ochron¢ $rodowiska i na rzecz PFRON
zaliczane do nastepujacych paragrafow wydatkow:

- § 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

- § 450 ,,Pozostate podatki na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego”,

- § 451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

- § 452 ,,Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Podatki i optaty”.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

»Podatki i oplaty”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Podatek od nieruchomosci (§ 448) 130, 225, 240
2. | Pozostate podatki i optaty (administracyjne, za trwaty zarzad 101, 130, 225,
nieruchomos$ciami, za wieczyste uzytkowanie gruntow i inne 240
zwigkszajace koszty dziatalno$ci operacyjnej) — (§§ 450, 451, 452)
Typowe zapisy strony Ma konta 403
»Podatki i oplaty”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu podatkow 1 optat Konta zespolow
1,2i3
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.05 Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 404 ,Wynagrodzenia” obejmuja w szczegolnosci wydatki
klasyfikowane w paragrafach:

- § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

- § 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

- § 409 ,,Honoraria”,

- § 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
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- § 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Wynagrodzenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 404

»Wynagrodzenia”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy, umowy 231, 232
agencyjno-prowizyjnej, umow zlecenia i umow o dzieto tgcznie z
warto$cig przystugujacych §wiadczen w naturze zaliczanych do
wynagrodzen (§§ 401, 404, 409, 410, 417)
Typowe zapisy strony Ma konta 404
»Wynagrodzenia”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty wynagrodzen Konta zespotow
1,2i3
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.06 Konto 405 —,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych 1

$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto 1 innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, w

szczegolnosci: obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe, na Fundusz

Pracy oraz PFRON, odpisy na fundusz socjalny, szkolenia pracownikow, wstepne, okresowe i

profilaktyczne badania lekarskie pracownikow, cze$ciowa refundacje za zakupione okulary,

wydatki na BHP, odziez ochronng i roboczg, srodki ochronne i higieny osobistej, pozostate

$wiadczenia, itp.

Koszty ujmowane na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla

pracownikow” obejmujg wydatki w paragrafach:

- § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” — w zakresie zaliczanym do

$wiadczen na rzecz pracownikow,

- § 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

- § 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

- § 414 ,,Wpflaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych”

- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” — w zakresie medycyny pracy obejmujace badania
wstepne, okresowe 1 profilaktyczne pracownikow.
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- § 444 ,,Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,
- § 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikoOw i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Ubezpieczenia
spoteczne 1 inne $wiadczenia dla pracownikow™.

Typowe zapisy strony Wn konta 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp. Tres$¢ operacji K_onta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Obcigzajace pracodawce sktadki na rzecz Funduszu Ubezpieczen 229
Spotecznych i Funduszu Pracy (§§ 411, 412)
2. | Wptlaty na PFRON (§ 414) 130, 240
3. | Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (§ 444)
a) naliczone i przekazane 130
b) naliczone, lecz nieprzekazane 240
4. | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, w zakresie 101, 130, 234

zaliczanym do $§wiadczen na rzecz pracownikow (§§ 302, 428, 470)

Typowe zapisy strony Ma konta 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Konta zespotow
innych $wiadczen 1,2i3
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.07 Konto 406 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 406 ewidencjonuje si¢ pozostate koszty, ktore nie kwalifikujg sie¢ do ujecia na
kontach 402 - 405. Sg to koszty diet radnych, dodatkow mieszkaniowych, stypendiow,
zasgdzonych rent, pomocy materialnej dla ucznidéw, zapomdg, innych §wiadczen 1
ekwiwalentow za utracone wynagrodzenia w przypadku powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych, itp.

Do kosztow ksiegowanych na koncie 406 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu” zalicza si¢
w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w nizej wymienionych paragrafach wydatkow:

- § 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,
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- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen”,

- § 305 ,,Zasadzone renty”,

-§ 311 ,.Swiadczenia spoteczne”,

- § 321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,

- § 324 ,,Stypendia dla uczniow”,

- § 325 ,,Stypendia rézne”,

- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw”.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 406 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu”.

Typowe zapisy strony Wn konta 406
,»Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen (§ | 101, 130, 240
304)

2. |Diety dla radnych i cztonkow komisji rad gmin, powiatow (§ 303) 101, 130, 240

3. | Zasadzone renty (§ 305) 101, 130, 240

4. | Swiadczenia spoteczne (§ 311) 101, 130, 240

5. |Stypendia, zasitki dla studentow, inne formy pomocy dla uczniow 101, 130, 240
(8§ 321,324,325,326)

Typowe zapisy strony Ma konta 406
,»Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu innych §wiadczen Konta zespotow
finansowanych z budzetu 1,2i3
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.08 Konto 407 — ,,Pozostale obciazenia”

Na koncie 407 ewidencjonuje si¢ pozostate wydatki budzetowe, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 401 do 406. Moga to by¢ doptaty w spotkach prawa handlowego, pokrycie
zobowigzan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do sektora finans6w publicznych, itp.
Do kosztow ksiggowanych na koncie 407 ,,Pozostate obcigzenia” zalicza si¢ w szczegdlnosci
koszty klasyfikowane w takich paragratach wydatkow jak:
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- § 285 ,,Wplaty na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywdéw z podatku
rolnego”,

- § 290 ,,Wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin lub zwigzkdéw powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych”,

- § 291 ,,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysokos$ci”,

- § 293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

- § 294 |, Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie™.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutdw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Konto 407 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Pozostate
obcigzenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 407
»Pozostale obciazenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Pozostate obcigzenia odpowiadajace paragrafom wydatkow: 285, 130, 240
290, 291, 293, 294.

Typowe zapisy strony Ma konta 407
»Pozostale obciagzenia”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu innych obcigzen Konta zespotow
1,2i3
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.09 Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ewidencjonuje si¢ pozostale koszty rodzajowe. Sa to koszty ubezpieczen

majatkowych 1 osobowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty

ryczaltdow za uzywanie samochodéw do celow stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy

pracy, odprawy po$miertne wyplacane cztonkom rodzin zmartych pracownikow, itp.

Koszty wykazywane na koncie 409 ,Pozostale koszty rodzajowe” obejmuja wydatki w

paragrafach:

- § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” — w zakresie niezaliczanym do
swiadczen na rzecz pracownikéw (m.in. odprawy posmiertne),

- § 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

- § 442 , Podroze stuzbowe zagraniczne”,

- § 443 ,,Rdzne oplaty i sktadki”,
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- § 454 ,,Sktadki do organizacji mi¢gdzynarodowych”.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto
860.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Pozostate koszty
rodzajowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 409
»Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen w zakresie 240

niezaliczanym do $§wiadczen na rzecz pracownikow (§ 302 — m.in.
odprawy posmiertne)

2. |Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne (§§ 441,442) 101, 130, 234

3. |Rodzne optaty i sktadki niebedace podatkami i optatami (§443, 454) 130, 240

Typowe zapisy strony Ma konta 409
»Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajgce pozostate koszty rodzajowe Kontf zzeis%obw
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

6. Zespol7- ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkoéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

6.01 Konto 720 - "Przychody z tytulu dochod6w budzetowych"
Konto 720 shluzy do ewidencji przychodoéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych

bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochodoéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow

mi¢dzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu:

- dochodow budzetowych urzedu,

- dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa pobieranych przez urzad,

- zrealizowanych bezposrednio na rachunek budzetu dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 800 — na podstawie sprawozdania Rb-27S z
wykonania dochodéw budzetowych przez budzet (organ). Przeksiggowania dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych do przychodéw urzgdu dokonuje si¢ raz w roku,
pod data ostatniego dnia roku.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720
"Przychody z tytulu dochod6w budzetowych"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. |Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkow 1 optat oraz 221

innych nalezno$ci budzetowych oraz nalezno$ci od dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych

2. | Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za 221
nieterminowy zwrot nadplaty

3. |Zmniejszenie przychodow z tytutlu dochodéw budzetowych w 840
wysokosci naleznosci budzetowych krotkoterminowych
przeksiggowanych do naleznosci dtugoterminowych

4. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 720
"Przychody z tytulu dochodéow budzetowych"

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
1. |Przypisy z tytutu podatkow, optat i innych nalezno$ci budzetowych 221
2. | Przypisy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan 221

zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad

3. | Przypisy dochodow budzetowych zrealizowanych bezposrednio na 800
rachunek budzetu dochodow budzetu jednostki samorzadu
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terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

4. | Wplaty nieprzypisanych dochodow budzetowych na rachunek 130
bankowy
5. |Przypis innych naleznosci ubocznych z tytutu podatkéw i optat oraz 221

naleznosci z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja
zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych
przez urzad w kwocie wplaconej, na podstawie dokumentu wptaty

6. |Zwigkszenie przychodow z tytutu dochodow budzetowych w 840
wysokosci naleznos$ci budzetowych dtugoterminowych
przeksiggowanych do naleznosci krotkoterminowych

6.02  Konto 750 - ""Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw 1 akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych 1 papieréw wartosciowych, dodatnie réznice kursowe oraz odsetki za zwtoke w zaplacie
naleznosci, z wyjatkiem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych przychodéw
finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Odpisy lub zmniejszenia spowodowane ewentualng korekta| 201 221 240
zaewidencjonowanych przychodow finansowych

2. |Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow finansowych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie sprzedazy) 101, 130, 240
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2. | Dywidendy z tytutu udziatow w obcych podmiotach na dzien 130, 221
powzigcia przez wlasciwy organ spotki uchwatly o podziale zysku,
chyba ze w uchwale okres§lono inny dzien prawa do dywidendy

3. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznosci | 130, 201, 221,

240

4. | Odsetki od papieréw wartosciowych:
— skapitalizowane 030, 140
— otrzymane 130

5. | Dyskonto przy zakupie weksli 1 czekéw obcych 140

6. | Dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu 101, 201, 240

7. | Przywrdcenie wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych w 140
razie ustgpienia przyczyn ich obnizenia

8. | Przypis odsetek za zwloke z tytutu podatkow i optat oraz naleznos$ci 221
z tytuhu dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad
w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu wplaty

9. | Przypis odsetek za zwloke z tytutu podatkow, optat oraz naleznosci z 221
tytutu dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad
nie zaptaconych do konca kwartatu

10. | Oprocentowanie wlasnych $rodkow na rachunkach bankowych (o ile 130
szczegolne przepisy nie stanowig inaczej)

11. |Rownowarto$¢ oprocentowania sum depozytowych przelana na 130
dochody budzetowe

12. |Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu 290
operacji finansowych

13. | Dodatnie réznice kursowe wynikajace z rozliczenia delegacji 234
zagranicznych w walutach obcych

6.03  Konto 751 - ""Koszty finansowe""

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos$¢ sprzedanych udziatow, akeji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznos$ci z tytulu operacji finansowych, odpisane, umorzone lub
przedawnione nalezno$ci finansowe z tytutu odsetek za zwtloke, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem

obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztow

finansowych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od

zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860

(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751
»Koszty finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych (udziatow, 030, 140
akcji, papieréw warto§ciowych)

2. | Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw 140
warto$ciowych

3. | Odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, z wyjatkiem 240
obcigzajacych $rodki trwate w budowie

4. | Zaptacone odsetki od zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki 101, 130
trwate w budowie

5. |Ujemne réznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie, a dotyczace:
—naleznosci 201, 240
— $rodkéw pienigznych w walutach obcych 101, 130, 139

6. |Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych | 201, 225, 229,
w terminie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w 231, 232, 240
budowie

7. | Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papierow wartosciowych 140

8. |Odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych 290

9. | Odpisane, umorzone lub przedawnione naleznosci finansowe z 221
tytutu odsetek za zwloke

10. | Ujemne roznice kursowe wynikajace z rozliczenia delegacji 234

zagranicznych w walutach obcych
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Typowe zapisy strony Ma konta 751
»Koszty finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji K_onta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Ewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztéw finansowych 030,140,zespot 2
2. |Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860
6.04 Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

koncie 720, 750.

Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje si¢:
1. przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub cen nabycia materiatow,
2. przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

3.

srodkéw w budowie,

odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe

aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej warto$ci

incydentalnie

lub ktore wystapity

Na koncie 760 po stronie Wn ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych
przychodow operacyjnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860 w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 760
""Pozostale przychody operacyjne "

L Tres¢ operacji Konta
P- perag) przeciwstawne
1 2 3
1 Ewentualne korekty zaewidencjonowanych przychodéw | Konta zespotu 1
" | operacyjnych i2
5 Przeksiggowanie na koniec pozostatych przychodéw operacyjnych 860
" | nawynik finansowy
Typowe zapisy strony Ma konta 760
"Pozostale przychody operacyjne"
, oy .. Konta
Lp. Tres¢ operacji orzeciwstawne
1 2 3
1 Przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, wartosci Konta zespotu 1
" | niematerialnych i prawnych i inwestycji i2
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Otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary i grzywny oraz Konta zespotu 1
wczesniej odpisane naleznosci 12

3. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan Konta zespotu 2

4. | Otrzymane nicodptatnie lub w formie darowizn 1 spadkow:

a) materiaty 310

b) towary 330

¢) srodki pieni¢zne 101, 130

d) aktywa umarzane jednorazowo 013, 020
5. | Zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych ze wzgledu na 290

ustanie przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie dotyczacych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

6. |Przychody o nadzwyczajnej tresci, ktore wystapity incydentalnie 240

6.05 Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne "

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscig jednostki.

Na koncie 761 po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. koszty osiagnigcia pozostatych  przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow,

2. pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicz si¢ kary, odpisane przedawnione, umorzone
1 nieSciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty
o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapity incydentalnie

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 (Ma) przenosi si¢ na konto 860 (Wn). Na koniec

roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 761
"Pozostale koszty operacyjne "

L Tres¢ operacji Konta
P- peraq przeciwstawne
1 2 3
1. | Warto$¢ w cenie zakupu sprzedanych materiatlow 401
2. | Warto$¢ w cenie nabycia sprzedanych materiatow i towaréw 310, 330
3 Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania oraz koszty | Konta zespotu 1
" | postgpowania spornego i egzekucyjnego 12
4. | Odpisane, przedawnione lub umorzone naleznosci Konta zespotu 2
Wartos$¢ darowizn 1 przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow
5. 310, 330
obrotowych

6. |Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci z tytutu:
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a) dochodoéw budzetowych jednostki, 290

b) dziatalno$ci eksploatacyjnej 290

Pokrycie szkody spowodowanej zdarzeniami trudnymi do

: . 130
przewidzenia

Koszty o nadzwyczajnej tresci, ktore wystgpity incydentalnie tj.
8. |wartos¢ szkdd i ubytkéw w mieniu spowodowanych zdarzeniami 240
trudnymi do przewidzenia.

Typowe zapisy strony Ma konta 761
"Pozostale koszty operacyjne"

L Tres$¢ operacji Konta
P- perad przeciwstawne
1 2 3
1 Przeksiggowanie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych 860
" | na wynik finansowy
7. Zespol 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"*

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si¢:

- fundusz jednostki — konto 800,

- réwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje oraz rozliczone dotacje budzetowe

przekazane innym jednostkom - konto 810,

- rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow — konto 840,

- zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych — konto 851,

- fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855,

- wynik finansowy — konto 860.
W ewidencji szczegdtowej prowadzonej do poszczegdlnych kont zespotu 8 nalezy gromadzi¢
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu oraz wszelkiej innej
sprawozdawczo$ci finansowe;j.

7.01 Konto 800 - ""Fundusz jednostki**

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
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5) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) $rodkodw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) nicodptatne otrzymanie $rodkow trwalych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow,

8) wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki, wykazywanych w sprawozdaniu
finansowym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

Na podstawie zapiséw na stronie Wn konta 800 w danym roku obrotowym prezentuje si¢ w
zestawieniu zmian w funduszu — zmniejszenia funduszu, a na podstawie zapisow na stronic Ma
w danym roku obrotowym — zwigkszenia funduszu.

W celu zapewnienia prawidtowosci wykazywanych danych w sprawozdaniu finansowym,
konta analityczne tworzone sa zgodnie z pozycjami zestawienia zmian w funduszu, tj.

1) zwigkszenia funduszu jednostki — konto 800-1, w tym:

a) 800-1-1-ZZ ,,Zysk bilansowy za rok ubieglty”

b) 800-1-2-ZZ ,,Zrealizowane wydatki budzetowe”

c) 800-1-3-ZZ ,Zrealizowane ptatnosci ze srodkow europejskich na rzecz jednostki
budzetowej”

d) 800-1-4-ZZ ,.Srodki na inwestycje”

e) 800-1-5-ZZ , Aktualizacja wyceny $rodkow trwatych”

f) 800-1-6-ZZ ,Nieodptatnie otrzymane srodki trwale i $rodki trwate w budowie oraz
warto$ci niematerialne 1 prawne”

g) 800-1-7-ZZ ,, Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potagczonych jednostek

h) 800-1-8-ZZ ,,Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia”

i) 800-1-9-ZZ ,,Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy”

J) 800-1-10-ZZ ,,Inne zwigkszenia”

2) zmniejszenia funduszu jednostki — konto 800-2, w tym:
a) 800-2-1-ZZ ,Strata za rok ubiegty”
b) 800-2-2-ZZ ,,Zrealizowane dochody budzetowe”
c) 800-2-3-ZZ ,Rozliczenie wyniku finansowego i $srodkéw obrotowych za rok ubiegty
d) 800-2-4-ZZ ,Dotacje i srodki na inwestycje”
e) 800-2-5-ZZ ,,Aktualizacja wyceny srodkoéw trwatych”
f) 800-2-6-ZZ ,,Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
1 srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
g) 800-2-7-ZZ ,Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek™
h) 800-2-8-ZZ ,,Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia”

29
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i) 800-2-9-ZZ ,Inne zmniejszenia”,

3) zwickszenia i zmniejszenia w funduszu jednostki nie wykazywane w zestawieniu zmian
funduszu — konto 800-3- ZZ-

przy czym ustala si¢, ze ZZ oznacza znaki identyfikujace np. projekt dofinansowany ze
srodkow UE (kod jednostki organizacyjnej), budowe srodkéw trwatych (inwestycji) w Urzedzie
(IN), wydatki Urzedu (WY), dochodu gminy realizowane przez Urzad (DO), dochody Skarbu
Panstwa (SP), zmiany w $rodkach trwatych (ST), itp.

Do zmian w funduszu wymienionych w pkt. 1) litera c), h), i) oraz w pkt.2) litera c) i h) nie
wystepujacych w Urzedzie nie tworzy si¢ kont analitycznych do konta 800.

Salda kont analitycznych wyst¢pujace na koniec roku obrotowego, w bilansie otwarcia w
nastepnym roku przenoszone sg na konto analityczne 800-0-0 Fundusz jednostki Urzgdu Miasta
na poczatek okresu oraz 800-0-SP Fundusz jednostki — Skarb Panstwa.

