Zatgcznik nr 2

do Zargdzenia Nr 0050.1603.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 13 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia zasad
rachunkowéci dla Urzdu Miasta
Jelenia Gora

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWO SCI DLA URZ EDU MIASTA
JELENIA GORA — JEDNOSTKA BUD ZETOWA

|. ZASADY OGOLNE
1. Ksiegi rachunkowe Urgdu Miasta Jelenia Gora prowadzorenssiedzibie jednostki.

2. Rokiem obrotowym dla Ugdu Miasta Jelenia Gora jest rok ketbwy, a okresem
sprawozdawczym jest migsi

3. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw mtpwych szczegotowo okékono
w Instrukcji wewrtrznej w sprawie inwentaryzacji skfadnikow mtapwych w
Urzedzie Miasta Jelenia Gora wprowadzonej ebaiym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta.

4. Rachunkowé Urzedu Miasta Jelenia Gora prowadzona jest komputeravo
wykorzystaniem oprogramowania:

- systemu informatycznego Zaktadu Systemow Informatych ,SIGID” Sp.z 0.0. w
Poznaniu p.n.: ,KPYGOWOCSC BUDZETOWA JEDNOSTKI” w wersji 8.11 i
pézniejszych. Program ten jest eksploatowany od dzsiig 1995 roku,

- programu do obstugi elektronicznych kanatéw dysigjbproduktéw bankowych firmy
VideoTEL Sp. z 0.0. w Warszawie w wers;ji 5.0 ipijszych. Program eksploatowany
jest od 4 wrzénia 2001 roku i sty do przygotowywania przelewéw typu ELIXIR,

- systemu bankowi internetowej MILLENET, przeznaczonego do wykorama
operacji finansowych zwranych z rozliczeniami w obrocie krajowym i zagcamym,
system eksploatowany jest od 17.12.2012 roku,

- programu kadrowo — ptacowego ,KALI” firmy ,Macrofd Sp. z 0.0. we Wroctawiu;
w wersji 8.2 i paniejszych eksploatowany jest od 1 stycznia 1996 rok
Dokumentacja opisa¢a przygte zasady prowadzenia §girachunkowych przyayciu
programu komputerowego: ,KBGOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI” Zaktad
u Systemow Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Raniu, instrukcje zytkownikow
systemu VideoTEL i programu kadrowo-ptacowego ,KHAdostepne g w formie
elektronicznej jako podgcznik w notatniku kadego modutu pn. ,Pomoc”.

5. Dla Urzdu Miasta prowadzi gsinastpujace kseégi rachunkowe:

- dzienniki czsciowe,

- zbiorcze zestawienie wszystkich dziennikowscrowych (dziennik gtowny),

- ksiege gtébwm kont,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont kgi gldwnej oraz sald kont kgl pomocniczych.



Ksiegi rachunkowe powinny ldydrukowane lub przenoszone na trwatgmik informacji w
catasci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.

Il. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa wyceniasinie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposob nagtujacy:

1) srodki trwate oraz warto sci niematerialne i prawne

a) zakupione, kompletne i zdatne doytku - wedtug cen nabycia,

b) wytworzone we wlasnym zakresie - wedtug kosztowwayzenia,

c) po aktualizacji wycenyrodkow trwatych - wg wartei przeszacowanej,

d) nabyte w drodze darowizny lub nieodptatnie przekaza wg wartéci rynkowej z
dnia nabycia, chybae umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przakaz
okresla t¢ warta¢ w nizszej wysokeci,

e) wniesione jako aport — wg wakm poszczegolnych srodkéw trwatych
pomniejszonej 0 umorzenie, nie i#gyej jednak od ich warfoi rynkowej, z tymze
suma wartéci wszystkich sktadnikéw stanogdgych wkiad lub udziat piepzny i
niepientzny tacznie nie mee by wyzsza od nominalnej waroi udziatéw lub
akcji,

f) stanowjce wspotwlasn& - wg takiej proporcji jego warfci, w jakiej pozostaje
udziat wspotwiaciciela we wiasngxi tego sktadnika maiku,

g) po przeksztatceniu przedgbiorstwa (przeksztatcenia formy prawnej, quaenia,
podziatu) - w wartéci poczatkowej okrglonej w ewidencjsrodkéw trwatych,

h) ujawnione w wyniku inwentaryzacji - w wakm wynikajacej z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak — na podstawie ekspgriywzgkdniajc ich wartd¢
godziwg i ewentualne dotychczasowezyuie,

i) inwestycje w obcycBrodkach trwatych — wg cen nabycia lub kosztow wytzenia
skorygowanych o ewentualnezroce kursowe,

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umoraesioa take o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartéci.

Otrzymane nieodptatnigrodki trwate od Skarbu Ratwa lub jednostki samaydu

terytorialnego wprowadzacsiv wartaci okreslonej przez wiéciwy organ w decyzji o

przekazaniu. W decyzjach tych ustalamizewanie warté¢ pocztkows, w jakiej byty

dotychczas ufe w ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio bytyywane, z

rownoczesnym ggiem ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez

poprzedniego xytkownika w dowodzie przekazania.

2) srodki trwate w budowie - w wysokdaci ogotu kosztow pozostgjych w bezpérednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszongchdpisy z tytutu trwatej
utraty wartdci,

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycjealiczone do aktywow trwatych—
wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytokatej utraty wartéci,

4) mienie zlikwidowanych jednostek - wedtug wartéci netto wynikagcej z bilansu
zlikwidowanego podmiotu oraz dmizonych zajcznikow,

5) inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartei) rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (warfci) rynkowej, zalenie od tego, ktora z nich jestzska, a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie isteiegktywny rynek, w inny sposob
okreslonej wartdci godziwej,



6) rzeczowe skiladniki aktywow obrotowych— np. materiaty wedtug cen zakupu lub
nabycia, towarow wedtug cen nabycia lub ceny rynéjomp. w przypadku nabycia
spadku),

7) naleznosci i udzielone payczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostraznosci,

8) zobowiazania - w kwocie wymagajcej zaptaty,

9) fundusze wlasneoraz pozostate aktywa i pasywa - w wactamominalnej.

Naleznoéci i zobowgzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyoae w walutach
obcych wycenia sinie p&niej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obgmuijagcych na
dzien bilansowy.

Odsetki od nalencsci i zobowizan, w tym rownie tych, do ktérych stosujecsprzepisy
dotyczce zobowazan podatkowych, ujmuje siw ksigach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie giej niz pod dag ostatniego dnia kwartatu w wysala odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Odpisow aktualizujcych nalenaosci dokonuje sj raz w roku na dziebilansowy.

Odpisy aktualizujce nalencsci dotyczce dochodow bugttowych jednostki i dziatalrisoi
operacyjnej tworzy gi w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych. Odpisy tadéci
dziatalngci finansowej zwgkszap koszty finansowe. Odpisy aktualizag nalenosci na
rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustawaihgi te fundusze.

Wynik finansowy netto ustala giw wariancie porownawczym rachunku zyskow i stat,
ktérym wykazuje si oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty zezhcy i poprzedni rok
obrotowy.

Ewidencja kosztéw dziataldoi prowadzona jest w zespole 4 kont wedlug rodzajow
kosztow w uktadzie klasyfikacji budtowej wydatkow.

Nie prowadzi sj ewidencji kosztow w zespole 5 ,Koszty wedtug typdwiatalngci i ich
rozliczenie”.

Wynik finansowy netto sklada ¢siz wynikOw ze sprzedy, z pozostatej dzialalrioi
operacyjnej, z operacji finansowych i nadzwyczalnyc

Przychody z tytutu dochodow bietu Miasta Jelenia Gora zrealizowane bémmnio na
rachunek bugktu a nieujte w planach finansowych innych samgmt@awych jednostek
budzetowych ujmowaneasw ewidencji Urzdu na koniec roku obrotowego na podstawie
rocznego sprawozdania RB-27S z wykonania dochoddaiebowych przez bugkt (organ).

Zasady szczegOlne prowadzenia kgg rachunkowych w Urzedzie Miasta
Jelenia Gora

Rachunkowé&t winna by prowadzona zgodnie z przepisami stamowni podstaw
prawrg niniejszego zagdzenia z uwzgldnieniem ntej wymienionych zasad:

Do srodkéw trwatych zalicza ei rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi o

przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndgci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne

do wytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w szalnegci:

1) nieruchoméci — w tym grunty, prawo aytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a take bedagce odebng wtasndcia lokale, spotdzielcze wlasstowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawoottall wytkowego,



2) maszyny, urgdzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcycirodkach trwatych,

4) inne aktywa trwate zaliczane deérodkow trwaltych w rozumieniu ustawy o
rachunkowsci.

. Srodkami trwatymi podlegafymi ewidencji w jednostceaswv szczegdlngci srodki trwate
stanowjce wilasné¢ jednostki samoegu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka
samorzadu terytorialnego wykonuje uprawnienia wd&ielskie, oraz otrzymane w zatz
lub uwytkowanie srodki trwate stanowice wiasné¢ Skarbu Pastwa lub jednostki
samoradu terytorialnego i przeznaczone na potrzeby jeittnos

. Do wartagci niematerialnych i prawnych zalicza siabyte przez jednostkzaliczane do

aktywow trwatych, prawa matkowe nadajce s¢ do gospodarczego wykorzystania, o

przewidywanym okresie ekonomiczneiyteczndgci diuzszym ni rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegédito

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

2) prawa do wynalazkéw, patentdéw, znakéw towarowyclzondw wytkowych oraz
zdobniczych,

3) know-how.

. Dla celéw naliczenia amortyzacji lub umorzedradka trwatego, ktérego dokonuje: s

oparciu o ustawz dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym sabgorawnych (t. j.

Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 zzmbejszymi zmianami), zwandalej ustaw o podatku

dochodowym od osob prawnychkrodki trwate dzieli s na:

1) podstawowe, to jest o waktm pocztkowe] wickszej nz 3500 zt;

2) pozostate, to jest o wat pocztkowej nizszej lub rownej 3500 zt, z wydzeniem
przedmiotdéw zaliczonych do wypaosmia;

3) wyposaenie, do ktorego zaliczaesirodki trwate o wartéci nizszej lubréwnej 500 zi
oraz wymienione z rodzaju w €zi VIl niniejszego zajcznika bez wzgdu na
wartacse.

. Wartdsci niematerialne i prawne dzieligsna:
1) podstawowe, to jest o wakm pocztkowe] wickszej nz 3500 zt;
2) pozostate, to jest o walt pocztkowej nizszej lub réwnej 3500 zt.

. Niezaleznie od wartéci, do podstawowyckrodkow trwatych zalicza si

1) nieruchoméci, w szczegdlngi grunty i prawo wieczystegazytkowania gruntow;
2) dobra kultury;

3) zestawy komputerowe i inny samodzielny gpraformatyczny (komputerowy);
4) kserokopiarki.

. Niezaleznie od wartéci, do pozostatyckrodkow trwatych zalicza simeble i dywany.

. Srodki trwate umarzaneasmetod liniowa wg stawek okrdonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Dopuszczansizliwos¢ umarzania metaddegresywn
zakupionych komputerow i innych wdzex technicznych, ktorych cena rynkowa ulega co
roku znacznym wahaniom. Przy czym, nie aglemient metody umorzenia (amortyzacji)
w trakcie umarzania lub amortyzowaniodka trwatego. Odpisy dokonywaney s
jednorazowo w grudniu za okres catego roku, a wygadku przekazywaniarodkow
trwatych innym jednostkom w gju roku amortyzacja naliczana jest doéa miesica
przekazania.



9. Wartasci niematerialne i prawne podlegajumorzeniu wg stawek wyliczonych z
zastosowaniem granicznych okreséw dokonywania odpemortyzacyjnych okétonych
w ustawie o podatku dochodowym od osOb prawnycha Dtencji na programy
komputerowe i od praw autorskich, ktérych wéétgpocatkowa przekracza 3.500 zi,
ustala s} stawlke odpisow amortyzacyjnych w wysod@ 30%.

10.Umorzeniu nie podlegajgrunty oraz dobra kultury.

11.Pozostatesrodki trwate i wartéci niematerialne i prawne, umarzg gdnorazowo, przez
spisanie w koszty w miegiu przygcia do uywania.

12.Wartas¢ zakupionego i przekazanego digytkowania wyposzenia spisuje siw koszty w
mieshcu przekazania dozywania.

13.Srodki trwate, z wyhczeniem wyposenia, oraz warkei niematerialne i prawne
ewidencjonowane gs w module programu komputerowego ,Kgowas¢ budzetowa
jednostki” syntetycznie w ggiu wartgciowym, z uwzgtdnieniem zasad prowadzenia kont
011, 013, 016, 020 oraz kont 071 i 072.

14.Wyposaenie nie podlega ewidencji bilansowej na kontach iegavych.
Ewidencja wyposgenia prowadzona jest pozabilansowo, wciy ilosciowym, imiennym —
wg 0s0b, ktdérym powierzono dany skiadnik wypasdaa. Ewidengj t¢ prowadzi Wydziat
Informatyki i Obstugi Techniczne.

15.Wydziat Edukacji i Sportu prowadzi analityezrewidencg wyposaenia i pozostatych
srodkéw trwatych zlikwidowanych jednostekwiatowych, tj. przedszkoli, burs, itd.
Wydziat Zaradzania Kryzysowego prowadzi analitygzrewidencg wyposaenia i
pozostatychirodkow trwatych w jednostkach Ochotniczych Syr&azarnych.
Wydziat Finansowy prowadzi ewidegcjsyntetyczg pozostatych srodkow trwatych
ewidencjonowanych w tych Wydziatach.