Suma sald kont analitycznych 800-0-0 oraz 800-0-SP oznacza stan konta 800 i wykazuje na
koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

"Fundusz jednostki**
o y Konta
Lp. Tres¢ operacji orzeciwstawne
1 2 3
1. |Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego 860

Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych i
zrealizowanych dochodow z tytutu wykonywania zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych ustawami (pod data 222
okresowego lub rocznego sprawozdania o dochodach budzetowych
2. |Rb-27S i Rb-27Z2),

Przypisy dochodéw budzetowych zrealizowanych bezposrednio na
rachunek budzetu dochodow budzetu jednostki samorzadu 720
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

Przeksiggowanie na koniec roku rownowartosci przekazanych i

3 rozliczonych w danym roku budzetowym dotacji 810
Przeksiggowanie na koniec roku rownowartosci srodkow

4. : . 810
wydatkowanych na inwestycje
Warto$¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub nieodptatnie

5. , , 011
przekazanych srodkow trwatych
Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych

6. |, . : 080
srodkow trwalych w budowie

7. | Nieodptatne przekazanie dziet sztuki i zbioréw muzealnych 016

8 Warto$¢ nieumorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory 240

" | niezawinione
9. | Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z 071
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podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow trwatych w zwigzku
z aktualizacjg ich warto$ci poczatkowe;j

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej Srodkow trwatych na skutek

10. zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto) 011
11 Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na inwestycje bez efektu 080
" | gospodarczego
Dotychczasowe umorzenie uzywanych srodkow trwatych
12. | otrzymanych nieodptatnie lub zwroconych przez inne jednostki 071
organizacyjne jednostki samorzadu terytorialnego
13 Pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek w
" | postaci:
a) zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ustug 201
b) zobowigzan wobec budzetow 225
¢) zobowigzan wobec ZUS 229
d) zobowigzan z tytutu wynagrodzen 231
e) zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow z pracownikami 234
f) pozostatych zobowigzan 240
Nieumorzona warto$¢ srodkéw trwatych oraz wartosci
14. | niematerialnych i prawnych wniesionych w formie aportu do spotki 011, 020
W zamian za objecie udziatdéw
Wartos¢ srodkow trwatych w budowie wniesionych w formie aportu
15. o ) . o, 080
do spotki w zamian za objecie udziatow
Typowe zapisy strony Ma konta 800
"Fundusz jednostki®
L Tres$¢ operacji Konta
P. perac] przeciwstawne
1 2 3
1 Przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku 860
" | ubieglego
Przeksiggowanie na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-28S
2. |zrealizowanych wydatkéw objetych planem finansowym (pod data 223
okresowego sprawozdania budzetowego o wydatkach lub 31 grudnia)
Przeksiggowanie srodkéw wykorzystanych na realizacj¢ planu
3. | wydatkow niewygasajacych na podstawie wewnetrznych sprawozdan 223
lub informacji
5 Rownowarto$¢ wydatkow budzetowych urzedu na sfinansowanie 810
" linwestycji
6. | Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych, srodkow 011, 016, 020,
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trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz 080
dobr kultury (w tym takze zwroéconych przez inne jednostki)
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych na skutek

7. ) L o 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto)

8 Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek w

" | postaci:

a) srodkow trwatych wedlug wartosci netto (warto$¢ nieumorzona) 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych wedlug wartosci netto 020
(warto$¢ nieumorzona)
¢) srodkow trwatych w budowie 080
d) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221
e) naleznosci od budzetow 225
f) naleznosci od ZUS 229
g) naleznosci z tytutu wynagrodzen 231
h) naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkow z pracownikami 234
1) pozostalych naleznosci 240
j) materiatow, towarow 310,0330
Warto$¢ objetych akcji 1 udziatdéw z wylaczeniem akcji 1 udziatow

9. . - N 020
objetych za wniesiony wklad pienigzny

7.02 Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkow budzetu w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,

2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez Urzad w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ $srodkow budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konta analityczne do konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
tworzy si¢ w nastepujacy sposob:
1) dla $§rodkéw z budzetu na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzgdu

810-1- (rozdz)- ~ (§)- _ (oznaczenie wydziatu lub projektu)
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2) dla dotacji przekazanych przez Urzad z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone
810-D- (rozdz)- ~ (§)- _ (oznaczenie wydziatu lub projektu)
Typowe zapisy strony Wn konta 810
»Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Rozliczone dotacje przekazane z rachunku biezgcego urzedu dla
1 zaktadow budzetowych, innych jednostek samorzadu terytorialnego i 294

podmiotow spoza sektora finanséw publicznych, ktorym zlecono
wykonywanie zadan wtasnych jednostki samorzadu terytorialnego

Rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez urzad ze srodkow
2. |udzetu na sfinansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu 800
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 810
»Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1 Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji wykorzystanych i 800

rozliczonych

Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy wydatkow na 800
sfinansowanie wlasnych inwestycji urzedu

7.03 Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen

miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw obejmowaé powinny w szczegolnosci:

— réwnowartos$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkow z tytutu $wiadczen,

ktérych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

— przypisane na koncie 226 naleznosci dlugoterminowe z tytutu dochodow budzetowych

wymagalnych w nastgpnych latach.

Natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania

moga wystapi¢ na przyktad na pokrycie skutkow toczacego si¢ postgpowania sadowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
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2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
Typowe zapisy strony Wn konta 840
"Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
L Tre$¢ operacji Konta
P- perad przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
— ujecia zobowigzan 201, 234, 240
— wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760
Zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow ze
2. . 750, 760
sprzedazy danego okresu
3. | Przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych
naleznosci budzetowych Urzedu 720
(rownoczesnie ksieguje sic Wn 221 Ma 226)
4. | Odpisanie nalezno$ci dlugoterminowych z dochodéw budzetowych 296
urzedu
Typowe zapisy strony Ma konta 840
""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"
Lp Tre$¢ operacji Kpnta
' przeciwstawne
1 2 3
1. | Utworzenie rezerw na przyszile zobowigzania w cig¢zar:
— pozostatych kosztow 761
— kosztoéw finansowych 751
Whlaty z tytulu przychodéw zaliczonych do przysztych okresow (np.
2. |zaustugi, ktore beda wykonywane w nastepnych okresach, albo 130
dotacji na pokrycie kosztow przysztych okresow)
3 Fakturowane ZE’lh'CZkl 1 przedptaty dotyczace przysztych dostaw lub 201, 234, 240
ustug (w wartos$ci netto)
4. | Rozliczenia miedzyokresowe przychodow z tytutu
. o . 226
dlugoterminowych nalezno$ci budzetowych
5. |Przeniesienie krotkoterminowych naleznosci budzetowych urzedu do
dlugoterminowych nalezno$ci budzetowych (réwnoczesnie ksigguje 720
si¢ Wn 226 Ma 221)
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7.04 Konto 851 - "Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzy sie przede wszystkim z odpiséw
obcigzajacych koszty dziatalnosci podstawowej jednostki, a ponadto zwigksza si¢ z tytutu:
- odsetek naliczonych od $rodkéw funduszu ulokowanych na rachunku bankowym,
- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapisow 0sob fizycznych i prawnych,
- oplat oséb 1 jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dziatalno$ci
socjalnej.
Kierunki i zasady wykorzystania §rodkéow ZFSS okresla regulamin ZFSS Urzedu Miasta
Jelenia Gora.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatlem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokos$ci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851
""Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

L Tres¢ operacji Konta
p- perac] przeciwstawne
1 2 3
Przelew dla innych jednostek srodkéw ZFSS na finansowanie
1. | wspolnej dziatalnosci socjalnej lub z tytutu udzialu w pokryciu 135, 240
kosztow dziatalno$ci socjalnej prowadzonej przez inng jednostke
2 Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalno$cia
" | socjalng:
— zaptacone bez uymowania na kontach rozrachunkow 101, 135
— ujete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 201
Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub
3. ] s 234, 240
innych nalezno$ci
4. | Koszty z tytutu:
- przedawnienia lub odpisania naleznos$ci 201, 234, 240
- zaptaconych lub naliczonych kar i odsetek za nieterminowg 101, 135, 201,
zaplate zobowigzan 240
Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe tego funduszu
5. o 290
(dokonywane na dzien bilansowy)

103



Typowe zapisy strony Ma konta 851
""Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych"

L Tres¢ operacji Konta
P- perad przeciwstawne
2 3
1. | Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 135,240
2 Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w 135
" | pokrywaniu kosztow wspolnej dziatalnosci socjalnej
3 Odsetki bankowe naliczone od $rodkoéw zaktadowego funduszu 135
" | $wiadczen socjalnych
Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i
4. |. S i 234, 240
innych naleznos$ci (wymagalne na dzien bilansowy)
5. | Darowizny §rodkow obrotowych na rzecz dzialalnosci socjalnej 101, 135
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$ci w przypadku ustania
6. . . 290
przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu

7.05 Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"*

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zalozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Typowe zapisy strony Wn konta 855
""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"*

L Tre$¢ operacji Konta
P- peraq przeciwstawne
1 2 3
1. | Warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
podlegtych jednostek — pod datg zaptaty catosci lub raty (rownolegle 226
do wptywu dochodéw ksiegowanych Wn 130 Ma 760)
2. | Warto$¢ mienia zlikwidowanego 015
3. | Warto$¢ mienia przyj¢tego na potrzeby wlasne jednostki
zatozycielskiej albo przekazanego nieodptatnie (réwnolegly zapis 015
Wn odpowiednie aktywa, Ma 800)
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Typowe zapisy strony Ma konta 855
""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

L Tres$¢ operacji Konta
P- perac) przeciwstawne
1 2 3
1. | Warto$¢ bilansowa mienia przejgtego przez organ zatozycielski po 015
zlikwidowaniu jednostki organizacyjnej
2. | Zwickszenie wartosci mienia przejetego po zlikwidowanych 015
jednostkach do wartosci wynikajacej z wyceny

7.07 Konto 860 - ""Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,406,407 i
409,

2) kosztdéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

3) pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

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

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860
"Wynik finansowy""

Lp. Tres¢ operacji K_onta
przeciwstawne

1 2 3

1. | W koncu roku obrotowego:
— przeniesienie poniesionych kosztow wedtug rodzaju 401-409
— przeniesienie kosztow amortyzacji 400
— przeniesienie kosztow operacji finansowych 751
— przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych 761

2 Przeks.iqgowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za 800
rok ubiegly
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Typowe zapisy strony Ma konta 860
"Wynik finansowy"*

L Tres$¢ operacji Konta
P- perag) przeciwstawne
1 2 3
1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:

- przeniesienie uzyskanych przez jednostke¢ dochodow budzetowych 720
- przeniesienie uzyskanych przychodow z tytutu dotacji, subwencji i
innych dochodoéw budzetu nieujetych w planach finansowych 720
innych samorzadowych jednostek budzetowych
— przeniesienie przychodow finansowych 750
— przeniesienie pozostatych przychodow operacyjnych 760
5 Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800

ubiegly
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1. Konta pozabilansowe
1. Zespol kont 000 —,, Majatek trwaly Skarbu Panstwa oraz Srodki trwale w budowie”

1.1. 000-011-MSP-... - mienie Skarbu Panstwa
Konta te stuzg do pozabilansowej ewidencji majatku Skarbu Panstwa.

1.2. 000-080- ... - érodki trwatle w budowie w walucie obcej oraz obce $rodki trwate w
budowie

2. Zespél kont 001 -,Srodki pieniezne w walutach obcych, weksle w depozycie,
gwarancje zabezpieczajace nalezyte wykonanie umowy”

2.1. Konto 001-102-...- ,.SrodKi pieniezne w kasie w walutach obcych”

Konto 001-102 — ,,Srodki pienigzne w kasie w walutach obcych” stuzy do ewidencji
zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Zagraniczne $rodki pieni¢zne przechowywane w kasie ujmuje si¢ w ich warto$ci nominalnej w
walucie obcej z podziatem na poszczegdlne waluty oraz w zlotych polskich po przeliczeniu
wedtug kursu w dniu zakupu ustalonego przez bank, z ktérego ustug jednostka korzysta.

Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych w ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ w
ewidencji ksiegowej w warto$ci nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedtug kursu zakupu
lub kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego
przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Jezeli na dzien bilansowy ustalony przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego $redni kurs
walut obcych rozni si¢ od kursu przyjetego do ustalenia zaewidencjonowanych wartosci
srodkow pienigznych, to przed sporzadzeniem bilansu warto$¢ $rodkow pienieznych
wyrazonych w walutach obcych aktualizuje si¢, przyjmujac $redni kurs walut ustalony przez
Prezesa NBP na dzien bilansowy, a powstate z tego tytutu r6znice wyrazone w zlotych polskich
zalicza si¢ do przychodéw lub kosztéw operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 001-102 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 102 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Obroty gotdéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotoéwki z kasy.

Konto 001-102 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub
saldo zerowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 000-102 powinna umozliwi¢ ustalenie
wyrazonego w walucie obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce.

2.2. Konta 001-W-139-...- ,Srodki pieniezne na rachunkach bankowych w walutach
obcych” stuzg do ewidencji $rodkoéw pienigznych na wyodrebnionych rachunkach bankowych
w walucie obcej (EUR) pochodzacych z kwot zatrzymanych wynikajacych z zawartych umow i
odsetek bankowych od kwot zatrzymanych.
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2.3. Konto 001-140 — ,,Weksle w depozycie oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej”

Konto 001-140 — WEKSLE - stuzy do ewidencji weksli wlasnych Miasta Jelenia Gora
wystawionych na zabezpieczenie splaty zaciggnietych pozyczek i kredytow oraz na
zabezpieczenie prawidtowej realizacji uméw dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;.
Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie wtasnych weksli in blanco ztozonych do
depozytu w zwiazku z zawartymi umowami pozyczek i kredytow. Konto 001-140 prowadzone
jest w PLN oraz w walucie obcej.

Konto 001-140 — Z — stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w formie
weksli obcych in blanco, gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej ztozonej w
depozycie na zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie gwaranta zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy. Konto 001-140 prowadzone jest w PLN oraz w walucie obcej.
Konta analityczne stuzace do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy tworzy
si¢ w nastepujacy sposob:

001-140 - Z - XXX -Y-Z2ZZ
Przy czym ustala si¢ ze:

Z — zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

XXX - trzy znaki okreslajace rodzaj zadania, jednostke organizacyjng projektu:

" 001 — zadania inwestycyjne,

. 002 — zadania remontowe,

. 003 — ustugi biezace,

. 004 — projekt ISPA/Fundusz Spdjnosci,

. 005 — projekt ZPORR

. 006 — projekt INTERREG

. 007 — inne projekty wspotfinansowane ze §rodkow Unii Europejskiej

. OFO - ,,Budowa obwodnicy potudniowej I Etap — Zadanie | (ul. W. Pola -ul.

Sudecka) w Jeleniej Gorze”, itp.
Y - pierwsza litera nazwy gwaranta
277 — trzy cyfry nadane gwarantowi w analitycznej ewidencji ksiggowej”

3. Zespol kont 002 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie obcej,
warunkowe rozrachunki z dostawcami, depozyt.”
Na koncie pozabilansowym 002 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie obcej (ewidencja rozrachunkéow w
PLN prowadzona jest na kontach bilansowych),

- zobowigzania warunkowe, tj. nie uznanych przez Miasto Jelenia Géra do czasu
ostatecznych rozstrzygnige¢ prawnych, z ktorymi wierzyciele nie wystapili na droge
sagdowa (np. zafakturowany VAT w stawce wyzszej niz wynikala z umowy z powodu
zmiany przepisoOw podatkowych),

- rozrachunki z tytutu kwot zatrzymanych w walucie obcej,

- odsetki od kwot zatrzymanych w walucie obcej,

- mienie zloZzone w depozycie kasowym,

- rozrachunki z tytutu rozliczenia masy spadkowej,

- rozrachunki z partnerami projektow realizowanych wspdlnie” w walucie obcej,

- nieprawomocne decyzje w sprawie oplat za wycigcie drzew.
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4. Konto 019 — Obce Srodki trwale

Konto 019 — ,, Obce $rodki trwate” stuzy do ewidencji wydzierzawionych i uzyczonych Miastu
obcych $rodkow trwatych. Ewidencja szczegdotowa prowadzona jest wedtug grup srodkow
trwatych.

5. Konto 021 - Skutki obnizZenia gérnych stawek podatkéw oraz udzielonych przez gmine
ulg, odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozdawczy
(' bez ulg i zwolnien ustawowych)

Konto 021 - ,, Skutki obnizenia goérnych stawek podatkéw oraz udzielonych przez gming ulg,
odroczen, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozdawczy (bez ulg i
zwolnien ustawowych) stuzy do ewidencji kwot dotyczacych skutkow udzielonych przez
miasto na prawach powiatu za okres sprawozdawczy: ulg, odroczen, umorzen, zwolnien,
zaniechania poboru podatkow i optat, stanowigcych dochéd budzetu Miasta (bez ulg i zwolnien
ustawowych), a takze skutki finansowe wynikajace ze zwolnien i ulg w podatkach i1 optatach
wprowadzonych przepisami uchwat Rady Miejskiej w zakresie zard6wno biezacych jak i
zalegtych nalezno$ci wydanymi na podstawie ustawowych upowaznien. Wykazane kwoty
powinny by¢ zgodne z rejestrami przypisoOw i1 odpiséw z wyjatkiem decyzji o odroczeniu lub
roztozeniu ptatnosci na raty.

Do konta tego prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ szczegdlowa dotyczaca skutkoéw ulg, odroczen,
umorzen, zwolnien, zaniechania poboru podatkdéw i optat, stanowigcych dochdd budzetu Miasta
za wyjatkiem skutkow finansowych wynikajacych z ugody =zawartej w bankowym
postgpowaniu ugodowym, a takze bedacych wynikiem orzeczen podjetych przez Samorzadowe
Kolegium Odwolawcze jako organ II instancji, albo wyroku Naczelnego Sadu
Administracyjnego.

6. Konto 090 — Likwidacja Srodkow trwalych

Konto 090 — ,, Likwidacja $rodkow trwatych” stuzy do ewidencji postawionych do likwidacji,
lecz jeszcze nie zlikwidowanych $rodkéw trwalych. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
wedtug grup srodkow trwatych.

7. Konto 091 - Srodki trwale do przekazania na dlugoterminowe aktywa

Konto 091 — ,,Srodki trwate do przekazania na dhugoterminowe aktywa” shizy do ewidencji
srodkow trwatych stanowiacych przedmiot aportu Miasta Jelenia Gora. Srodki trwate
ewidencjonuje si¢ na koncie 091 w wartosci netto do czasu wydania o$wiadczenia przez
Kierownika jednostki o objeciu udzialow w danej Spotce. Po wydaniu o$wiadczenia $rodki
trwale podlegaja przeksiggowaniu na konto 030.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ netto Srodkow trwalych do
przekazania w formie aportu do okreslonej Spotki przez Miasto Jelenia Gora.