16.Ewidencg analitycz srodkéw trwatych, z wyjtkiem gruntow i wyposgenia, naley
prowadzé¢ w module programu komputerowego ,Ewidencggodkéw trwatych i
przedmiotow w ewidencji’, w gfiu ilosciowo-wartgciowym w formie kartoteksrodkow
trwatych, zgodnie z obowzujagca klasyfikacp srodkow trwatych. Kartotekasrodka
trwatego zakladana jest athnie dla kadegosrodka trwatego i sty do jego ewidencji
przez caty okres aytkowania. Zawiera wszystkie informacje dotyce danegasrodka
trwatego, w szczegoéldoi numer inwentarzowy, nazvérodka, dat przyjecia do utywania,
wartas¢ pocatkows, stog amortyzacji, dotychczasowe umorzenie, komdarkganizacyjn
i osolz odpowiedzialp, ktérej powierzonosrodek trwaty. Modut ,Ewidencjasrodkow
trwatych i przedmiotéw w ewidencji” jest pogdany z modutem ,Kgigowas¢ budzetowa
jednostki” w sposbob zapewnigly zgodnec¢ wartasci srodkow trwatych i ich umorzenia w
ewidencji syntetycznej z wacia w ewidencji analityczne,;.
Srodki trwate ewidencjonuje siréwniez w ,Systemie Ewidencji Majku OPTlest”
stuzacym do obstugi ewidencyjno-kgjowej srodkéw trwatych, w tym do znakowania
majtku przy wyciu etykiet z kodem kreskowym wykorzystywanychypmawentaryzaciji.

17.Do czasu zaewidencjonowania w programie komputemowyszystkich ,podstawowych”
srodkow trwatych, ewidengjanalityczr srodkow trwatych w wartéci pocatkowej oraz
ewidencg umorzeniasrodkow trwatych prowadzi siw arkuszach kalkulacyjnych w
Wydziale Finansowym.



18.

19.

Réwnolegle do ewidencji komputerowej prowadzi swidencg analityczm pozostatych
srodkéw trwatych w formie kgg inwentarzowych prowadzonych z podzialem na
poszczegolne wydziaty. Ewidencja w ¢gach inwentarzowych winna byzgodna z
ewidency w ksiegach rachunkowych.

Przez grunty naley rozumi€ dziatki ewidencyjne, w odniesieniu do ktérych weogcie
ewidencji gruntow wpisane jest prawo wiascip wspotwlasnéci badz uzytkowania
wieczystego na rzecz Gminy Jelenia Goéra, Miastanlel Gora — miasta na prawach
powiatu oraz Skarbu Ratwa.

Ewidencg gruntow prowadzi giw Wydziale Finansowym — syntetycznie oraz w Wylizia
Geodezji i Gospodarki Nieruchogwami, zwanym dalej wydzialem merytorycznym —
analitycznie. Ewidencja analityczna i syntetyczimejmuje grunty potoone w granicach
administracyjnych Miasta Jelenia Géra oraz gruktgre s wlasndgcia lub pozostaj we
wspotwilasnéci badz uzytkowaniu wieczystym poza granicami administracymMiasta
Jelenia Gora.

W Wydziale Finansowym grunty stanaee wiasné¢ lub wspotwlasné gminy i powiatu
Miasta Jelenia Gora, SkarburlBawa oraz prawa wieczystegaytkowania gruntow Skarbu
Paistwa ujmowanegw ewidencji ksggowej syntetycznie w sposob wartmwy w PLN

w systemie komputerowym pn,Programy obstugi jednostek baetowych” firmy ZSI
SIGID Sp. z o0.0. Poznaw module,Ksiegowa¢ budietowa jednostki’ Pomocniczo
grunty ewidencjonuje siilosciowo w hektarach z doktadéma do czwartego miejsca po
przecinku.

W wydziale merytorycznym ewidencja gruntow gminnypbwiatowych, Skarbu Ratwa
oraz prawa wieczystegozytkowania gruntow Skarbu Rstwa prowadzona jest w
programie geodezyjnym #oiowo w hektarach z doktadéma do czwartego miejsca po
przecinku i z podziatem na dziatki. Ewidencja atyaina prowadzona oglnie dla
kazdego obiektu inwentarzowego tj. dziatki zawiera ramniej nasgpujace informacje
dotyczce danegosrodka trwatego: numer inwentarzowy stangoyi nr dziatki gruntu,
obreb i arkusz mapy, adres, powierzchdrziatki w hektarach z doktadéca do czwartego
miejsca po przecinku, rodzapyiku odpowiadajcy klasyfikacji gleboznawczej, jednostk
ewidencyjn (Jelenia Gora-gmina, powiat, SkarbnBava), ewentualnie typ wiadania oraz
nazwe jednostki/osoby prawnej/osoby fizycznej, ktoreyyperzono grunt.

Przygcie gruntu na stan nagguje m.in. poprzez zakup, darowgzn nieodptatne
przekazanie, zamianprzegcie za wierzytelngci podatkowe i niepodatkowe.

Rozchéd gruntbw m@ by spowodowany m.in. sprzega darowizry, zamian,
przeksztatceniem prawa wieczysteggtiyowania gruntu w prawo wiaseéa.

Za ewidengj gruntéw prowadzon w wydziale merytorycznym odpowiada naczelnik
wydziatu. Procedury przygotowania iobiegu dowoddsiggowych dotyczce m.in.
zbywania (np.: przeksztatcenia prawa wieczysteggikowania gruntu gminy w prawo
wlasndci, sprzeday, nieodptatnego przekazania, aportu) i nabywama.:( kupna,
komunalizacji, powiatyzacji i innego nieodptatnegabycia) nieruchomgi winny by
zgodne z Zarmgzeniem Prezydenta Miasta w sprawie procedury obiggkumentow.
Wydziat merytoryczny przygotowuje i przekazuje wntenie kompletne dokumenty (tj.
OT, PT, LT wraz z zatznikami) do Wydzialu Finansowego. Na podstawie yp®aych
dowoddéw dokonywanegzmiany w ewidencji kgsgowej.

Dla zapewnienia poréwnywaléa danych wynikajcych z ewidencji ksgowej z
ewidencj odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewodzkiegsobu nieruchondoi
wprowadza si obowihzek prowadzenia ewidencji analitycznej gruntow wiadkie
ilosciowo-wartgciowym, z zachowaniem uktadu Klasyfikacfirodkéw Trwatych, w
szczegOtowéci do  pojedynczych  dziatek  gruntéw, ktorych  vdmielem,



20.

21.

22.

23.

wspotwiacicielem, wieczystym zytkownikiem jest Gmina Jelenia Goéra, Miasto Jelenia
Gora — miasto na prawach powiatu oraz Skarbs®a. Ewidencja ta obejmuje rownie
dzialki stanowdace wilasné¢ Gminy (Miasta), co do ktérych ustanowiono prawo
wieczystego #ytkowania na rzecz obcych podmiotéw. Ewidentj prowadzi Wydziat
Geodezji i Gospodarki Nieruchogmami, a za jej prowadzenie odpowiedzialny jest
naczelnik wydzialu. Zmiany w ewidencji analitycgneprowadza s na podstawie
dowodowzrodtowych, dokumentggych przychdd i rozchdd gruntéw.

Ewidencf syntetyczg gruntdw prowadzi Wydziat Finansowy wegju wartgciowym w
szczegoOtoweci grup rodzajowych. Pomocniczo grunty ewidencjensgg ilosciowo w
hektarach z doktadsoig do czwartego miejsca po przecinku.

Zmiany w ewidencji syntetycznej gruntow wprowadzamena podstawie miegiznych
dokumentow zbiorczych przekazywanych przez wydzigrytoryczny do 5-go dnia
nastpnego miegica.

Ewidencja analityczna prowadzona przez wydziat mtoeygzny uzgadniana jest z
Wydziatem Finansowym w okresach pétrocznych wedhagmu na 30 czerwca do 15 lipca i
wedtug stanu na 31 grudnia do 15 stycznia rokuepasgo.

Nie rzadziej nt na koniec kadego roku kalendarzowego uzgadnig swidencg
analityczra srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych z ewideac]
syntetyczg, z wyjatkiem pozabilansowych ewidencji #ciowych.

Grunty, budynki i budowle podlegajinwentaryzacji drog poréwnania danych kgi
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacealnej wartdci tych
sktadnikow.

Za teren strzeony” i ,sktadowiska strzeone” naley rozumi€ pomieszczenia w
budynkach przy ulicy Ptasiej 2-3, 6a, Sudeckiej 2®, Armii Krajowej 19 i Placu
Ratuszowym nr 58 oraz inne nieruchaeimbjete monitoringiem.

Nie dokonuje si zakupow materiatdbw do magazynu. Zakupione mdyebi@arowe, paliwo
do samochodu, e%ci do napraw biggcych, akcesoria i ¢&ci zamienne do komputerow,
czesci eksploatacyjne, druki oraz inne materialy naepszyjmowane do magazynu, lecz
wydawane do iytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zaku@m podstawie
otrzymanych faktur sprawdzonych pod wzgm merytorycznym przez naczelnikow
odpowiednich wydziatéw.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkéw z przgaercami z tytutu udzielonych koncesji na
sprzeda napojow alkoholowych prowadzona jest przez Wyd#Rdzwoju Miasta w
programie pn. ,KONCESJA” autorstwa Andrzeja SzepeS AZaklad Systemow
Komputerowych w Gliwicach.

Ewidencja ksjgowa dochoddw z tytulu wptat za uzyskanie zezwalena sprzeda
napojow alkoholowych prowadzona jest w Woydziale dfsowym na kontach
analitycznych:

Wn 101, Wn 130, Ma 221 — Wptata natesci w kasie lub banku, ksyowanie pod dat
wplaty.

Przypis nalenych przychodow z tytutu udzielonych koncesji (Wr21l2 Ma 720)
dokonywany jest na koniec k@ego kwartalu na podstawie informacji z ewidencji
szczegotowej przekazanej przez Wydziat Rozwoju Mias

Wydzial Rozwoju Miasta zobowkzany jest do rozliczania i przestrzegania terminmivo
dokonywanych przez przedbiorcow wptat za korzystanie z zezwblenapojow
alkoholowych oraz kierowania spraw do windykacji.



24.W celu dotrzymania terminéw sprawozdawvartalnych, w ksigach rachunkowych ujmuje
sic wszystkie przychody i koszty danego okresu spraaearzego wynikace z
zaistnialych zdarze gospodarczych w oparciu o przetboe do 3-go dnia naginego
mieshca dowody ksigowe, z wyjtkiem dokumentéw pod raportami kasowymi, ktoge s
ujmowane w miegcu zaptaty.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty stangee dowdd ksigowy, dostarczone do
Wydziatlu Finansowego po 3 dniu migsh nastpujacego po kwartale, w ktorym je
wystawiono, ujmowaneasv ksiegach rachunkowych w miegiu ich dostarczenia.

25.Do kshg rachunkowych danego roku obrotowego ujmowapewszystkie dowody
ksiegowe obcizajagce dany rok obrotowy dostarczone do Wydzialu Fioaegio w
terminie do 30 stycznia ngphego roku.

26.Nie stosuje sirozliczen miedzyokresowych kosztéw i przychoddw z uwagi na iolkamy
wptyw na sytuagj finansowy i wynik finansowy jednostki.

27.Faktury i rachunki dotycge zakupow gotéwkowych zwdanych z bigaca obstug
funkcjonowania Urgdu Miasta ksjguje s¢ w koszty z pominiciem konta 201
»Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”.

28.W miesicu grudniu kadego roku dokonuje siptatngci wynikajgcych z faktur i innych
dokumentow zgodnie z planem finansowym ustalonymdaay rok, w tym réwnie
zobowgzan, ktérych termin ptatnéci uptywa w miesicu styczniu nagpnego roku.

29.W ciaggu roku budetowego naliczony przy zakupie podatek od towarashig podlegacy
odliczeniu kstguje st na zmniejszenie poniesionych kosztow i wydatkow.

30.Kierujac sk zasad istotnagci oraz majc na uwadze racjonalne gospodarowanaelkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkoweg nie by przesylane do
kontrahentow, jeeli kwota nalenosci jest mniejsza od kosztow przesyiki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

31.W celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania ddiz i sprawnego realizowania
zada oraz terminowej ptatrigi dokonywanych wydatkow, udzielang apowanionym
pracownikom zaliczki gotdwkowe: state i jednorazowe tym na delegacje sthowe.
Zaliczki state zatwierdzane przez Prezydenta Miasta dla wskazanych przez Nakae/
Wydziatbw pracownikébw zatrudnionych na podstawie owym 0 pra¢ ha czas
nieokrelony, ktorzy w zwjzku z czynnéciami stzbowymi pokryway drobne, stale
powtarzagce sé wydatki i dokonuy biezacych zakupdéw. Wydatki zwracaneg s
pracownikom na bigco, w caldci, na podstawie przedktadanych uznanych faktur
(rachunkéw), bez konieczég zwrotu ré&nicy pomedzy pobrag zaliczlg, a kwot
dokonanych wydatkéw. Zaliczki rozliczaneg sw terminach zatwierdzonych przez
Prezydenta Miasta w dokumencie ,wniosek o zaktzlednak nie péniej niz do kaca
roku budetowego.

Zaliczki jednorazowe magby¢ wyptacane:

- na poczet podey stuzbowych pracownikom zatrudnionym w Wdzie Miasta Jelenia
Goéra na podstawie umowy 0 peacamowy zlecenia oraz radnym,

- na dokonywanie dofaych zakupow materiatow, spitm oraz ustug — pracownikom
zatrudnionym w Urgdzie Miasta Jelenia Goéra na podstawie umowy o0 ¢pida
wysokasci przewidzianych kosztow.