8. Konto 202 — Rozrachunki z kontrahentami z tytulu uzytkowania skladnikow
majatkowych i przekazanych do depozytu weksli oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy w formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej i weksli obcych in
blanco
Konto 202 — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu uzytkowania sktadnikéw majatkowych i
przekazanych do depozytu kopii weksli wlasnych in blanco oraz zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy w formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej oraz obcych
weksli in blanco. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug kontrahentow.
Konta analityczne stuzace do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy tworzy
si¢ W nastepujacy sposob:

202 - Z - XXX -W- 227
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Przy czym ustala si¢ ze:
Z — zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
XXX - trzy znaki okreslajace rodzaj zadania, jednostke organizacyjng projektu:
. 001 — zadania inwestycyjne,
. 002 — zadania remontowe,
. 003 — ustugi biezace,
. 004 — projekt ISPA/Fundusz Spojnosci,
. 005 — projekt ZPORR
. 006 — projekt INTERREG
. 007 — inne projekty wspotfinansowane ze Srodkow Unii Europejskiej
. OFO - ,,.Budowa obwodnicy potudniowej I Etap — Zadanie | (ul. W. Pola -ul.
Sudecka) w Jeleniej Gorze”, itp.
W - pierwsza litera nazwy zobowigzanego
277 — trzy cyfry nadane zobowigzanemu w analitycznej ewidencji ksiggowe;j”

9. Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci wydatkow strukturalnych w urzedzie w danym roku
budzetowym.

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

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego poniesione wydatki
strukturalne. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ takze ewentualne korekty wydatkoéw
strukturalnych ze znakiem minus.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego
wyksiggowanie wydatkoéw strukturalnych konta.

Konto 975 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan wydatkéw strukturalnych
zrealizowanych. Saldo konta 975 z koncem roku ulega likwidacji poprzez wyksiggowanie. Stan
wydatkéw strukturalnych w danym roku budzetowym ustala si¢ na podstawie obrotoéw konta
975. Korekt wydatkéw strukturalnych dokonuje si¢ po stronie MA ze znakiem minus.
Dopuszcza si¢ ewentualne korekty ze znakiem dodatnim po stronie WN, z jednoczesnym
zapisem ujemnym po obu stronach konta celem zapewnienia czysto$ci obrotow. Podstawa
ewidencji na koncie 975 sg kasowo zrealizowane w danym roku budzetowym faktury, rachunki
i inne dokumenty, na podstawie ktorych dokonano wydatkow strukturalnych. Dopuszcza sig
takze ewidencjonowanie wydatkéw strukturalnych na podstawie dokumentéw ksiggowych
potwierdzajacych ich dokonanie (np. wyciagéw bankowych).

10. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego, podlegajacych
wylaczeniu z tego sprawozdania.

Na koncie tym sg ujmowane rozliczenia:

- Urzedu, jako samorzadowej jednostki budzetowej, z innymi samorzadowymi jednostkami 1
zaktadami budzetowymi bedacymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Jelenia Gora
podlegajace wytaczeniu ze sprawozdania finansowego Urzedu,

- oraz wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami podlegajace wylaczeniu w tacznym
sprawozdaniu finansowym jednostek i zaktadow budzetowych Miasta.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie dla:
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- naleznosci 1 zobowigzan wzajemnych,

- przychodow i kosztow,

- nieodptatnego przekazania lub nieodplatnego otrzymania $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdétowa konta 976 stuzacego do ewidencji wylaczen wzajemnych rozliczen
Urzedu z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta prowadzona jest z podzialem na
poszczegblne elementy tgcznego sprawozdania — dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie
wraz z podzialem na jednostki, ktorych dotyczg wylaczenia.

Dla naleznosci i zobowigzan wzajemnych ewidencja obejmuje ksi¢gowania sald, oddzielnie dla
naleznos$ci i zobowigzan, wedlug stanu na 31.12. kazdego roku.

Na stronie Wn konta 976 s3 ujmowane nalezno$ci od innych jednostek i zakladow
budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta, a na stronie Ma zobowigzania
wobec tych jednostek.

Dla przychodow i kosztéw ewidencja obejmuje ksiggowane narastajgco, oddzielnie przychody i
koszty w podziale wedtug pozycji rachunku zyskéw 1 strat oraz jednostek, objetych tacznym
sprawozdaniem finansowym.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢:

- koszty, przy czym koszty poniesione w Urzedzie i zaewidencjonowane na koncie 976 musza
si¢ rownac uzyskanym przychodom w poszczegdlnych jednostkach.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢:

- przychody netto ze sprzedazy, pozostale przychody operacyjne i przychody finansowe.
Ewidencja winna by¢ dokonywana na biezaco na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow i
innych dokumentow, ktore wskazuja uzyskane przychody badZ poniesione koszty pomigdzy
jednostkami 1 zaktadami budzetowymi.

Dla nieodptatnego przekazania srodkéw trwalych i warto§ci niematerialnych i1 prawnych
pomiedzy jednostkami ewidencja dotyczy zmian funduszu jednostki z tytutu przekazania do lub
otrzymania od innych jednostek, objetych lacznym sprawozdaniem, aktywoéw trwatych w
wartosci netto tych aktywow.

Na stronie Wn konta 976 (przekazane nieodptatnie sktadniki majatku) ujmuje sig:

- zmniejszenie funduszu jednostki z tytulu nieodptatnego przekazania innym jednostkom
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (warto$¢ nieumorzona).

Na stronie Ma konta 976 (otrzymane nieodptatnie sktadniki majatku) ujmuje sie:

- zwigkszenie funduszu jednostki z tytulu nieodptatnego otrzymania od innych jednostek
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (warto$¢ nieumorzona).

Ewidencja winna by¢ dokonywana na biezaco na podstawie otrzymanych dokumentéw PT 1
protokotow przekazania sktadnikow majatkowych.

Budowa kont analitycznych konta 976 dla rozliczen Urze¢du z innymi jednostkami Miasta
wyglada nastepujaco:

-dla naleznosci: 976-N-pozycja bilansu-kontrahent

Przyktadowe pozycje bilansu dla naleznosci:

B.11.1 — naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug (saldo Wn konta 201),

B.11.4 — naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych oraz pozostate (saldo Wn
konta 221, 240)

B.11.5 - naleznosci z tytutu §rodkéw na wydatki i z tytutu dochodow budzetowych (saldo Wn
konta 222, 223)

ALl — naleznos$ci dlugoterminowe (saldo Wn konta 226).
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- dla zobowigzan: 976-Z-pozycja bilansu-kontrahent

Przyktadowe pozycje bilansu dla zobowigzan:

C.1I1.1 — zobowigzania z tytutu dostaw i ustug (saldo Ma konta 201)

C.11.5 — zobowigzania z tytulu dochodéw budzetowych i pozostate (saldo Ma konta 221, 240)
C.11.6 — sumy obce, depozytowe (saldo Ma konta 240),

C.I1.7 — rozliczenia z tytutu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych
(saldo Ma konta 222, 223).

- dla przychodow: 976-P-pozycja w rachunku zyskéw i strat-kontrahent.
Przyktadowe pozycje w rachunku i strat dla przychodow:

A.VI —przychody z tytulu dochodéw budzetowych ksiggowane na koncie 720,
D.I1I - Inne przychody operacyjne — ksiegowane na koncie 760,

G.1l — Przychody finansowe — odsetki — ksiggowane na koncie 750.

- dla kosztow: 976-K-pozycja rachunku zyskow i strat-kontrahent.
Przyktadowe pozycje w rachunku i strat dla kosztow:

B.1l — Zuzycie materiatow i energii ujmowane na koncie 401,

B.1ll — Ustlugi obce uymowane na koncie 402,

B.VII — Pozostate koszty rodzajowe ujmowane na koncie 409,

B.X — Pozostale obcigzenia uymowane na koncie 407,

E.Il — Pozostate koszty operacyjne ujmowane na konie 761,

H.l - Koszty finansowe — odsetki — ujmowane na koncie 751.

- dla skladnikéw majatkowych nieodplatnie otrzymanych:
976-F-1.6-jednostka przekazujgca.

- dla skladnikow majatkowych nieodplatnie przekazanych:
976-F-2.6-jednostka otrzymujaca.

Konto 976 stuzace do ewidencji wylaczen ze sprawozdania finansowego Urzedu, po wykazaniu
danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym, nie powinno wykazywa¢ salda. W tym
celu nalezy na stronie Wn konta 976 zaksiggowac:

— r6znice pomig¢dzy wartoscig zobowigzan wobec innych jednostek organizacyjnych danej jst i
naleznos$ciami od tych jednostek,

- r6znice pomigdzy wartoscig przychoddéw i1 kosztow wynikajaca ze wzajemnych rozliczen z
innymi jednostkami,

— r6znice pomigdzy wartoscig aktywow trwatych przekazanych nieodptatnie innym jednostkom
organizacyjnym jst i warto$cia tych aktywow nieodptatnie otrzymanych od innych jednostek i
zaktadoéw budzetowych danej jst.