Zaliczki jednorazowe na delegacje podlagagzliczeniu w terminie 14 dni od zaktzenia
podr&y stuzbowej.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupdwzaptat za ustug wykonywary
w terenie wyptaca gsina podstawie wypetnionego i zatwierdzonego do atypWniosku o
zaliczke, na ktérym nalgy doktadnie okrdi¢ rodzaj zakupu duz cel, ktoremu zaliczka ma
stuzy¢, oraz termin rozliczenia zaliczki nie diry niz 14 dni. Termin rozliczenia @i
pracownika z pobranej zaliczki oznacza edatptywu do Referatu Rachunkoém
dokumentow sprawdzonych pod wegdgm merytorycznym lub datwptaty do kasy
niewydatkowanej kwoty zaliczki.

Nie rozliczona w terminie zaliczka podlega poemiu z wynagrodzenia pracownika.

Do czasu rozliczenia gipracownika z poprzedniej zaliczki nie jest zinwe wyptacenie
nastpnej zaliczki.

32.Rozliczanie wydatkow dotygzych zagranicznej podig stuzbowe]

Pracownik, odbywapy zagraniczg podr& stuzbows, otrzymuje zalicz& w walucie obcej na
niezledne koszty tej podidy, w wysokdaci wynikajacej ze wsipnej kalkulacji tych kosztow,
na podstawie zlecenia wyptaty dewiz.

Za zgod pracownika zaliczka nime by¢ wyptacona w ziotowkach, w wysokm stanowicej
rownowart@¢ przystugugcej pracownikowi zaliczki w walucie obce;j.

Rozliczenia z pracownikiem z tytutu poniesionyclskidw podray zagranicznej dokonywane
jest w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymignej albo w walucie polskiej, wedtug
sredniego kursu NBP z dnia jej wyptacenia. | tak:

- wycena wyptaconej zaliczki na pokrycie kosztéwedacji zagranicznej nagiuje wedtug
sredniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki,

- zwrot przez pracownika niewydatkowanej zaliczki khsy wycenia giwedtug sredniego
kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki,

- wyptate pracownikowi kosztéw podef stuzbowej w czsci niepokrytej zaliczk wycenia s
wedtug sredniego kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.

Koszty podray stuwzbowej wyraone w walucie obcej ujmuje¢siv ksiegach rachunkowych po
ich przeliczeniu wedtug kurséredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBmia d
poprzedzajcego dzié ich poniesienia.

Przy podréach shibowych za dzig poniesienia kosztu przyjmujeesdzien zakaczenia
podr&y przez pracownika.

Do przeliczenia na ziote kosztow zagranicznej pogsbuzbowej stosuje sisredni kurs NBP z
ostatniego dnia roboczego poprzedea@o dzié zakaiczenia delegacii.

Zwrot kosztéw zagranicznej podip stuzbowej poniesionych przez pracownika, ktory nie
pobrat zaliczki, nagpuje po przeliczeniu na ztote po kursiednim NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzmego dzié zakaiczenia delegacii.

Zakup 1 sprzeda walut obcych ujmuje siw ksiggach rachunkowych po kursie faktycznie
zastosowanym w dniu operaciji.

Rozliczenia kosztow podiy stwzbowej naley dokon& nie p&niej niz 14 dni od dnia
zakaczenia podrgy.

33.Z kwoty wptaty dokonanej przez dinika na pokrycie zalegtoi niepodatkowych pokrywa
sic w pierwszej kolejnfci koszty egzekucji, nagtnie koszty upomnienia i naliczone
odsetki ustawowe za zwitokPozosta} kwote zalicza st na nalenos¢ gtdwng.

W braku dwiadczenia dhanika dokonan wptak zalicza s} przede wszystkim na poczet
naleznosci wymagalnej, a peeli jest kilka nalenosci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnej.



34.Odpisy aktualizujce nalenosci

Wartas¢ naleznosci aktualizuje si uwzgkdniajgc stopigé prawdopodobigstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualgrego na:

- nalencsci od dhenikow postawionych w stan likwidacji lub stan upaEdi — do
wysokaci naleznosci nieobgte] gwarancgi lub innym zabezpieczeniem naheici,
zgtoszonej likwidatorowi lubeglziemu komisarzowi w pogbowaniu upadtéciowym,

- nalencsci od diwnikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniadigici, jezeli
majtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztowgpustania upadkciowego
— w petnej wysokéci naleznosci,

- nalenosci kwestionowanych przez dinikéw oraz z ktérych zapfatdtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji mgkowej i finansowej dianika sptata nalanosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysakoniepokrytej gwarangj lub innym
zabezpieczeniem naleosci,

- nalenosci z tytutu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych wysokaci 100 %
niesptaconej kwoty na koniec roku,

- nalencsci z tytutu optat za wycink drzew i krzewow, ktorych ptatsoi s3 odroczone
na okres 3 lat, a wptata nafesci po tym terminie jest uzateiona od zachowania
zywotnasci roslin posadzonych w zamian za wyt@ drzewa — w petnej wysoka
naleznosci

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonywane $ nie rzadziej i raz w roku na

dzien bilansowy.

35.Koszty srodkéw trwatych w budowie ponoszone przez ddrze srodkow budetu gminy,
budzetu pastwa oraz zesrodkdéw Unii Europejskiej, a dotygze zada inwestycyjnych
prowadzonych przez inne miUrzad jednostki organizacyjne Miasta, przekazywagne s
nieodptatnie protokotem przekazania i gkézag w jednostkach organizacyjnych Miasta
wartas¢ srodkow trwatych w budowie, waré srodkéw trwatych wiasnych lub
otrzymanych w trwaty zagzl.
Ksiegowania w Urzdzie — protokot przekazania kosztémdkow trwatych w budowie Wn
800 Ma 080; ksigowania w jednostce Wn 080, 011 Ma 800.

36. Zwrot udzielonej z bugtu miasta i niewykorzystanej dotacji dokonany siganym roku
w terminie rozliczenia dotacji (tzw. okresie pkoepwym) ksegowany jest pod dat
wyciagu bankowego Wn 130 Ma 14%pdki pientzne w drodze” a odprowadzenie
srodkéw pieng¢znych do budetu kseguje s¢ na kontach Wn 223 Ma 130. Pod ¢1ai..12.
ksicguje sé rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 14tedki pientzne w
drodze” (Wn 141 Ma 224) z rbwnoczesnym pomniejsa@nivydatkow danego roku.
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IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZ EDU MIASTA JELENIA GORA
A. WYKAZ KONT KSI EGI GLOWNEJ

l. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 -Srodki trwate

013 - Pozostatérodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartdci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenidrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizgge diugoterminowe aktywa finansowe

080 -Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bigcy jednostki

135 - Rachunkérodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 -Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Nalenosci z tytutu dochodow bugktowych

222 - Rozliczenie dochodéw hietowych

223 - Rozliczenie wydatkow baetowych

224 - Rozliczenie dotacji badtowych

225 - Rozrachunki z badtami

226 - Dtugoterminowe natacsci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagredwynikajgcych ze stosunku pracy
232 - Rozrachunki z tytutu pozostatych wynagradze
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjénienia

261 - Rozliczenia z tytutu ptac
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290 - Odpisy aktualizage nalenosci
Zespot 3 - Materiaty i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
330 - Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia dla pracownikow
406 - Inneswiadczenia finansowane z hiedu

407 - Pozostate ohgienia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespo6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw ketiowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budktowe orazrodki z budetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodéw
851 - Zakladowy fundusgwiadczeé socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Il. Konta pozabilansowe

000 - 011 - Majtek trwaty Skarbu Restwa

000 - 080 Srodki trwate w budowie w walucie obcej i nakladyolvcychsrodkach trwatych

001 - 102 Srodki pientzne w walutach obcych w kasie

001 - 139 Srodki pienkzne w walutach obcych na rachunkach bankowych

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

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

019 - Obcdrodki trwate
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021 - Skutki obriienia gornych stawek podatkéw oraz udzielonych pgreirg ulg,
odroczé, umorzé, zwolnien, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozdawc
(bez ulg i zwolnié ustawowych)

090 - Likwidacjasrodkéw trwatych

091 - Srodki trwate do przekazania na dtugoterminowe aktyw

202 - Rozrachunki z kontrahentami z tytutytkowania sktadnikéw mafkowych i
przekazanych do depozytu weksli oraz zabezpfenaézrytego wykonania umowy w
formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpiecaem]

975 - Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia ¢dizy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw bigtowych

981 - Plan finansowy niewygaseaych wydatkéw

998 - Zaangsowanie wydatkow budktowych roku biggcego

999 - Zaangawanie wydatkéw bugetowych przyszitych lat

13



B. Opis kont i sposob ujmowania operacji gospodareych oraz prowadzenia ewidenciji
w ksiegach rachunkowych

l. Konta bilansowe
1. Zespot 0 - "Majatek trwaty”
Konta zespotu 0 "Majek trwaty" stizg do ewidencji:

1) rzeczowego matku trwatego,

2) wartaci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majku trwatego,

4) umorzenia majku,

5) inwestyciji.

1.01 Konto 011 - "Srodki trwate"

W urzdzie konto 011 sky do ewidencji stanu oraz zgiiszeér i zmniejszé wartasci
pocztkowe] tych srodkéw trwatych, ktdre g umarzane stopniowo, wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku ddowym od os6b prawnych oraz
gruntow.

Ewidencj ksiegowa obejmuje si wszystkiesrodki trwate, ktore g zwigzane z dziatalniwia
jednostki.

Do srodkow trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza Miwniez ulepszenia w obcych
srodkach trwatych, ktérymigssfinansowane zérodkow inwestycyjnych koszty poniesione w
celu dostosowania obcego obiektu do potrzeptkownika, np. przebudowa wdzer w
budynku, nowe instalacje, uzbrojenie cudzego gritptuObiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegolne ulepszenie w obcynodku trwatym. Po uptywie terminuzytkowania obcy
obiekt przekazuje siwitascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami rasadach
okreslonych w umowie.

Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. ,podstawodredki trwate jednostki finansujecsie
srodkéw piengznych przewidzianych na finansowanie inwestycji.

Wszystkie zwgkszenia z tytutu przychoddw i podwszenia wartéci pocatkowej tych
srodkéw trwatych ksiguje sé po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmnigjsa
wartasci pocztkowej po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje wi szczegolngci:

— przychody nowych lubaywanychsrodkéw trwatych tzw. ,podstawowych” pochagz/ch z
zakupu lub z zakzonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zgtdub w nieodptatne
uzywanie od Skarbu Ratwa lub samogdow terytorialnych albo z tytutu darowizny lub
spadku,

—sérodki trwate przygte w leasing finansowy,

— ujawnione nadwiki inwentaryzacyjne,

- przeniesienia wkassoi wskutek wyganiecia zobowszania podatkowego,

— zwickszenie wartéci pocztkowej o naktady poniesione na ulepszenie isinigh wiasnych
srodkéw trwatych,

— wartag¢ ulepszenia w obcych ,podstawowyditddkach trwatych,

— zwigkszenie wartéci pocztkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu aktualizacji
wyceny.
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje;si

— rozchodsrodkéw trwatych w zwgzku z likwidach (w wyniku zwycia lub zniszczenia),
sprzedag lub przekazaniem nieodptatnym,

— ujawnione niedobor§rodkow trwatych,

— zmniejszenie warfgi pocztkowejsrodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwyckrodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancyjndp lu
reklamacji).

Zwiekszenie standrodkéw trwatych nagpuje pod dai przyjecia do wywania z inwestycji, od
dostawcow lub od innych jednostek przekazygh.

Srodki trwate, wymagajce montau lub skompletowania,astraktowane jakarodki trwate w
budowie do czasu ich przekazania do eksploatacgekdzanie do aytkowania srodka
trwatego w budowie nagbuje na podstawie dowodu OT.

Ujawnione nadwjki srodkow trwalych wprowadza i do ksag pod daj ich
zinwentaryzowania.

Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawgrtedki, ktére zwrécono dostawcom,
wprowadza s do ewidencji w warteci, jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech
szczegolnych nowego sprawnegodka.

Zakupionysrodek trwaty zaréwno nowy, jak zywany wprowadza gido ewidencji na koncie
011 w tak zwanej ,rozszerzonej” cenie nabycia, &tdibejmuje:

— cere zakupu nalgng sprzedajcemu pomniejszano ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne
zmniejszenia,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne opfaty gzeine z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynr$gi cywilnoprawnych zwgzanych z nabyciem i inne),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, moata préb i innych czynniei poprzedzajcych oddanie obiektu
do wywania, w tym montau instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow
komputerowych,

— obcyzajgcy zakup podatek VAT (dfy w fakturze), w cgsci niepodlegajcej odliczeniu lub
zwrotowi,

— odsetki za zwlok w zaptacie zobowkzan, prowizje oraz rénice kursowe od zobowaan i
przedptat dotyczrych inwestycji frodkow trwatych w budowie) do czasu ich zagpenia.
Wycena nieruchomigi winna by dokonana z uwzgtinieniem podziatlu poszczegolnych
obiektéw nieruchomixzi na grupy rodzajowesrodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikear
Srodkéw Trwatych.

Srodki trwate przejte po zakéczeniu rob6t inwestycyjnych wyceniaesipo koszcie
wytworzenia, to jest w warfai wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztowaréwno
bezpdrednich, jak i pérednich, poniesionych od momentu pgip inwestycji & do przegcia
srodka do aywania w stanie kompletnym.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyga st w wartdgci wynikajacej z
posiadanych dokumentow, a gdy ich brak — na podstakspertyzy, uwzgtniajc ich
wartas¢ godzing i ewentualne dotychczasowezyuaie.

Otrzymane nieodptatnigrodki trwate od Skarbu Ratwa lub samoggu terytorialnego
wprowadza s w wartagci okreslonej w decyzji wiaciwego organu o przekazaniu. W
decyzjach tych ustalag¢sprzewanie wart@é pocatkows, w jakiej byty dotychczas e w
ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio bytywane, z rownoczesnymegjem na koncie
071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez zpdprego aytkownika w
dowodzie przekazania.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospedgch lub os6b fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposob ewa s¢ w wartagci rynkowej z dnia
nabycia, chybaze umowa darowizny albo umowa o0 nieodptatnym przeka okréla t¢
wartas¢ w nizszej wysokeéci. Srodki trwate, otrzymane po zlikwidowanym przegsorstwie
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(majgcym osobowe¢ prawry), wprowadza sinakonto 011w ,wartosci brutto” wynikagcej z
ewidencji zlikwidowanego przedsiiorstwa lub innej jednostki (tj. w dotychczasowegrtasci
pocztkowej i z dotychczasowym umorzeniem).

Wartas¢ pocatkowa podstawowychrodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011,
moze by zwickszana w wyniku aktualizacji wyceny zatzonej przez wikciwego Ministra.
Zwigkszenie wartéci poczitkowej podstawowychérodkéw trwatych mee tez nasgpi¢c o
rownowart@¢ kosztow inwestycji zwgzanych z ich ulepszeniem (przebudowozbudov,
rekonstrukcj, adaptacj, modernizagj) lub doposaeniem.

Zmniejszenie stanu podstawowygidkow trwatych nasgpuje pod dag postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, spiaey lub przekazania nieodptatnego.
Podstaw ksiegowania przychodérodkow trwatych g przede wszystkim takie dokumenty, jak:
faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru obiekiowstatego w procesie inwestycyjnym,
protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjompetentnego organu dotycz oddania w
trwaty zarad lub nieodptatnego przekazania, zestawienigniod inwentaryzacyjnych (w
zakresie nadwaek) oraz akt darowizny lub spadku.

Dowodami rozchoddrodkéw trwatych g najczsciej protokoty postawienia w stan likwidacji,
protokoty zdawczo-odbiorcze zadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkéd,
zestawienie rinic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) lbkwitowanie odbioru
kupujcego.

Od dnia postawienia w stan likwidacji do przepromea ostatecznej likwidacji (np.
demontau lub przekazania na ziongyodki te wskazane jest ewidencjon@wvaa koncie
pozabilansowym pod nazwsrodki trwate w likwidaciji”.

Nie uwaa st za postawienie w stan likwidacji zgtoszedradkow trwatych do uptynnienia
jako zlkednych.

W przypadku cgsciowej likwidacji srodka trwatego w protokole nate poda& wartasé
pocztkows likwidowanej czsci na podstawie danych z ewidencji otegacych podziakrodka
na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Rozchédsrodkéw trwatych z tytutu sprzede ksieguje sé pod dag wydania kupujcemu lub
przewanikowi.

Rodzaj dokumentow stanoyeiych podstaw ksiggowania przychodow i rozchoddsvodkow
trwatych okrgla zaradzenie Prezydenta Miasta w sprawie obiegu dokumemidUrzedzie
Miasta.

Do konta 011 Srodki trwate” naley prowadzé ewidency szczegotow umazliwiajaca:

1) ustalenie warkei pocatkowej poszczegoélnych obiektoswodkdw trwatych i ewentualnego
jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartwi poszczegolnych grugrodkéw trwatych okréonych w rozporzdzeniu w
sprawie klasyfikacjsrodkow trwatych, a wc:

— gruntéw (grupa 0),

— budynkow i lokali (grupa 1),

— obiektow irzynierii lagdowej i wodnej (grupa 2),

— kottébw i maszyn energetycznych (grupa 3),

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

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

— urzdzen technicznych (grupa 6),

—$rodkéw transportu (grupa 7),

— narzdzi, przyradow, ruchomeci i wyposaenia (grupa 8),

— inwentarzazywego (grupa 9),

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorychjdap si¢ poszczegolnérodki, oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdamnyrodkow trwatych.
Samodzielnynsrodkiem trwatym w ramach grupy 1 ,Budynki i lokalggst:
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— budynek posadowiony na statym fundamencie, wraszystkimi przynalenymi do niego
przybuddéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,

— lokal.

W skiad budynku, jako pojedynczego obiektu inwerdarego, wlicza si rOwniez tzw.
,obiekty pomocnicze” obstugage dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworkace,
ogrodzenia, studnie itp. Obiekty pomocnicze, obgae wkcej niz jeden budynek, naty
zalicza do wiaciwych rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem.

Do wyposaenia budynku zalicza giwszystkie instalacje wbudowane w konstrgkoudynku
na statle, np. instalacje sanitarne, elektryczne, gnaljzacyjne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwparowe oraz normalne wyposaie budynku, np. wbudowane
meble.

Granice instalacji nalgcych do wyposzenia budynku stanowiw zaleznosci od rodzaju
instalacji przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjneawory zamykajce doptyw wody, gazu,
czynnikOw grzewczych itp.

Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwatyfnianami w obgbie budynku izba lub
zespot izb przeznaczony na staty pobyt ludzi, kidraz z pomieszczeniami pomocniczymi
stuza zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowychs lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny.

Za odebny obiekt grupy 2 ,Obiekty itynierii lgdowej i wodnej” uwaa st kazdy samodzielny
obiekt inzynierii [adowej i wodnej wraz z fundamentami i konstrukiepina.

Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i podme o charakterze statym nie
klasyfikowane jako budynki, a wt kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
rurociggi, linie telekomunikacyjne i elektroenergetycznmfrastruktue transportu oraz
pozostate obiekty iynierii ladowej i wodnej.

Przy budowlach liniowych, np. ruragi, drogi, linie energetyczne i telekomunikacyjne,
obiektem g poszczegllne ich odcinki, odpowiaglzg kydz istniegcemu podziatowi
administracyjnemu lub eksploatacyjnemugdb charakteryzujce s¢ odmienm konstrukcy i
ewentualnie innymi cechami technicznymi.

Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie masaymagdzen jest kada maszyna, aparat
lub urzadzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukicjaspornymi, ogrodzeniami i
obudowami ochronnymi z nimi zwganymi oraz przynaimme do nich stale standardowe
wyposaenie. W sktad poszczegolnych obiektéw nmglewtagczy¢ réwniez wyposaenie
dodatkowe i specjalne zyzane na state z danym obiektem inwentarzowym.zifas i
urzadzenia powgzane konstrukcyjno-technologicznie, np. w zespalyaza st za jeden obiekt
inwentarzowy.

W zakresie zespotdw komputerowych, obiektem inwsmtavanym mae by caly zespot
stuzacy do przetwarzania informacji, zZiony z jednostki centralnej i pagtizonych do niej
fizycznie jednostek zewgtrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (weras w ewidencji
nalezy wyszczegolni te urzdzenia zewetrzne) lub te poszczegolne maszyny i gdzenia
mog by¢ wydzielone w osobne jednostki.

Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje s kazdy srodek transportu wraz z wdzeniami i
wyposaeniem technicznym statym.

Do szczegotowe] ewidendjrodkdw trwatych shag:

1) ksiega obiektow inwentarzowych,

2) szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentavych lub inne urgdzenia ewidencyjne
0 tym samym przeznaczeniu,

3) tabele amortyzacyjne.

Ksiege inwentarzowy stanowica wykaz poszczegolnych obiektéw prowadz &icznie dla
wszystkich érodkow trwatych, z tymze mae by w niej uwzgédniony podziat na
poszczegollne grupy rodzajowe.
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W ksigdze tej ewidencjonuje skazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji princu
staje s numerem inwentarzowym obiektu, ktérymzHg obiekt powinien b§ na trwate
oznakowany. Przy ewidencji rozchoghedka trwatego naley poda& numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksidze inwentarzowej dokonujeesiv porzdku chronologicznym z podaniem co
najmniej nasipujagcych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

— daty wpisu,

— numeru inwentarzowego,

— nazwysrodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacjisce sktadowych,

— wartcgci pocatkowej (catdci lub poszczegodlnych egci sktadowych, jéi dysponuje si
takimi danymi),

— wartgci po aktualizaciji,

— symbolu klasyfikacjsrodkow trwatych,

— rocznej stawki amortyzacji,

— roku budowy lub produkciji,

— daty przygcia do tywania,

— miejsca aywania (pole spisowe),

2) a w odniesieniu do rozchodu:

— numeru pozycji kggowania rozchodu,

— numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodoegasrodka trwatego,

— daty rozchodu,

— wartgci rozchodowej,

— powodu rozchodu.

Ksiega inwentarzowa i inne wdzenia ewidencji szczegotowgjodkdéw trwatych mog by¢
prowadzone zaréwno techgike¢czmg, jak i za pomog komputerow. Przy wykorzystaniu
elektronicznego przetwarzania danych wpsifa one w postaci odpowiednich wydrukow.

W ewidencji szczego6towej ujmujegsbddzielnie warté¢ pocztkowg i umorzenie kadego
obiektu inwentarzowego z uwzglnieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zkézer wartcci
pocztkowej z tytutu ulepszenia lub zmniejsze tytutu czsciowej likwidacji.

Konto 011 moze wykazywé saldo Wn, ktére oznacza starodkow trwatych w wartéci
pocatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zgtzone] aktualizacji wyceny lub
naktadow na ulepszenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 011
, Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Przygcie do eksploatacfirodkow trwatych uzyskanych w wyniku:
— zakupu gotowychkrodkow trwatych niewymagagych montau (w 080
cenie nabycia)
— odpfatnego nabycia gruntu (zaliczenie gruntéwrddkéw 080
trwatych powinno nagpi¢ z dniem nabycia prawa wiasion
— nieodptatnego nabycia gruntu 800
— zakdiczonej inwestycji rozliczanej we wikasnym zakresie 800

— otrzymania od innej jednostki, na podstawie dpeytasciwego
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organu (w dotychczasowej wastd pocatkowe)):

a) warté¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) wartg¢ nieumorzona 800
- nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny,dipa 800
— ujawnienia nadwaek (w wartdci godziwe)) 240
— otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwaratdka 240
niesprawnego n&odek sprawny
2. | Warta¢ ulepszenia w obcydfrodkach trwatych 080
3. | Zwigkszenie wartéci poczitkowe] posiadaneg&rodka trwatego o 080
koszty ulepszenia
4. | Zwigkszenie wartéci poczitkowej srodkow trwatych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny
5. | Wyganiecie zobowazania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wiasngci rzeczy ledacychsrodkami trwatymi na rzecz jednostki
samoradu terytorialnego — z rownoczesnym zapisem Wn 240 M
221 — w ewidencji dochodow bzetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 011
» Srodki trwate”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wycofaniesrodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
— postawienia w stan likwidacji na skutekzgda lub zdarzenia
losowego:
a) wart@¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) wartg¢ nieumorzona 800
— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 240
— sprzeday:
a) warté¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) wartg¢ nieumorzona 800
2. | Zmniejszenie wartai pocztkowejsrodka trwalego na skutek
czesciowej likwidacji (wartg¢ dotyczca likwidowanej cgsci):
— dotychczasowe umorzenia 071
— wart@¢ nieumorzona 800

19




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

— dotychczasowe umorzenia 071
- wartag¢ nieumorzona 800
4. | Obnienie wartéci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800

urzedowej aktualizacji wyceny

5. | Rozchod niedoborow:

— wartag¢ netto (nieumorzona) 240

— dotychczasowe umorzenie 071

6. | Rozchdd wart@ ulepszé w obcychsrodkach trwatych, ktére po
wygasnieciu umowy § zwracane:

— dotychczasowe umorzenie 071

— wart@¢ nieumorzona 800

Srodki trwate postawione w stan likwidacji do czamtatecznego zlikwidowania powinnydy
ewidencjonowane w jednostce na koncie pozabilansowy wart@ci netto na dzie
rozchodowania z konta 011.

1.02 Konto 013 - "Pozostatérodki trwate"

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgWiszeh i zmniejszé wartasci poczatkowej
pozostatychsrodkéw trwatych, niepodleggych ugciu na kontach 011 i 016 wydanych do
uzywania na potrzeby dziataléo jednostki, ktére podlegajumorzeniu lub amortyzacji w
petnej wartéci w miesacu wydania do zywania.

Na koncie 013 nie ewidencjonuje¢sirodkéw trwatych zaliczanych do wypasaia, tj.
srodkow trwatych o wartei nizszej lub réwnej 500 zt oraz wymienionych z rodzajezesci
VIl niniejszego zajcznika bez wzgldu na wartéc.

Ewidencji na koncie 013 podlega w szczegétio

- sprzt gospodarstwa domowego,

- meble i dywany (bez wzgllu na wartéc),

- urzadzenia audiowizualne,

- sprzt oswietleniowy,

- obrazy, reprodukcje,

- urzagdzenia grzewcze,

- narzdzia i uradzenia do wykonywania prac konserwacyjno — remowytdn

- urzagdzenia do wykonywania prac padkowych,

- zbiory biblioteczne, tylko w odniesieniu do jedredstorganizacyjnych, ktore ulegty
likwidacji,

- ¢$rodki dydaktyczne stace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanem
w szkotach i placéwkachswiatowych.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje¢skwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartasci  pocztkowej pozostatychsrodkdéw trwatych znajdagych s¢ w  uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Pozostatgrodki trwate ujmuje s na koncie 013 w warfci poczitkowej, na ktdg sktadag sie
cena nabycia lub koszt wytworzenia i nie podleggajodliczeniu podatek od towaréw i ustug
(VAT).

Na stronie Wn konta 013 ujmujezsi szczegolngci:

1) srodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyki srodkow trwatych w aywaniu,

3) nieodptatne otrzymanieodkdéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje;siv szczegolngci:

1) wycofaniesrodkow trwatych z aywania na skutek likwidacji, zniszczenia lubzyaia,

sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobor§rodkow trwatych w aywaniu.

Ewidencja ksigowa pozostatychrodkéw trwatych prowadzona jest na dwoch kontach:
013-J — ewidencja sktadnikéw znajgieych sé w Urzedzie Miasta

013-M — ewidencja sktadnikéw znajdaych s¢ poza siedzifp Urzedu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 pwawinmdaliwi¢ ustalenie warti
pocztkowej srodkow trwatych oddanych daywania oraz oséb, u ktérych znajggie srodki
trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znagdsie srodki trwate.