Na stronie Ma konta 976, po sporzadzeniu sprawozdania finansowego nalezy zaksiegowac:

— rdznicg pomigdzy wartoscig naleznosci od innych jednostek organizacyjnych danej jst 1
zobowigzaniami wobec tych jednostek,

- r6znice pomigdzy wartoscig kosztow 1 przychodow wynikajaca ze wzajemnych rozliczen z
innymi jednostkami,

— roznice pomiedzy wartoscig aktywow trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych
jednostek organizacyjnych jst i wartoscig tych aktywoéw nieodptatnie przekazanych innym
jednostkom 1 zaktadom budzetowym danej jst.

Po tych zapisach konto 976 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegdlowa konta 976 stuzacego do ewidencji wylaczen wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta ujetych w tacznym sprawozdaniu finansowym
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prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne elementy tacznego sprawozdania — dla kazdego
przedmiotu wytaczen oddzielnie.

Struktura kont analitycznych do ewidencji wzajemnych wylgczen ze sprawozdania tgcznego
wyglada nastepujaco: 976-L-element sprawozdania-przedmiot wylaczen-nr pozycji bilansu,
rachunku zyskow 1 strat lub zestawienia zmian w funduszu,

gdzie element sprawozdania oznaczony zostat nastepujaco:

B — bilans taczny,

R — taczny rachunek zyskow i strat,

Z — taczne zestawienie zmian w funduszu.

Konto 976-L- po zaksiggowaniu wzajemnych wylaczen na koniec roku nie wykazuje salda.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta ujete w
facznym sprawozdaniu finansowym ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta na koncie 976-L. w roku nastgpnym, po roku za ktory sporzadzono sprawozdanie
finansowe, nie p6zniej niz pod datg 30 kwietnia kazdego roku.

11. Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany
na podstawie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta Jelenia Gora z podzialem
na dysponentow i w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rtownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

12. Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
jednostki.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych
przyjety uchwata Rady Miejskiej z podzialem na dysponentow 1 w ukladzie klasyfikacji
budzetowe;.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencje¢ szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

13. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych 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 si¢:

1)  réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,;
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2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji 1

innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Jednostki budzetowe moga zaciggaé zobowigzania do wysokosci kwot wujetych w
zatwierdzonym planie finansowym wydatkoéw budzetowych.
Zobowigzania obcigzajace plany finansowe lat nastepnych moga by¢ zaciggane:

-z tytulu umow wieloletnich, gdy umowy te uzasadnione sg odpowiednimi programami

prac,
-z tytulu umoéw, ktérych realizacja w roku nastgpnym jest niezbedna do zapewnienia
cigglosci dziatania jednostki.

Jednostki moga dokonywa¢ wydatkéw budzetowych tylko legalnych, to jest takich, do ktorych
upowaznia przepis prawa, np. wynagrodzenie pracownikdéw, $wiadczenia spoteczne, prace
zlecone i o dzieto, dotacje, ustugi zabezpieczajace dziatalnos¢ jednostki, wydatki na inwestycje,
podatki.
Zaangazowaniem jest wywolanie takiego stanu prawnego, przez dysponenta $rodkow
budzetowych, ktory spowoduje w przysztosci dokonanie wydatku budzetowego.
Stan prawny angazujacy budzet powoduja zawarte umowy o prace stala, zlecenia, o dzieto,
umowy o ushugi, decyzje przyznajace dotacje, decyzje przyznajace swiadczenia spoteczne, itp.
Warunkiem jest wymiar kwotowy, gdyz zaangazowanie podlega ewidencji.
Przy umowach bezterminowych, o znanej stawce miesi¢cznej — wWymiar jest ograniczony do
planu biezacego roku, a wigc dwunastu miesigcy.
Przy umowach wieloletnich o statej kwocie ptatnosci, np. czynsz po 1.000 zt miesigcznie na
trzy lata — zaangazowanie dzielimy na obcigzajace lata przyszte.
Zapisy na koncie 998 moga by¢ dokonywane okresowo na podstawie dowoddéw ksiggowych
zbiorczych.
W sprawozdaniu o wydatkach budzetowych na formularzu Rb-28S wykazuje si¢ wartosé
zaangazowania wydatkow ujetych na stronie Ma konta 998.
Zaangazowanie wykazuje si¢ w sprawozdaniach sporzadzanych na koniec kazdego kwartatu w
kwotach narastajacych od poczatku roku do konca roku.

14. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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V. DOKUMENTACJA OPISUJACA PRZYJETE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH W URZEDZIE MIASTA

1. Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Miasta Jelenia Gora prowadzi si¢ przy uzyciu systemu
informatycznego: ,, PROGRAMY OBSLUGI JEDNOSTEK BUDZETOWYCH” ZAKELADU
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH ,, SIGID” SP. Z 0.0. W POZNANIU.
System informatyczny sktada si¢ z modutow:
- Ksiegowos¢ budzetowa jednostki
- Podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych
- Podatek od nieruchomosci od 0s6b prawnych
- Podatek rolny / le$ny / nieruchomosci od 0sob fizycznych
- Podatek rolny / lesny / nieruchomosci od os6b prawnych
- Podatek od posiadania psow
- Podatek od $rodkéw transportowych
- Ewidencja optat dzierzawnych
- Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie
- Ewidencja optat za przeksztalcenia na wlasnos$¢ prawa wieczystego uzytkowania
- Ewidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowe;j
- Program obstugi mandatéw kredytowych
- Ewidencja optat za odpady komunalne
- Ewidencja i rozliczanie innych optat( m.in. za zajecie pasa drogowego, optat za
nieprawidlowe parkowanie, kosztow procesowych i egzekucyjnych)
- Ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotow w ewidencji
- Ewidencja i rozliczanie podatku VAT
- Ewidencja i drukowanie Faktur
- Gospodarka materiatowa jednostek budzetowych
- Ewidencja i drukowanie polecen przelewow
- Program Obstugi Kasy.
11 Opis systemu informatycznego rachunkowosci jednostki
1.2 Opis systemu ochrony danych
1.3 Wykaz zbiorow komputerowych stanowigcych ksiegi rachunkowe i opis procedur i
funkcji — zawiera instrukcja uzytkownika.

Ad. 1.1. Opis programow obslugujacych programy podatkow i innych naleznoSci
budzetowych

Programy obstugi podatkow pozwalaja na prowadzenie ewidencji podatnikoéw 1 posiadanych
przez nich nieruchomos$ci oraz naliczanie naleznych podatkéw. Programy pozwalaja na
rejestrowanie naleznych ulg oraz wszelkich zmian majacych wptyw na wielko$¢ naleznego
podatku. Programy sktadaja si¢ z dwoch podstawowych modutow:

A. WYMIAR PODATKU,

B. KSIEGOWOSC PODATKOWA.
W ramach pierwszego modutu, tj. WYMIARU PODATKU, uzytkownik prowadzi kartoteke
nieruchomosci 1 ich uzytkownikéw, rejestr stawek podatku oraz ulg w podatku. Na podstawie
tych danych przekazywane sa do ksiegowos$ci podatkowej informacje o kwotach naliczonego
podatku ( lub ewentualnych przypisow/odpisdw), oraz terminach ptatnosci.
Drugi modul, tj. KSIEGOWOSC PODATKOWA, prowadzi dla kazdego podatnika na
indywidualnych kontach rejestr ptatnosci, umozliwia naliczanie odsetek od niezaptaconych rat,

itp.
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Na tych samych zasadach dziataja programy dotyczace podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego 1 lesnego, podatku od posiadania psow, podatku od $rodkow transportowych, umow
dzierzawnych, wieczystego uzytkowania i sprzedazy kredytowe;.

W systemie informatycznym ,,SIGID” nast¢puje automatyczny przeptyw informacji od
ewidencji podatnikow i wymiaru podatkow przez ksiggowosci podatkowe — analityczne do
programow ewidencyjnych ( podatkowych i rozrachunkowych ), az do zbiorczych kwot na
okreslonych kontach analitycznych 1 syntetycznych. W ten sposdb spiete s3 wszystkie
programy podatkowe i ewidencyjne o charakterze finansowym.

Program $rodki trwale i przedmioty w ewidencji oraz kartoteka magazynowa obejmuje
kartoteki sktadnikow majatkowych, ktére mozna uporzadkowaé¢ w kolejnosci rodzajow,
poszczegblnych grup, 1 uzytkownikdw oraz rejestrowa¢ ich zmiany przekazujac dane
automatycznie do ksiggowosci budzetowe;.

W programie obstugi kasy, aby zarejestrowaé¢ dokument kasowy nalezy ,,wczyta¢” dokument
przygotowany ,poza kasg” lub wprowadzi¢ go wprost, podajac kod okreslajacy rodzaj
dokumentu, nastgpnie wybra¢ z tabel lub poda¢ recznie tytul wplaty. Dla kazdego
rejestrowanego dokumentu kasowego zapisuje si¢ automatycznie date i czas wprowadzenia
dokumentu oraz przydziela si¢ unikatowy ( komputerowy ) numer kolejny.

Informacja o wptacajacym moze by¢ automatycznie wpisywana przez program, podawana
przez uzytkownika ,,recznie” lub wybierana z wcze$niej zdefiniowanych tabel instalacyjnych.
Jako informacje uzupetniajace ( dotyczace ,,wplacajacego”) mozna podac tzw. kod podatnika,
ktéry jest identyfikatorem nadawanym danej osobie w programach firmy ,,SIGID”,
rozliczajacych podatki.

Informacje o wptacanej lub pobieranej kwocie mozna poda¢ na dwa sposoby: tylko kwote
,razem” lub w ujeciu analitycznym.