SzczegOlow ewidency ilosciowo — wartéciowg winny by objete poszczegdlne obiekty
(przedmioty), ktére majwysoky wartas¢ pocztkows lub g3 szczegolnie wane dla jednostki,
natomiast mniej warteiowe mog by¢ ujete w grupach obejmagych takie same lub zhbne
rodzajowo przedmioty. Rozchod pozostahgcbhdkow trwatych ewidencjonowanych grupowo
wycenia s¢ wedtug censrednich, wynikagcych z podzielenia salda wafto grupy przez ilé¢
bedacych na stanie przedmiotow tej grupy.

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyta warté¢ srodkow trwatych znajduagych
sie w uwzywaniu w wartdci pocztkowe).

Typowe zapisy strony Wn konta 013
"Pozostatesrodki trwate"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Przychodrodkow trwatych o niskiej wartei pocztkowej i innych
srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo:

- bezpgrednio z zakupu 101, 201, 234
- z rozliczenia inwestycji (pierwsze wypasaie) 080
2. | Ujawnione nadwiki w wyniku inwentaryzacji 240

3. | Nieodptatne otrzymaniezywanychsrodkow trwatych:

- od jednostek i samagdowych zaktadow buaktowych na 072
podstawie decyzji wkziwego organu (w dotychczasowej wdrio
ewidencyjnej)

- darowizny od innych podmiotéw i oséb (wg nowejoggy w 760

wartasci godziwej — rynkowej — z dnia nabycia z uwgilieniem
stopnia zuaycia, jednak nie wiszej od okréonej w umowie z
darczyicy)
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Typowe zapisy strony Ma konta 013
"Pozostatesrodki trwate"

Lp. Tres¢ operacii Kpnta
przeciwstawne
1 2 3
Zmniejszenie stanrodkdéw trwatych w aywaniu na skutek:
- likwidacji lub sprzeday 072
- niedoborow i szkod (zapis dochodzonej kwoty casnia — Wn 072
240, Ma 840)
2. | Nieodpfatne przekazanie 072
3. | Rozchdéd pozostatycinodkéw trwatych w zwizku z wyhczeniem 072

ich z ewidencji ildciowo-wartgciowe (np. w wyniku podwiszenia
dolnego przedziatu wartoi poczatkowej)

1.03 Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stay w urzdzie jednostki samogdu terytorialnego do ewidencji stanu oraz
zwickszer | zmniejszé wartagci mienia przejtego przez organ zatgcielski lub nadzorujcy
po zlikwidowanym przedsbiorstwie komunalnym, instytucji kultury, samedowym
zakladzie bugetowym lub innej podlegtej jednostce organizacyjmejodniesieniu do ktorych
jednostka samogelu terytorialnego jest organem zajoielskim lub nadzoragym.

Na stronie Wn konta 015 wa ujmuje w szczegolrsoi:

1) wartg¢ mienia przejtego po zlikwidowanym przeddiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug waroi wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przeesiorstwa
lub jednostki,

2) korekt wartasci mienia, stanowdca roznice pomkdzy wart@cia mienia wynikagca z
bilansu zlikwidowanego przedsiorstwa lub jednostki a wadoia mienia przekazanego
spotce lub innej jednostce organizacyjnej jako aldzgminy lub z tytutu sprzedsg,

3) wartaé¢ mienia zwrdconego przez spétdub pozostajcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje ptaypa stan sktadnikow mgkowych urzdu.

Na stronie Ma konta 015 wd ujmuje w szczegolrai:

1) wartéd¢ mienia pozostarego po zlikwidowanym przedsiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spétce, w wystkaynikajgcej z umowy ze spéikiub
przekazanego jako udziat do spotki, az@kvarté¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekt wartasci mienia stanowica roznice pomidzy wart@ciag mienia wynikagca z
bilansu zlikwidowanego przedsiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wécig
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom,

3) likwidacje mienia przez organ zatgcielski lub nadzoruajcy.

Ewidencf szczegotow do konta 015 mie stanowd bilans zlikwidowanego przedsiiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wraz z &anikami. Ewidencja szczegotowa peozawiera
rowniez dane z ewidencji pozabilansowe].

Konto 015 mae wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsgbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtugrtasci wynikajacej z bilansu tego
przedsgbiorstwa lub jednostki, dalacego w dyspozycji uedu, a nieprzekazanego spoétkom,
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innym jednostkom organizacyjnym

zagospodarowanego w inny sposab.

Typowe zapisy strony Wn konta 015
.Mienie zlikwidowanych jednostek”

lub niepgtepo na wiasne potrzeby,

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przygcie przez urzd mienia zlikwidowanego przedsiorstwa 855
komunalnego albo innej samadowej jednostki wedtug warfoi
wynikajacej z bilansu likwidowanego przedbiorstwa lub jednostki
2. | Korekta wartéci mienia, stanowjica r&nice pomidzy wartgciag 855
mienia wynikagca z bilansu zlikwidowanego przegbiorstwa lub
jednostki a wartécia mienia przekazanego spotce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego
3. | Przygcie przez urzd mienia zwréconego przez spotk 226
Typowe zapisy strony Ma konta 015
.Mienie zlikwidowanych jednostek”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Sprzedamienia po zlikwidowanych jednostkach (zapis rovegby 855
Wn 221, Ma 760)
2. | Zmniejszenie wartai mienia zlikwidowanej jednostki o #aice 855
migdzy wycer mienia przekazanego spoice a jego waito
bilansowg
3. | Warta¢ mienia po zlikwidowanych jednostkach przeznaczorcmy 855
wykorzystania przez ugd, przekazanego spotkom jako udziatu jst
lub przekazanego nieodptatnie innym jednostkom
4. | Przekazanie mienia (po zlikwidowanych jednodtkaprzedanego 226
ale jeszcze niesptaconego lub oddanego do odptakwgystania
5. | Likwidacja mienia po zlikwidowanych jednostkagmtzeprowadzona 855
przez urad

1.04 Konto 016 — ,Dobra kultury”

Konto 016 stay do ewidencji stanu oraz zyiiszer i zmniejszé wartasci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmujezsi szczegolngci:
1) przychéd débr kultury pochogizych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyki.
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Na stronie Ma konta 016 ujmuje;si szczegolnéri:
1) rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, spiagy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory.

Przychody i rozchody débr kultury wycenig sredtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lubwmaiki wycenia s¢ zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich waroi.
Konto 016 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza wastadobr kultury znajdujcych se w

jednostce.
Typowe zapisy strony Wn konta 016
»Dobra kultury”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przychdod dobr kultury:
- z zakupu 101, 201
- nieodptatnie otrzymanych 800
- z nadwyek inwentaryzacyjnych 240
Typowe zapisy strony Ma konta 016
.Dobra kultury”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Rozchdd dobr kultury z tytutu:
- likwidacji, nieodptatnego przekazania lub sl 800
- niedoboréw lub szkdd 240

1.05 Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne™

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgWiszeh i zmniejszé wartasci poczatkowej
wartasci niematerialnych i prawnych.

Wartcsci niematerialne i prawne ujmujegana koncie 020 w cenie nabycia. Nie dokonuge si
aktualizacji wartéci niematerialnych i prawnych ani nie dokonujeish ulepszé.

Konto 020 obgjza sk wartgciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otragnymi
nieodptatnie, a tale z tytutu przeniesienia whasiwd wskutek wygéniecia zobowizania
podatkowego oraz uznajecst tytutu sprzeday lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu
odpisania wartci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawanestki wygasty lub ktére
staly s¢ nieprzydatne.

Wartcsci niematerialne i prawne podstawowe, ktérych jestkowa warté¢ pocztkowa
przekracza kwatustalom w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnyioansuje si
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ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnieagazlami okrdonymi w ustawie o
rachunkowéci oraz w przepisach podatkowych. Dla licencji magpamy komputerowe i od
praw autorskich, ktorych warié pocatkowa przekracza kwet3.500 zt, ustala sistawle
odpis6w amortyzacyjnych w wysokm 30%.

Wartasci niematerialne i prawne o wafto poczitkowej w dniu przycia do tywania rownej
lub nizszej 3.500 zt, zwane pozostatymi wadiami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si
ze srodkéw na wydatki biggce i umarza jednorazowo, spigujcah wartaé¢ w koszty w
mieshcu przygcia do uywania, ksggujac umorzenie na koncie 072.

Koszty dokumentacji i uruchomienia programu kompaego, jako warunek jego dziatania,
zwickszap cerg nabycia (programu); natomiast koszty widboia, jak np. nadzoru szkolenia,
instruktazu — nawet j&i szkolenie poprzedzito oddanie programéw diywania — obcizaja
koszty biggce dziatalnéci.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zamee od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
wartasci niematerialnych i prawnych (o waéto przewy.szapcej kwot ustalom w przepisach
podatkowych), albo — §# jest poniej tej wart@ci — zaliczana jest bezgrednio w koszty.
Umorzenie i amortyza¢jwartasci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowedtug
obowizujacych stawek amortyzacyjnych, kguje s¢ na Ma 071w korespondencji z Wn 400,
natomiast umorzenie naliczane jednorazowodige s¢ Wn 401i Ma 072.

Do konta 020 naley prowadzé szczegotow ewidencg poszczegoélnych sktadnikéw wastd
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowamniw przekrojach niezkbnych do
ustalenia umorzenia podstawowych wéetaiematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych wagtm niematerialnych i prawnych (na koncie 072), &z¢éa
umazliwiajagcych rozliczenie os6b odpowiedzialnych za ich stan.

Wartasci niematerialne i prawne podlegagorocznej inwentaryzacji w okresie czwartego
kwartalu do 15 stycznia, drggporéwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Konto 020 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza waitgocztkowa bedacych na stanie
wartasci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo #0820 wykazuje gipo zmniejszeniu

0 zaksggowane umorzenie dotygze wartdci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020
~Warto §ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Zakup wartéci niematerialnych i prawnych 080, 201

2. | Otrzymane nieodptatnie waftd niematerialne i prawne:

2.1 | umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek i zakladéw lietbwych na podstawie decygji
administracyjnej (w dotychczasowej waxtbpoczitkowe)):

- warta¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartaés¢ nieumorzona 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny w wasc rynkowej (godziwej) na 800

dziea otrzymania)
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2.2 | —umarzane w 100% w migsil przygcia do uywania:

a) od jednostek i zaktadéw htetowych (w dotychczasowej

wartasci):

- nowe 760
- lwywane 072
b) od innych jednostek i os6b prawnych (dary) wteii rynkowej 760

(godziwej) na dzig otrzymania

3. | Przygcie wartdci niematerialnych i prawnych w zgaku z 080
zakaiczeniem inwestycji

4. | Wygdnigcie zobowgzania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wiasndci praw magtkowych na rzecz jednostki samedzi
terytorialnego — z rownoczesnym zapisem Wn 240 Rib-2w
ewidencji dochodow

Typowe zapisy strony Ma konta 020
L~Warto §ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Rozchdéd warti niematerialnych i prawnych gdy oktene prawa
wygasty lub § gospodarczo nieprzydatne:

a) podstawowych umarzanych stopniowo

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

1.06 Konto 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stay do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowyohterminie wykupu

dtuzszym nt rok, a w szczegolrioi:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodsoty

2) akcji i innych diugoterminowych papierow waitmwych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu diaszym ng rok,

3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmujeg¢siwigckszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 pmawimapewrd ustalenie warkzi

poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywiovensowych wedtug tytutow.

Konto 030 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza wastodtugoterminowych aktywow

finansowych.

26



Wartas¢ ta, skorygowana o ewentualne saldo konta 073 - pig9d aktualizujce
diugoterminowe aktywa finansowe”, jest wykazywanabktywach bilansu uezlu w wierszu
"Diugoterminowe aktywa finansowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 030
~Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Zakup dtugoterminowych papieréw wastmwych i innych
o o 130, 240
aktywow finansowych zé&odki pientzne.
2. | Obgcie udzialdbw w spotce w zamian za wniesione:
- $rodki pienezne 130, 240
- wklady niepienjizne (aport) w postagrodkéw trwatych, wartéci 800
niematerialnych i prawnyclrodkéw trwatych w budowie
(inwestycji)
- wkiady niepienizne w postaci mienia ze zlikwidowanych 800
jednostek (wart@& ujmowana na koncie 015 po wycenie) -
rownolegty zapis Wn 855 Ma 015
3. | Podwyszenie wartgci udziatow (akcji) w wyniku przeznaczenia 750
kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapitatadohzty lub
akcyjny jednostki, w ktorej dana jednostka posiadaiaty (akcje)
4. | Kapitalizacja odsetek od diugoterminowych pamewartgciowych 750
Typowe zapisy strony Ma konta 030
,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Rozchdéd sprzedanych akcji i udziatdbw w cenieynabbez 751
dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu utraty waotdwartas¢ w
cenie sprzedsg ksieguje s¢ Wn 130, 240 Ma 750).
2. | Rozchdd sprzedanych akcji i udziatow w cenieyoat) dla ktorych
dokonano wczaiej odpisu z tytutu utraty warfoi:
- wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utragyrieéci 073
- rozchdd diugoterminowych aktywow finansowych wrieéci netto 751
3. | Rozchdd wykupionych przez emitenta lub sprzedampligacii 751
posiadanych (wartg ewidencyjna z uwzgtinieniem naliczonych
odsetek) (wptywsrodkéw Wn 130 Ma 750)
4. | Uzyskane w wyniku likwidacji spoitki, w ktorejgaostka posiadata
udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lulpadicgciowej w
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postaci:
- $rodkow piengznych 101, 130
- $rodkow trwatych (w wartéci wg wyceny) 011
- pozostatyckrodkow trwatych - rownolegty zapis Wn 800 Ma 013
072
- materiatéw 310
5. | Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywoéw firsowych do 140
krotkoterminowych aktywéw finansowych

1.07 Konto 071 - "Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stay do ewidencji zmniejsze wartasci pocatkowej srodkow trwatych oraz
wartcsci  niematerialnych i prawnych, ktére podlegajumorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne umarzg samortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okrglonych w przepisach o podatku dochodowym od osalwpych.