W przypadku dokumentéw wielopozycyjnych mozna poda¢ maksymalnie 4 kwoty i zwigzane z
nimi tytuly wplaty. Dla ,,wptat” program moze automatycznie uzupeknia¢ rejestrowany ,, w
komputerze” dokument o dane dotyczace banku 1 numeru konta, na jakie dana wptata bedzie
przekazywana, co w znaczny sposOb usprawnia procedur¢ przygotowywania ,, bankowych
dowodoéw wptaty™.

,Program obstugi kasy” wspolpracuje z programem: ,, Ksiggowos¢ budzetowa” poprzez
podanie kodu wstepnej dekretacji dokumentu, wykorzystywanego nastgpnie w raporcie
kasowym dla potrzeb ksiggowosci.

Programy: ,, Ewidencja zakupow 1 sprzedazy VAT”, ,, Polecenia przelewow”, ,, Rachunki 1
faktury VAT” s3 programami odrgbnymi. Dane z nich nie s3 przekazywane do programu:
,,Ksiegowos¢ budzetowa”.

Wdrozenie programu” ,,Ksiegowos¢ budzetowa” polega na etapowym wykonaniu kilku zadan:

a) opracowaniu planu kont,

b) opracowaniu stownikow,

C) rozpoczgciu rejestracii i ksiggowaniu dziennikow,

d) opracowaniu bilansu otwarcia,

e) wprowadzeniu planu wydatkow i dochodéw budzetowych w przekrojach wedlug
jednostek organizacyjnych, klasyfikacji budzetowej i1 zadan realizowanych przez
jednostke.

Program: ,, Ksiggowos$¢ budzetowa” sktada si¢ z nastepujacych modutows;

1) Modut: ,, KONTA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ” stuzy do zaktadania, korekty i usuwania
z planu kont syntetyczno — analitycznych. Konto w programie: ,,Ksiggowos$¢ budzetowa” jest
ciggiem od 3 do 19 znakdéw alfanumerycznych (0,1,2...,9); A,B,...,Z), przy czym trzy pierwsze
znaki s3 numerem konta syntetycznego, czwarty (jezeli wystepuje) jest znakiem separatora ,, —
, 1 jeden lub wigcej znakow alfanumerycznych. Kazdy separator tworzy kolejny poziom
analityki. Program komputerowy pozwala na coroczne przedefiniowanie catego ( lub czgsci)
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planu kont, po zamknigciu roku poprzedniego. Konta niepotrzebne, btednie zaprojektowane
mozna usung¢ i dopisa¢ nowe.

Wszystkie roczne plany kont sg archiwizowane i mozna si¢ do nich dosta¢ poprzez zmiang daty
w programie ksiggowosci.

2) Modul ,KONTA W UKLADZIE KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ” oparty jest o
klasyfikacj¢ budzetowa zwigzang z kontami analitycznymi Wydatkoéw, Kosztow, Rozchodéw
oraz Dochodow 1 Przychodow. W module tym dostepne sg zestawienia 1 wydruki oparte o
wykonanie na kontach oraz o wprowadzony plan budzetowy. Plan budzetowy wprowadzamy
wylgcznie w tym module.

3) Moduk: ,,REJESTRY DZIENNIKOW” shizy do wprowadzania poszczegdlnych operacji
gospodarczych pogrupowanych wedtug ich rodzajow do dziennika i na konta ksiegi gtownej o
rozbudowanej strukturze syntetyczno — analitycznej. W programie komputerowym naturalng
tendencja jest logiczny podziat operacji gospodarczych na np.: wyciagi bankowe, raporty
kasowe, ktoére s3 automatycznie numerowane. Kazdy dokument ksiegowy jest
przyporzadkowany do dziennika specjalizowanego (czg$ciowego), ktory otrzymuje réwniez
chronologiczny numer. Kazdy z dziennikow zawiera przynajmniej jeden dokument ksiggowy z
przynajmniej jedng kwotg ksiggowang na dwdch réznych kontach po przeciwstawnych stronach
tych kont. Zwykle jest to kilka — kilkadziesigt dokumentéw ksiggowych, sktadajacych si¢ na
taki dziennik cz¢sciowy.

Kazdy z takich dziennikéw powinien by¢ oznaczony symbolem sktadajacym si¢ z jednego lub
dwoch znakow np:

- wyciagi — H,

- polecenia ksiggowania - P lub - PK

- faktury — B lub B1, B2 i kolejne numery

- polecenia ksiegowania $rodkoéw trwatych - T,

- polecenia ksiegowania przedmiotow w ewidencji - S,

- itp.

W programie KB SIGID zarezerwowana jest litera ,,Q" dla dokumentoéw ksiegowych
zmieniajacych bilans otwarcia w ciggu roku po rozpoczeciu ksiggowania. Uzycie dziennika z
literg ,,Q" nie powoduje zmiany obrotoéw kont wpisanych do tego dziennika. Zmianie ulegnie
jedynie ich stan poczatkowy, saldo poczatkowe (Wn i Ma dla kont rozrachunkowych),
wczesniej zdefiniowane w obstudze (pierwotnego) Bilansu Otwarcia.

Kazdy dziennik czgsciowy otrzymuje od programu kolejny jednoznaczny numer, np.
P060012 lub dla dwuznakowych oznaczeh PP060012
co oznacza kolejne, 12-ste polecenie ksiggowania w roku biezgcym 20[06].

Oznaczenia dziennikow czgSciowych wprowadza sam uzytkownik w module ,,SEOWNIKI
DLA SYSTEMU" zadanie ,,KODY DZIENNIKOW".

4) Modut: , KSIEGOWANIE DZIENNIKOW” pozwala na automatyczne zaksiegowanie na
kontach analitycznych do kont syntetycznych oraz posrednio na kontach syntetycznych danych
z dokumentow ksiggowych zarejestrowanych w dziennikach czgsciowych.

5) Modut: ,,OBROTY I SALDA” umozliwia sporzadzanie wydrukéw kont syntetycznych,
analitycznych, sprawozdan finansowych oraz sluzy do kontroli poprawno$ci dokonanych
zapisow 1 zgodnosci sald.

Mozna uzyskac tez testy: zgodnosci obrotow i sald , sald analityki kont, sum katalogu 1 operacji
na kontach, definicji kont analitycznych, sprawozdan Rb-27 S/ 28 S i innych, na dyskietce.
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6) Modut: ,, BILANS OTWARCIA / ZAMKNIECIA” tworzy samodzielny zbiér roczny z
saldami wybranych kont na dzien zamknig¢cia B.O.

7) Modut: ,, ZAMKNIECIE MIESIACA / ROKU” shuzy do zamknigcia miesigca ( roku) bez
mozliwos$ci nanoszenia pdzniejszych zmian i umozliwia rejestracj¢ dokumentéw ksiegowych w
nastepnych miesigcach. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym
wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisOw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte
ksiggi rachunkowe.

8) Modut: ,, ZMIANA DATY / WYBOR ROKU KSIEGOWEGO” pozwala na wydrukowanie
zbioréw archiwalnych.

9) W module: ,, SLOWNIKI DLA SYSTEMU” definiuje si¢:

kody dziennikow,

jednostki organizacyjne,

kody duzych transakc;ji,

teksty potwierdzenia sald,

dane adresowe nadawcy,

nagtéwki sprawozdan wykonania planu,

grupy paragrafow planowanych wydatkow,

kody wojewddztwa / powiatu / gminy,

parametry dla RB-graficznych,

parametry dla BO-graficznych

stopy procentowe dla liczenia odsetek,

parametry instalacyjne,
. inne parametry,

definicje dla planow zadaniowych.
Sporzadzanie zestawien wymaganych przez ustawe
Wydruki z systemu ,, SIGID” s3 zgodne z wymogami ustawy: strony wydrukow sg
numerowane automatycznie. Informacje na temat programu i wersji z jakiej pochodza, sa
drukowane w nagléwku. Kazda strona wydruku zawiera podsumowanie wartosci strony i
wartosci do przeniesienia. Wydruk zawiera informacje z jakich okresow obrachunkowych
pochodzg dane 1 dat¢ sporzadzenia wydruku oraz nazwe firmy (nagtowek). Szczegdtowe zapisy
funkcji programu ksiegowego zawiera instrukcja obstugi systemu ksiegowego ,,SIGID
Ksiggowos¢ Budzetowa”

ZZrA=—"IOMMOUO®)»

Dziennik czesSciowy

Zapisy w kazdym rejestrze wedlug dat ksiegowania 1 z odrgbng numeracjg ewidencyjna.
Program ,, SIGID” umozliwia wydrukowanie dokumentu “Dziennik czastkowy” w dowolnym
momencie pracy, rowniez dla tych okresow, ktore nie zostaly zamkniete. Je§li miesigc
pozostaje nie zamknigty, nalezy liczy¢ si¢ z faktem, ze moze zawierac zapisy nieckompletne (nie
wszystkie operacje zostaly zarejestrowane lub zaakceptowane). Dziennik taki nalezy w zwiagzku
z tym traktowac jako niepetlny. W przypadku okreséw zamknigtych mozna dokument ten uznaé
za finalny.

Dziennik w systemie ,,SIGID” stluzy wprowadzaniu zapisOw, w postaci dekretacji ksiegowej,
na konta ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno — analitycznej. Wprowadzone
do systemu dane o operacjach gospodarczych ( dekretowane rgcznie i1 automatycznie),
pochodzace z wszystkich programoéw sg pierwotnie zestawiane w zbiorze.
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Dziennik gtéwny stanowi zestawienie wszystkich dziennikow

Udostepnia sumaryczne obroty poszczegolnych dziennikow czgstkowych: obroty miesigca
poprzedniego w stosunku do miesigca aktywnego, obroty miesigca biezacego, obroty
narastajagco od poczatku roku. Warto$ci odnoszace si¢ do poszczegdlnych dziennikow
czastkowych oznaczone sg symbolem, ktory jest tozsamy z symbolem odpowiedniego rejestru
ksiegowego.