Nie umarza si gruntow oraz dobr kultury.

Rozpoczcie umorzenia (amortyzacji) me nasipi¢c nie wczéniej niz po przygciu do
uzytkowania, tj. od miegta nasfpujacego po miegcu, w ktorym przyjto srodek trwaty do
uzywania. Na dzig przyjecia srodka trwatego do aywania naley ustalt okres lub stawk i
metod jego umorzenia (amortyzacji). Poprawéetosowanych okresow i stawek amortyzacji
(ale nie metod)srodkow trwatych powinna Wy przez jednostk okresowo weryfikowana,
powodupc odpowiedni korekte dokonywanych w nagpnych latach obrotowych odpiséw
umorzeniowych (amortyzacyjnych). Zalazenie (umorzenia) amortyzacji ngsije nie
pézniej niz z chwilg zréwnania wartéci odpiséw umorzeniowych z wasma pocztkows
srodka trwatego lub przeznaczeniem go do likwidasprzeday, darowizny, nieodptatnego
przekazania lub stwierdzenia jego niedoboru, z éwanym uwzgtdnieniem przewidywanej
przy likwidacji ceny sprzedy netto pozostakei srodka trwatego. W przypadku ustalenia
przez organ Skarbu Rstwa lub gminyze przegte od innej jednostki lub zaktadu biedowego
srodki trwale naley uja¢ w ewidencji w ich dotychczasowej wastd pocztkowe]
wystepujacej w poprzedniej jednostce wykonogj uprawnienia wigicielskie, do ewidencji
wprowadza si tez dotychczasowe umorzenie i nadal stosuje te saaveksiamortyzacyjne,
wedtug ktérych byly umarzane w poprzedniej jednestédmorzenie od ujawnionych wastd
niematerialnych i prawnych, nie @bjych uprzednio ewidengjdokonuje si poczwszy od
mieshca nasipujacego po miegcu, w ktorym wartéci te zostaty wprowadzone do ewidencji.
Wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umoiaee podlegay
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami @glarymi w odgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji § odnoszone na fundusz.

Do amortyzacji lub umorzenia was® niematerialnych i prawnych stosuje sidpowiednio
przepisy dotycgce amortyzacji lub umorzensaodkow trwatych.

Urzad nie jest podatnikiem podatku dochodowego od geélwvnych i w zwazku z tym mae
nalicz& umorzenie jednorazowo za okres catego roku. Unmi¢zed podstawowyckrodkow
trwatych oraz podstawowych wastd niematerialnych i prawnych wycofanych z eksphait
ustala s} do kaxca miesica, w ktérym taki fakt zaistniat.

Odpisy umorzeniowegsdokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmujegstwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksigowane na koncie 071 nalicza¢ sod wszystkich srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wigjem gruntéw i dobr kultury ). Umorzenie nalicza
sie zarowno od tychérodkow trwatych, ktore g eksploatowane, jak i od nieczynnych (w
zapasie lub remoncie) oraz od tych, ktGgevgynagte lub wydziezawione innym jednostkom.
Saldo konta 071 koryguje wasto pocztkows srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i wartéci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobegotey bilansie srodki
trwate i wartdci niematerialne i prawne wykazuje: siw wartgci pocztkowej pomniejszonej
o dotychczasowe umorzenie.

Ewidencf szczegétow do konta 071 prowadzi ¢sioddzielnie dla poszczegdlnyghodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych w postaci tabel arymatyjnych.
Ewidencja umorzenia nie by tez polgczona ze szczegotawewidency srodkow trwatych
oraz wartéci niematerialnych i prawnych, i wowczas prowadii eddzielnie rubryki dla
wartasci pocatkowej i skutkdw jej aktualizacji oraz oddzielnieadumorzenia i jego zmian w
wyniku aktualizaciji.

Konto 071 mae wykazyw& saldo Ma, ktdére wyta stan umorzenia wada srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071
~,Uumorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
2 3

Wykskgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych waitoniematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji

- w wyniku:
a) postawieniarodkoéw trwatych w stan likwidacji na skutek 011
zniszczenia lub ziycia
b) rozchodowania podstawowych wadioniematerialnych i 020
prawnych,

- Z tytutu sprzedd lub nieodptatnego przekazania:

a) srodkow trwatych 011

b) wartgci niematerialnych i prawnych 020

-z tytutu rozchodowania niedoboréw:

a) srodkow trwatych 011
b) wartgci niematerialnych i prawnych 020
2. | Urzdowe zmniejszenie wada umorzenia wskutek zmniejszenia 800

wartasci srodkow trwatych w wyniku aktualizaciji
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Typowe zapisy strony Ma konta 071
,Jmorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone za okres umorzenie podstawowyolkow trwatych oraz 400

podstawowych wartei niematerialnych i prawnych

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstdeggzji organu
od innej jednostki lub zaktadu bigtowego:

- podstawowychrodkéw trwatych 011
- podstawowych warfoi niematerialnych i prawnych 020
3. | Urzdowe zwekszenie umorzenia w zgzku z aktualizag wartasci 800

pocztkowej podstawowyckrodkéw trwatych podlegagych
stopniowemu umarzaniu

1.08 Konto 072 - "Umorzenie pozostatycrodkéw trwatych, warto sci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stay do ewidencji zmniejszewartcci pocztkowej srodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotegan, podlegajcych umorzeniu
jednorazowo w petnej waroi, w miesjcu wydania ich doaywania.

Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmujegstwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci poczitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje ¢siumorzenie srodkow trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powarnutycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz egich z ewidencji syntetycznej, a fak stanowjcych
niedobor lub szkod

Na stronie Ma konta 072 ujmuje¢sbdpisy umorzenia nowych, wydanych daywania
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych olagajace koszty, dotycie
nadwyek srodkéw trwatych oraz wartci niematerialnych i prawnych, dotygz srodkow
trwatych oraz wart€ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodmiat

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wait pocztkowej
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych umorzonych w petngjrigci w
miesigcu wydania ich do zywania. Saldo konta 072 koryguje waxigoocztkows srodkow
ujetych na kontach 013, 020 i wobec tego wa&rtnilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

Do konta 072 nie potrzeba prowagewidencji analitycznej, poniewagrzy 100 % umorzeniu
tych sktadnikbw w momencie oddania ich dgwania, warté¢ umorzenia réwna siwartcci
pocztkowej ugtej w ewidencji szczegotowej pozostatyaimdkéw trwatych w @ywaniu oraz
pozostatych warti niematerialnych i prawnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 072

.,Uumorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, warto §ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Wykskgowanie dotychczasowego umorzenia pozostatyatkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatycartgci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzeday 013, 020

- nieodptatnego przekazania 013, 020

- niedoboru lub szkody 240

013, 020

- wyhczenia z ewidencji kggowej ilgsciowo-wartgciowej

Typowe zapisy strony Ma konta 072

~,Uumorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, warto §ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Umorzenie naliczone od wydanych dgwania nowych pozostatych
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz pozadgth wartdci
niematerialnych i prawnych (sfinansowanychimalkow na wydatki
biezace lub otrzymanych nieodptatnie) do:
- dziatalnéci operacyjnej 401
- dziatalndci zaktadowego funduszwviadczeé socjalnych 851

2. | Umorzenie pozostatyéinodkow trwatych, otrzymanych jako 800
pierwsze wyposanie nowego obiektu sfinansowanegaekow
na inwestycje

3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanycharndawnionych 401
nadwyzek pozostatycrodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych
oraz pozostatych warfoi niematerialnych i prawnych wzywaniu

4. | Umorzenie dotychczasowe pozostatadkow trwatych oraz 013

pozostatych warkei niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jedkoktb zaktadu

budzetowego
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1.09 Konto 073 - "Odpisy aktualizupce dtugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stay do ewidencji odpisow aktualizagych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto mae wykazywé& saldo Ma, ktdére oznacza wadto odpiséw aktualizagcych

diugoterminowe aktywa finansowe.

Po stronie Wn ksguje s¢ w szczegolngci:

1) petne lub czsciowe przywrdcenie uprzednio utraconej wacio dlugoterminowych
aktywow finansowych,

2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wacdiowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwatej utraty wasto (w przypadku ich sprzedq lub innej
formy zmiany whasngi),

3) koreke ceny nabycia dtugoterminowych aktywéw finansowycl razie ich
przekwalifikowania do krotkoterminowych.

Po stronie Ma ksguje sé odpisy zmniejszgpe wartd¢ diugoterminowych aktywéw

finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia ndekktrwatej utraty ich wartai.

Konto 073 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza wadtoodpisow aktualizujcych
diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo kont@. 03

Typowe zapisy strony Wn konta 073
,0dpisy aktualizuj ace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przywrdcenie uprzednio utraconej wécialtugoterminowych 750

aktywow finansowych do pierwotnej wato w cenie nabycia

2. | Korekty ceny nabycia diugoterminowych aktywonatnsowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utratyriesci:

- w przypadku ich sprzeghalub innej formy zmiany wtasisoi 030

- w razie przekwalifikowania ich do krotkoterraimych 030

Typowe zapisy strony Ma konta 073
,Odpisy aktualizuj ace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Odpis aktualizacy z tytutu diugotrwatej utraty warfoi 751
dtugoterminowych aktywow finansowych (udziatow, gkgonizej
ich wartgci w cenie nabycia
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1.10 Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stay do ewidencji kosztowsrodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztowsrodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegine.

Pod pogciemsrodkéw trwatych w budowie rozumiegszaliczane do aktywowrodki trwate w
okresie ich budowy, monta lub ulepszenia juistniegcegosrodka trwatego.

Do $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zaliczag dioszty poniesione na wytworzenie,
nabycie i monta wtasnych nowychsrodkéw trwatych lub w zwjzku z ulepszeniem ju
istniejgcych srodkéw trwatych, a take koszty zwizane z dostosowaniem obcyérodkow
trwatych do potrzebaytkownika (tzw. inwestycje w obcydtodkach trwatych).

Do srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sv szczegolngci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

bada geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geofigzmh,

przygotowanie terenu pod budeww tym rownie koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkoéw i budowli zlikwidomnych w zwazku z
wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntow i innych skiadnikbw rzeczowego gtkaj trwalego oraz koszty
likwidacji pomniejszone o przychody z likwidacji thynkéw i budowli zlikwidowanych
w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntow i innych sktadnikbw rzeczowego gtkaj trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wdznie z ich sprgtaniem poprzedzagym oddanie
do wzywania,

optaty z tytutu aytkowania gruntow i terendw w okresie budowy inwegtoraz z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budew

odszkodowania za dostarczenie obiektow ¢paztych i przesiedlenie osob z terenow
zagtych na potrzeby inwestycyjne,

zatazenia stref ochronnych,

zatazenia zieleni,

napraw i remontow wykonanych przed przekazaniendka trwatego doxzywania,
poniesione w obcychérodkach trwatych, a zwkane z przebudayy rozbudowy,
modernizacj i adaptagj tych obiektow na potrzeby inwestorazytkownika ),
ulepszenia jistniegcych podstawowyckrodkow trwatych,

zakupu Rdz wytworzenia we wilasnym zakresie sdzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

transportu, zatadunku i wytadunku oraz manta

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnegikonawcy,

préb montaowych, jezeli naleznos¢ za te czynn&i nie jest uwzgldniona w cenie
robot,

ubezpieczé magtkowych budowanyclrodkéw trwatych,

naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetpkowizji, réznic kursowych od
kredytow, payczek i wyemitowanych papierow watoowych dotyczacych
realizowanych zada

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladéwb obiektéw, ktére
poniesiono przed przekazaniem inwestycji dgwania,

nie podlegajcy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarow iugd VAT ) dotycacy
realizowanych zadg

cta i innych optat zwgzanych z nabyciersrodkéw trwatych,

optaty za zajcie pasa drogowego przez gnizenia infrastruktury technicznej,

inne koszty bezpmednio zwjzane z prowadz@nnwestycj.
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Dodatkowo koszty i zwroty (zmniejszenia) dotyce juz przyjetegosrodka trwatego ujawnione
przed rozliczeniem zadania inwestycyjnegcgsgje s¢ i rozlicza tak jak koszty poniesione w
okresie realizacji inwestycji i 0 ich rownowagéokoryguje s¢ wartas¢ poczitkowa poprzednio
przyjetych sktadnikéw, ktore powstaty w wyniku inwestyciji

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolngxi:

1) poniesione koszty dotygze srodkéw trwatych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jake wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotygze przekazanych do monta lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, uggdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabentraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatakeogospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenieodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstaykcj
adaptacja lub modernizacja), ktore powadawickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmujeesivartas¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w

szczegolnéci:

1) srodkéw trwatych,

2) wartd¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanyrdkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mima ksegowa: rowniez rozliczenie kosztow dotygzych zakupow gotowych

srodkow trwatych.