Zestawienie zbiorcze wszystkich dziennikow czeSciowych sg drukowane na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego.

Konta ksiggi gtéwnej

Zapisy ksiegowe, pochodzace zarowno z dowodow ksiggowych, jak i tworzone automatycznie
przez systemy dziedzinowe oraz moduly oprogramowania “SIGID”, nastepuja w pelnym
ukladzie analitycznym, tj. do najnizszego poziomu okreslonego w zakladowym planie kont.
(Dokumenty nie moga by¢ ksiggowane wprost na konta ksiegi gtownej, tj. bez uwzglednienia
dekretacji wedtug ich podziatéw analitycznych.) Zapisy na kontach ksiegi glownej ustala si¢
jako zbiorcze sumy zapiséw na skladajacych si¢ na nie kontach analitycznych. Na podstawie
zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienie analityczne obrotow i sald,
zestawienia sald kont analitycznych, jak i zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
Zestawienia te, dzigki przewidywanym w programach procedurom kontroli, wykazuja peina
zgodnos¢ danych pomiedzy soba, jak i w pordwnaniu z dziennikiem ( obroty miesi¢czne i
narastajace).

Ksiegi pomocnicze

Jednostka prowadzi ksiggi pomocnicze za pomoca oprogramowania ,,SIGID” jako zbidr
wyodrebnionych danych w ramach kont ksiegi gtdéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno
— analitycznej; suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ewidencji analitycznej stanowi
saldo poczatkowe 1 obroty kont ksiggi gldwnej, za§ suma sald koncowych na kontach ewidencji
analitycznej stanowi saldo koncowe kont ksiegi gtowne;j.

Zestawienie obrotow i sald oraz dziennik

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej sa drukowane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie miesiecznych dziennikow czesciowych, zapisy dokonane na kontach ksiegi
glownej 1 na kontach ksigg pomocniczych — s drukowane tylko w wybranym zakresie w celu
uzgodnien ksiggowych 1 dokonania niezbednych rozliczen ksiegowych i1 podatkowych. Catos¢
danych, ze wzgledu na duza objetos¢ zbioru, jest biezaco i na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego archiwowana w sposob umozliwiajacy wydruk ksigg oraz przechowywanie
przez wymagany okres. Zasady kopiowania danych i archiwizacji ksiag zawieraja odrgbne
instrukcje stuzgce systemowi ochrony danych.

W programie KSIEGOWOSC BUDZETOWA od wersji 2.36a, istnieje mozliwo$é powiazania
kont analitycznych z realizowanymi przez jednostke zadaniami. W ten sposdb program
wychodzi naprzeciw wymogom rozliczania realizacji rocznych budzetéw jednostek w
ukladzie zadaniowym.

Ad. 1.2. Opis systemu ochrony danych
Bezpieczefistwo uzytkowania systemOw zapewniono poprzez powolanie administratora
systemu oraz okreslenie zakresu dostgpu poszczegdlnych uzytkownikow systemow na danym

poziomie. Prawa dostgpu wyznaczaja uzytkownicy kluczowi, a do systemu wprowadza je
administrator systemu. Dla kazdego uzytkownika programu nadawane sg uprawnienia do
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programéw 1 poszczegolnych ich funkcji oraz nakladane zakazy ograniczajace dostep danego
uzytkownika do okreslonych zadan.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki przez wymagany ustawowo okres.

Dla zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach magnetycznych, stosuje si¢
rozwigzania organizacyjne w zakresie tworzenia kopii bezpieczenstwa i1 kopii archiwalnych.
Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe kopiowane s3a codziennie (w systemie kopii
zapasowych). Kopie sg przechowywane sg na dyskach twardych przez okres 12 miesigcy a
nastepnie przekazywane do archiwum. Kopie robione sg w dwoch krzyzujacych sig
lokalizacjach.

Szczegblowy sposdb  zabezpieczenia uzytkowanych programow  okresla ,,Polityka
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Miasta Jelenia Gora”
wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

2. Dokumentacj¢ sporzadzania dokumentéow kadrowo — placowych w programie

komputerowym: kadrowo-ptacowym ,,System Otago” wersja N6.0.0.991 i pozniejszymi
firmy Otago Sp. z 0.0. w Gdansku.

3. Dokumentacje sporzadzanie przelewow Ww systemie bankowosci internetowej
MILLENET zawiera instrukcja uzytkownika.
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VI.  Wykaz stosowanych dziennikow cze$ciowych
KOD
DZIENNIKA NAZWA DZIENNIKA
0 Podatek od posiadania pséw — ksiegowos$¢ analityczna
1 Wieczyste Uzytkowanie Skarb Panstwa — ksiggowos$¢ analityczna
10-17 Projekty wspoétfinansowane ze srodkéw UE
1E-1Z Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
2 Wyciagi bankowe — Skarb Panstwa
20-27 Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
2E-27 Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
3E-3Z Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
3 Raporty kasowe — kasa pl. Ratuszowy 58
30-37 Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
4 Podatek od $rodkow transportu — ksiegowo$¢ analityczna
5 Przeksztatcenia — ksiggowos$¢ analityczna
6 Rachunek bankowy, noty/depozyty walutowe
7 Wyciagi bankowe — wynagrodzenia osobowe
8 Wyciagi bankowe —optaty za odpady komunalne
9 Zaangazowanie — wydatkKi
90 Plan finansowy wydatkow budzetowych
91 Plan finansowy wydatkow niewygasajacych
A Raporty kasowe — kasa ul. Sudecka29
B,B1,B2,B... | Rozrachunki
C Polecenia ksiegowania
D,D1,D2.... | Wyciggi bankowe — dochody jednostki
DS Dochody — holowanie, demontaz, optata dodatkowa za nieprawidtowe parkowanie
DG Dochody- odpady komunalne
F Podatek od nieruchomosci od 0sob fizycznych
FO-F9 Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
FE-FZ Projekty wspotfinansowane ze srodkow UE
Gl Raporty kasowe — kasa zagraniczna
H Wyciagi bankowe — wydatki
I Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
J Podatek od nieruchomosci od 0s6b prawnych — ksiegowo§¢ analityczna
JJ Optata skarbowa
JO Optaty w podatkach
K Egzekucja optaty dodatkowej za nieprawidtowe parkowanie (do stycznia2016)
KL Koszty procesowe i egzekucyjne
KW Koszty wynagrodzen
L Wyciagi bankowe — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
L4 Wyciagi bankowe — Dochody — Geodezja i kartografia
M PK — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
M3 PK — Korzystanie ze srodowiska
M4 PK — Dochody — Geodezja i kartografia
M6 PK — Odpady komunalne
N Polecenia ksiggowania - dochody jednostki
O Kredyty — sprzedaz nieruchomosci — ksiggowos$¢ analityczna
P Polecenie ksiggowania — dochody Skarbu Panstwa
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Wyciagi bankowe — CEPIK — optaty ewidencyjne

Korekta bilansu otwarcia

Podatek rolny od 0s6b fizycznych — ksiegowos¢ analityczna

Pozostate srodki trwate

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawna, dtugoterminowe aktywa finansowe

Wyciggi bankowe — depozyty

Wyciagi bankowe — optaty za nieprawidlowe parkowanie

PK — depozyty

Wieczyste uzytkowanie — ksiggowos¢ analityczna

Podatek rolny/lesny od 0s6b prawnych

Stuzebno$¢ i trwaty zarzad

Umowy dzierzawne — ksiegowos$¢ analityczna

Zajecie pasa drogowego — dochody

NI<|x|Z|2|<|E|S|c|H|»| o] R

Wykup gruntu na wlasnos$¢ — ksiegowos$¢ analityczna

Z1

Wycigg bankowy r.21-1300 — Srodki Funduszu Pracy

Z2

Rozliczenie §rodkoéw Funduszu Pracy

Do ewidencji wyodrgbnionych zagadnien zaktadane sg sukcesywnie w miare potrzeb nowe
dzienniki. Wprowadzenie nowego dziennika nie powoduje konieczno$ci zmiany Zarzadzenia.
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VI1Il. Wykaz srodkow trwalych zaliczanych do grupy ,,wyposazenie”

Do $rodkow trwatych stanowigcych wyposazenie zalicza sig:
czajniki, ekspresy do kawy;
kalkulatory;
radioodbiorniki;
telefony, telefony komorkowe i akcesoria, CB radia, radiotelefony;
wentylatory, wiertarki;
aparaty fotograficzne i akcesoria;
torby, teczki;
obcinarki do zdjec;
lampki na biurko;
. ubrania robocze, kaski, obuwie robocze, kamizelki i inne elementy ubioru roboczego;
. pieczgcie metalowe z ortem;
. glos$niki do komputera i inne drobne samodzielne akcesoria komputerowe;
. taSmy miernicze, ci$nieniomierze, termometry elektryczne, pirometry, i inne przyrzady
pomiarowe ( w tym dalmierze);
14. wiertarki, wyrzynarki, opalarki, szlifierki stolowe, pilarki, wkretarki elektryczne, pity
elektryczne, spawarki, sekatory, kosy spalinowe i inne narz¢dzia;
15. drabiny;
16. lodowki samochodowe;
17. mapy $cienne, stojaki na mapy;
18. godta;
19. odkurzacze;
20. inne drobne przedmioty.
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