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 080 pwairzapewrd co nhajmniej

wyodrebnienie kosztowsrodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdéinych zagdw

efektébw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny rmady lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektdsvodkow trwatych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza waitokosztowsrodkow trwatych w

budowie i ulepsze

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

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
Roboty, dostawy i ustugi zezane z przygotowaniem i realizacj
1. |. 0 . 101, 201, 240
inwestycji wykonane przez zewtnznych kontrahentow
2 Zakup od innych jednostekodkow trwatych w budowie lub 201
" | obiektow wymagajcych ulepszenia
3. | Nieodptatne otrzymanigodkéw trwatych w budowie 800
4 Réwnowarté¢ pierwotnie odpisanej, a haphie wykorzystanej 800
" | dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji
5 Roéwnowarté¢ nieodptatnychiwiadcze na rzecz realizowanych 800
" |inwestycji (np. czyndw spotecznych)
6. | Zakup materiatdbw wydanych beZpednio na plac budowy 101,201
7 Z_akup maszyn i'uqz_jzaﬁ wymaga@cych_ mo,ntau lub star_10v\ejcych 101,201,240
pierwsze wyposeenie budowanych obiektow oraz waxtp
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niematerialnych i prawnych

Optaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz attytizyskania

8. lokalizacji pod budow 101, 201, 225
Wynagrodzenia 0so6b fizycznych zatrudnionych doi@do prac
9. : . : 231, 232
zwigzanych z inwestyagj
Straty zwgzane z usuwaniem skutkow wydatdesowych
10. |dotyczcychsrodkow trwatych w budowie (np. spowodowane 101, 234, 240
powodzg, huraganem itp.)
Wyptacone odszkodowania dla 0osob fizycznych i jestieio
: 101, 130, 139,
11. | gospodarczych zwzanych z wykonywanbudows (np. za 240
zasadzenie wieloletnie, utracone plony itp.)
Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektéwgnierii [gdowej i
12. , . 240
wodnej na terenie przeznaczonym pod a@abudow
13, C%q i inne op’ra}ty zvgzane z nabyciem sktadnikéw lub praw 225, 240
Zwigzanych z inwestycjami
Odsetki od obligacji, kredytow i pgczek zacignietych przez
14. |jednostk samorzdu terytorialnego na finansowanie inwestycji
objetych planem finansowym wdu lub jednostki bugetowej:
a) naliczonych lecz niezaptaconych 240
b) zaptaconych z rachunku gdu 130
Typowe zapisy strony Ma konta 080
» Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. P.rzyy;me.do dywanlaérodkow trwatych oraz Wa'rtfmll ) 011, 013, 020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku istye;ji
2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnyaidkow trwatych 011
3. | Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow 110
4. | Nieodptatne przekazanieodkow trwatych w budowie 800
5 Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikaechdkow trwatych w 240
" | budowie
6 Rozliczenie kosztow inwestycji wspolnej w przypagkaegcia 240
" | czesci efektdw przez wspdtinwestora
7. | Rozliczenie inwestycji bez efektow mijowych 800
8. | Wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedandki trwate w 800
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budowie. Wystawiog fakture lub rachunek z tytutu tej sprzeda
ksieguje s¢ Wn 221 Ma 760

Przyznane odszkodowania z tytutu wydari@sowych dotycace

9. srodkéw trwatych w budowie (zyski nadzwyczajne) 240,770
Odpisanie kosztoéw inwestycji nieprawidtowo zakwigiivanych do

10. |. N ; 800
inwestycji w latach ubiegtych

11 Odpisanie kosztow inwestycji niepethj (np. niewykorzystanej 800

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechpane

Przeks¢gowanie w urzdzie jst odsetek od obligacji, kredytow i
12. | pozyczek oraz rénic kursowych zwikszagcych wartd¢ inwestycji 800
realizowanych w innych samaidowych jednostkach buadtowych

Whiesieniesrodkow trwatych w budowie w formie aportu w zamian

13- 124 obgcie udziatow

800

2.  Zespot1l -Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Na kontach zespotu 1 ewidencjonuje §iodki pienezne zarowno w walucie polskiej, jak w
walutach obcych oraz krétkoterminowe papiery wanitmve przeznaczone do obrotu.

Srodki pienkzne to piemidze (banknoty i monety) oraz jednostki pignie (rozrachunkowe)
krajowe w gotowce, jak i na rachunku bankowym Wlformie lokaty piengznej, czekdw i
weksli obcych, jeeli s3 one ptatne w ggu 3 miesjcy od daty ich wystawienia, oraz metali
szlachetnych, jesli nie g zaliczane do rzeczowych sktadnikéw gtk obrotowego.

Papiery wartéciowe przeznaczone do obrotu to papiery waitwe, nabyte w celu
odsprzeday, takie jak: akcje obce, obligacje, skrypty zfle, bony skarbowe, listy zastawne,
certyfikaty inwestycyjne i jednostki funduszéw pemwiiczych.

Papiery wartéciowe nabyte w celu odsprzegawykazuje st w ksigach rachunkowych
wedtug cen nabycia. Jeli sredni kurs akcji notowanych na gietdzie wagu ostatniego
miesica poprzedzagego dzié bilansowy jest riszy od ceny ich nabycia, to na dzie
bilansowy naley zmniejszy ich wartg¢ zwickszapc koszty finansowe ( Wn 751).

Zapisy ks¢gowe musz by¢ zgodne z wyeaigiem bankowym, a wt nalery uja¢ w ewidencji
takze te operacje, ktére wynikag omytek lub b¢ddéw banku, ksigujac je na odpowiednim
rachunku bankowym w korespondenciji z kontem 24Bozostate rozrachunki”

Konta zespotu 18rodki pienkzne i rachunki bankowe" sta do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznyatodkéw piengznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow wasmowych,

3) krajowych i zagranicznydirodkow pien¢gznych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowyaagranicznycBrodkach pierjznych,

5) innych krajowych i zagranicznyéhodkow pien¢znych.

Konta zespotu 1 maj odzwierciedld operacje pierizne oraz obroty i stanyrodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow watmwych.
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2.01 Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stwzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthajpcej st w kasach
Urzedu.

Zagranicznesrodki pienezne przechowywane w kasie ujmuje sv ich wartgci nominalnej
wyrazonej w walucie obcej z podziatem na poszczegllnkitwaraz w ztotych polskich po
przeliczeniu wedtug kursu w dniu zakupu ustalonpgrez bank, z ktérego ustug jednostka
korzysta.

Wartas¢ gotowki w kasie w walutach obcych wycenig sia koniec kadego kwartatu po
obowigzujgcym na ten dziesrednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Na stronie Wn konta 101 ujmujez;svptywy gotdéwki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Obroty gotéwkowe podlegapijeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przdintub
rozchodu gotowki z kasy.

Konto 101 mae wykazywa jedynie saldo Wn, ktére wyta stan gotéwki w kasie lub saldo
zerowe.

Do konta ,Kasa” naley prowadzé ewidencg szczegotow, ktéra pozwoli ustadi

1) stan gotowki wyrzonej w ztotych polskich, z podziatem na rachunknkmwve, z ktorych
gotowka zostata pobrana lub na ktéegltie odprowadzona (np. oddzielridki pobrane z
rachunku biggcego na pokrycie wydatkow bietowych, przyte dochody bugktowe
podlegagce wptaceniu na konto dochodow),

2) stan gotéwki w walutach obcych z podzialem nszpmegdlne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na ztote polskie wedtug obgeuijacych kursow dnia wptywu do kasy,

3) wartg¢ gotowki powierzonej poszczegolnym osobom zaadpowiedzialnym (kasjerom),
w celu umaliwienia ich rozliczenia.

Stan gotéwki w kasie musi bygodny z saldem wynikgym z raportu.

Niedobory lub nadwiki kasowe to brak lub nadmiar gotowki w stosunku si@nu
wynikajacego z prawidtowej dokumentacji kasowegtaj w raporcie kasowym. Niedoborami
sa rowniez wyptaty gotéwki udokumentowane nieétawymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub naduiki kasowe naley wprowadzé do raportu kasowego i
zaksegowa pod das inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,Ptake rozrachunki”
jako r&nice inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile kierownik jednostki nie zdecydupaczej, obcizaja kasjera.

Zweryfikowane ostatecznie nadiky kasowe wptaca sina dochody budttowe.

Nie wolno dokonywéa wydatkow z wptywéw pobranych do kasy z tytulu dodbw
budzetowych. Na wydatki bugkttowe pobiera gigotéwle z rachunku biggcego jednostki, z
tym ze maze to by pobranie z przeznaczeniem na dlare wyptaty i wéwczas przy pobraniu
gotowki podaje si wkasciwe podziatki klasyfikacji buzetowej wydatkéw lub te pobranie na
tzw. pogotowie kasowe, czyli staly zapas gotéwhkilasyfikachp wydatku w § 4210 ,Zakup
materiatdw | wyposzenia”.

Staly zapas gotowki utrzymywany jest w kasie prealy rok budetowy i uzupetnia si go
okresowo o wart@& dokonanych z tego zapasu wyptat dogpyrh wydatkow.

Sumy przygte do kasy z tytutu zwrotu wydatkbw danego roku Asidwego mog byc
wykorzystane na inne wydatki bietowe, z tynve jezeli wydatek lgdzie kwalifikowa sie do
innego paragrafu ni kwalifikowany byt dokonany zwrot, to trzeba go eksegowa w
ewidencji analitycznej wydatkéw na witawy dla nowego wydatku paragraf.

Z sum przygtych do kasy podlegagych zaliczeniu do dochodow hietowych mog by¢
dokonywane tylko zwroty z tytutu nadptat zaliczohyto dochodéw bugttowych.
Inwentaryzacja gotowki w kasie musi dyprzeprowadzona na ostatni dzikazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkdd losowydaman, kradziey i innych wydarzé
mogacych wptyrgé na stan gotdéwki oraz w zyaku z kada zmiary kasjera, a poza tym
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doraznie z czstotliwascig niezledng dla kontrolowania w ggu roku zgodngci stanu gotéwki
przechowywanej w kasie z saldem wyng@jm z raportu kasowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

.Kasa”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Podgcie gotowki z banku:
— z rachunku bigcego jednostki bugttowe] 130, 141
— z rachunkgrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia 135, 141
— z innych rachunkéw bankowych 139, 141
2. | Wptyw srodkéw piengznych w drodze 141
3. | Wplaty z tytutu nalenosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221, 226,
231,232, 234,
240
4. | Wplaty przychodow nieprzypisanych na kontachaoaunkow z
tytutu:
—wptywy z tytutu dochodow bugtowych 720
— finansowych dochodéw baetowych 750
— sprzeday materiatow srodkodw trwatych oraz wartai 760
niematerialnych i prawnych
— otrzymanych kar i odszkodowaraz darowizn gotowki 760
5. | Wpfaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabezpenia jakéci i 240
kaucji) i sum na zlecenie
6. | Wptaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zadik oraz zwrotu 201, 231, 232,
nadmiernych wydatkow 234, 240
7. | Wpfaty nalendsci z tytutu niedoborow i szkod 234,240
8. | Nadwyki srodkow piengznych w kasie 240
9. | Wptaty z tytutu zwrotu piyczek i innych przypisanych nateosci 234,240
dotyczcych ZRKSS
10. | Wptaty z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
— dziatalndci gospodarczej 760
— dziatalndci socjalnej 851
11. | Wpfaty z tytutu zyskow nadzwyczajnych (nigygch uprzednio jako 770
naleznosci)
12. | Przygcie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gdddwy 141
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lub wykupiony weksel obcy

13. | Wptaty z tytutu darow piegitnych na:
- dziatalnd¢ inwestycyjry 800
- dziataln@d¢ socjalny 851
14. | Wptaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przaeiago i kaucji 240
15. | Wpfaty nalenosci z dochodow butgetowych zwizanych z realizagj 221,226
zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa pobieranych
przez urzad
Typowe zapisy strony Ma konta 101
.Kasa”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wyptata wynagrodzei zaliczek na wynagrodzenie 231, 232
2. | Wyptata ekwiwalentow zazycie wtasnej odzigy, pranie odzigy, 234
srodki higieny osobistej orazzywanie wtasnego spgf
3. | Wyptata zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanymtzez ZUS 229, 231
4. | Wyptata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5. | Zaptata gotowkzobowhgzan wynikajgcych z faktur lub rachunkéw| 011,080,013,
nieujetych na kontach rozrachunkow 020, 016, 401-
409, 851
6. | Wyplaty payczek z ZRS 234, 240
7. | Odprowadzenie gotowki na wkasne rachunki bankowe 141
8. | Wpfaty gotéwki do banku na wtasne rachunki bavéo 130, 135, 139
(nieujmowane za poednictwem konta 141)
9. | Niedobory kasowe 240
10. | Fatszywe znaki piegiine zatrzymane przez pokdub przekazane 240
do ekspertyzy NBP
11. | Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpiéczalezytego 240
wykonania oraz z sum na zlecenie
12. | Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw betbwych 221,226
13. | Zwroty dochodow bugtowych nienalenie wptaconych lub 221,226

orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat opré@eania za

nieterminowy zwrot nadptat
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2.02 Konto 130 - "Rachunek bizacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanurodkdéw budetowych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostki bugtowej dotycacych wydatkéw zaréwno higcych, jak i
niewygasacych z poprzedniego roku oraz dochodow zmtdwych obgtych planem
finansowym jednostki i dochodow SkarbuhBava.

Wydatkiem budetowym jest kada kwota pobrana z rachunku fjeego jednostki buatowej

z tytutu finansowania zadaujetych w jej planie wydatkow.

Dochodem buzetowym g wpltywy uzyskane przez jednostkbudzetowy z tytutu wptat
podlegajcych zarachowaniu na dochody bhetli samorzdu terytorialnego.

Koszty prowadzenia rachunku baeego jednostki buaktowej finansuje si ze srodkow na
wydatki budetowe, a uzyskane odsetki zaliczadd dochodow budktowych.

Na stronie Wn konta 130 w wdzie ujmuje si wptywy:

1) srodkow na wydatki:

— otrzymanych od dysponentéw #sgego stopnia na realizacyvtasnych wydatkow i do
przekazania dysponentonrszego stopnia,

— otrzymanych z tytutu zwrotéwrodkéw z rachunkéw bigcych wydatkow dysponentéw
nizszego stopnia,

— zwrotu wydatkéw roku bigcego i niewykorzystanych akredytyw batiowych,

2) zrealizowanych przez jednostklochodéw bugketowych, w tym take z tytutu zwrotu
wydatkow lat ubiegtych oraz naliczonego oproceraomsrodkow na rachunku higcym i na
rachunkach pomocniczych jednostki betbwej, o ile przepisy szczegdlne nie starowi
inaczej,

3) wptlaty nalenosci z dochodéw bugetowych zwizanych z realizagj zada zleconych
rozliczanych z bugktem pastwa pobieranych przez udf,

4) przejciowo zarachowanych na ten rachuni@kdkéw z tytutu b¢déw bankowych lub
niewtaciwie oznaczonych wpfat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje:si

1) w zakresie wydatkow:

— zrealizowane na podstawie planéw finansowychd{@ao biezacego roku, jak i wydatkdw
niewygasajcych z lat poprzednich) wydatki bietowe jednostki (bigce i inwestycyjne) oraz
dotacje przekazane innym jednostkom, w tym rownieodki pobrane do kasy z tytutu
wydatkoéw budetowych,

— przelewy dla dysponentéw z#3zego stopnia z tytutu przekazanieodkdéw na wydatki
budzetowe,

— zwroty do dysponentow vigzego stopnia niewykorzystanystodkow na wydatki zaréwno
wiasne, jak i dysponentowasizego stopnia,

2) w zakresie dochodow:

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw ZAetmwych na rachunek bigcy budetu
samorzadu,

- przekazanie dochodow higtowych zwgzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z
budzetem pastwa na rachunek buaetu pastwa,

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

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czy&tioobrotow, co oznaczage do zapisow z
tytutu zwrotu nadptat, korekty niewdleiwych wydatkéw itp. wprowadza idodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 mae wykazywé& saldo Wn, ktore obrazuje statrodkdédw budetowych
znajdupcych s¢ na rachunku bigcym urzdu i musi odpowiada sumie sald subkonta
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prowadzonego oddzielnie dla wydatkow betbwych i konta dl&arodkdéw na niewygasage
wydatki oraz dla zrealizowanych dochodéw betdwych.

W okresie roku buzetowego konto 130 w zakresie wydatkow betdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza st&rodkow otrzymanych na realizecyvydatkow budetowych, a
niewykorzystanych do danego dnia, omapdkéw otrzymanych dla dysponentowzseego
stopnia, ktérych do danego dnia nie przekazanoeggbgh jednostkom.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow Aatidwych wykazuje stagrodkow budetowych
z tytutu zrealizowanych dochodow biedowych, ktére do danego dnia nie zostaty przetane
rachunek biggcy budetu samorzdu terytorialnego oraz starsrodkow przejciowo
znajdupcych s¢ na tym rachunku, ktore nie podlegapdprowadzeniu do budtu jako
dochody jednostki bustowe,;.

Analityczna ewidencja do konta 130 mustpyowadzona z wyogbnieniem obrotow i sald:
— dochodéw buzktowych,

— wydatkéw budetowych,

—$rodkdw na niewygasage wydatki

Z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek kl&agji budzetowe;.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadrosaczegotowsci plany finansowego
dochodow i wydatkow budaktowych..

Saldo konta 130 w bilansie wdu jako jednostki bugtowe] wykazuje siw aktywach w
pozycji B.1I1.1.2.”Srodki piengzne na rachunkach bankowych”.

Typowe zapisy strony Wn konta 130
"Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne

1 2 3

A. | Wydatki

1. | Wptywy srodkéw budetowych z rachunku podstawowego beitd 223
przeznaczonych na wydatki etg planem finansowym ugdu

2. | Wpltywy srodkow budetowych z subkonta do rachunku 223
podstawowego bugtu na wydatki olgte planem finansowym
wydatkow niewygasagych

3. | Zwroty od dysponentow 78zego stopniarodkow na wydatki 223

budzetowe niewykorzystanych do kca roku budetowego*

4. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkowdmidwych w roku ich
dokonania*:

— z kasy, z innych rachunkéw bankowych i z sunmigignych w 141
drodze

— przelewem od dinikow z tytutu zwrotu wydatkow:

a) dotycacych nalenosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229,
231, 232, 234,
240
b) dotycacych zmniejszenia uprzednio zajgdwanych kosztoéw 401-409
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5. | Zwroty pozostakri akredytywy budetowej orazrodkow na 240
niezrealizowane czeki potwierdzone, ktore byly afisowane ze
srodkéw na wydatki

6. | Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i nieitawe obcgzenia 240
bankowe

7. | Zwroty dotacji budetowych przekazanych w danym roku* 224

B. | Dochody
Whptaty z tytutu zrealizowanych przez jednestiochodow
budzetowych:
— z kasy, z innych rachunkéw bankowych i z sunmigignych w 141
drodze
— z tytutu nalenosci przypisanych 221, 226
— z tytutu nalenosci nieprzypisanych 720, 750, 760
- z tytutu podatku VAT nalmego od dochodéw gminy i Skarbu 240
Paistwa

2. | Przypisane przez banki oprocentowanoelkOw na rachunku 750
biezacym

3. | Wplata bezgotéwkowa odsetek za zwitokzaptacie nalnosci 201, 221, 240,

750

4. | Wplywy z tytutu przekazania oprocentowagriadkow na 141, 240
rachunkach pomocniczych, ktore na podstawie praoeppodlegag
zarachowaniu na dochody bigdowe

5. | Wplaty nalenosci z dochodéw buzktowych zwizanych z realizagj 221
zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa pobieranych
przez urzd

6. | Rozliczenia (wptatydrodkow medzy rachunkami Urgdu Miasta z 240
tytutu podatku VAT

* do zwrotéw wydatkéw ksigowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zafmny po obu stronach konta 130 w celu zmniejseeni

sumy obrotow.

Typowe zapisy strony Ma konta 130
"Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Wydatki budetowe obgte planem finansowym wdu i planem
wydatkoéw niewygasagych zrealizowane z rachunku hieego
urzedu w formie:

— pobrania gotowki z banku do kasy 141
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— pobrania gotowki za gaednictwem innego banku 141
— przelewow z tytutu zaptaty zobayzian ujetych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych (dotygeych dziatalnéci biezacej i 231, 232, 234,
inwestycyjnej) 240
— przelewow z tytutu optat ksjowanych bezpwednio w cézar 401-409, 080
kosztow z pominiciem kont rozrachunkowych
— wyptaconych przelewami i czekami kwot do roztinia 234, 240
— przelewéw réwnowartei odpiséw na ZES 240, 405
— przelewow refundacyjnych na inne rachunki 240
— zaptaty kar, grzywien, odszkodowiskosztow gdowych:
a) obcyzajacych pozostate koszty operacyjne 240, 761
b) obcizajace pracownikow lub inne osoby 234, 240
— zaptaty odsetek za zwipkv zaptacie zobowrzan 201, 225, 229,
240,751

2. | Przekazanie dotacji bizetowych 224

3. | Omytkowe obgjzenia bankowe 240

4. | Optaty za ustugi bankowe pobrane przez bankidtogine 402

5. | Zwrot nadptaconych dochodow bietowych zwiazanych z 221
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa

6. | Zwroty nadptat w dochodach biaglowych 221, 226

7. | Zwrot niewykorzystanyckrodkéw budetowych otrzymanych na 223
realizacg planu wydatkow urgu lub planu wydatkéw
niewygasajcych

8. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodowzetamvych 222
odprowadzanych odpowiednio na rachunekdug budzetu

9. | Przekazanie dochodow kiatiowych zwgzanych z realizagjzada 222
zleconych rozliczanych z buetem pastwa na rachunek baetu
panstwa

10. | Przekazanie prowizji od dochodéw betbwych zwizanych z 222
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa na
rachunek urgdu

11. | Przelew podatku VAT naliczonego od dochodéwzbtmivych 240
Zwigzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z baetem
panstwa na rachunek dochodéw ¢oim

12. | Rozliczenia (wyptatyyrodkéw medzy rachunkami Urdu Miasta z 240

tytutu podatku VAT
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2.03  Konto 135 - "Rachunkisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shay do ewidencjisrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a wegptagci
zaktadowego fundusziwiadcze specjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponugdrjostka.
W Urzedzie Miasta Jelenia Gora funkcjonuje wydzielonyhiatek bankowy dlagrodkow
pieniznych zaktadowego fundusZwiadcze socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmujeg¢sivptywy srodkoéw na rachunek bankowy zaktadowego
funduszu swiadczeéx socjalnych, a na stronie Ma - wyptatyodkédw z tego rachunku
bankowego.

Konto 135 mae wykazywa saldo Whn, ktére oznacza sténodkow pieneznych, na rachunku
bankowym zaktadowego fundusgawiadcze socjalnych.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje; sia podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi
petna zgodn& zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 135
"Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wptyw srodkow z tytutu dokonanych odpisow na zaktadowydiuse 240, 851
swiadcze socjalnych

2. | Sptaty payczek udzielonych z zaktadowego fundusaiadcze

socjalnych
- udzielone pracownikom 234
- udzielone emerytom 240

3. | Wptywy nalenosci stanowscych przychody zaktadowego funduszu
swiadcze socjalnych:

- przypisanych 201, 234, 240
- nieprzypisanych 851

4. | Oprocentowaniérodkow znajdujcych s¢ na rachunku bankowym 851
zaktadowego funduszwwiadczeé socjalnych

5. | Wplaty gotowki z kasy 141

6. | Bledyiich korekty w wycigach bankowych zwkszapce stan 240
srodkow

Typowe zapisy strony Ma konta 135
"Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3

44



1. | Podgcie gotéwki do kasy 141
2. | Payczki z zakladowego funduszwiadcze socjalnych przelane na
rachunki bankowe:
- pracownikow 234
- emerytow 240
3. | Wydatki z zaktadowego fundusgwiadczeé socjalnych poniesione
w formie:
- zakupuswiadcze obcihzajacych fundusz 851
- zapfaty faktur zwgzanych z dziatalnizia socjalry 201
- Swiadcze pienkznych przekazanych na rachunki bankowe 234
pracownikow
- Swiadczé pienkznych przekazanych na rachunki bankowe 240
emerytow
- przekazania pajconych zaliczek na podatek dochodowy od osgb 225
fizycznych odswiadczé pienkznych
4. | Bledy i ich korekty w wycigach bankowych zmniejszag stan 240
srodkow

2.04 Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygeych srodkéw pien¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychznrachunki bieace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegélnéci na koncie 139 prowadzi ¢siewidencg obrotéw na wyodsbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje ¢siksiegowar wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzipetna zgodn& zapisOw konta 139 mialzy kskgowascia
jednostki a ksigowadscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmujezsivptywy wydzielonychsrodkow pien¢znych z rachunkow
biezagcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmujegsivyptaty srodkow pien¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 pwwiapewrd ustalenie stansrodkow
pieniznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego, ad¢akedtug kontrahentow.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stsnodkow piengznych znajdujcych
sie na innych rachunkach bankowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 139
"Inne rachunki bankowe"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wptyw srodkéw na inne rachunki bankowe wadiéw przetargdwyc 240
zabezpieczenalezytego wykonania umow, kaucji, sum na zlecenja,
itp.
2. | Oprocentowanigrodkéw na innych rachunkach bankowych 240
3. | Mylne wptaty na inne rachunki bankowe 240
4. | Przelewyrodkow medzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowodow bankowgaimymi
datami)
Typowe zapisy strony Ma konta 139
"Inne rachunki bankowe"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyptatysrodkow z innych rachunkéw bankowych 240
2. | Pobranie gotéwki z innych rachunkéw bankowyclkdsy 141
3. | Zwrot mylnych wptat na inne rachunki bankowe 240
4. | Przelewyrodkow medzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowodéw bankow/aimymi
datami)
5. | Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych, zabezp@é 240
nalezytego wykonania umow, kaucji, sum na zlecenie, itp.
6. | Zatrzymane wadia przetargowe przekazane namakHuieacy, w 240
przypadkach ok&onych w art.46 ust.5 prawa zamowie
publicznych
7. | Zobowazania pokryte zérodkéw piengznych stanowgcych 201, 240
zabezpieczenie nalgtego wykonania umowy w ramactkojmi za
wady gwarancji jakeci, sptata zobowszan z sum na zlecenie
8. | Koszty bankowe dotygze innych rachunkdéw bankowych 240
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2.05 Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finanowe"

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowycw szczegOlnei
akcji, udziatéw i innych papierow wadcowych (np. czeki i weksle obce), ktérych wdtto
wyrazona jest zaréowno w walucie polskiej, jak t@ walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmujeg¢siwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa do konta powinné pyowadzona w sposob utliviajacy ustalenie:
1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywivansowych,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdirkrotkoterminowych aktywéw
finansowych, z podziatem na poszczegdlne walutypbc
3) wartdsci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzoh poszczegolnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.
Inwentaryzagj krotkoterminowych aktywéw finansowych znajgleych s¢ w jednostce
przeprowadza gina ostatni dzie kazdego roku drog spisu z natury.
Konto 140 mae wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowychywaéiv
finansowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 140
~Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Zakup obcych papieréw wagtwowych przeznaczonych do obrotu] 101, 135, 139
(w cenie nabycia)

2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

— nalenaosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 226,
240

— nalenosci z tytutu przychodow niegfych na kontach 720, 750, 760,

rozrachunkow 851,

3. | Przygcie weksla obcego na pokrycie naleici (przed terminem
jego ptatngci):

— warta¢ netto, tj. po pogiceniu dyskonta 201, 221, 226,
240
— dyskonto 750
4. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (W@ X4£zeki obce 141

Ma 141 — sumy pienzne w drodze)

5. | Przekwalifikowanie diugoterminowych aktywow fireowych do 030
krétkoterminowych aktywow finansowych

6. | Przywrécenie poprzedniej wasto krotkoterminowych papierow 750
wartasciowych w przypadku usgpienia przyczyn jej obuenia
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Typowe zapisy strony Ma konta 140
.Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Warta¢ sprzedanych krétkoterminowych aktywow finansowgeh 751

wartcsci na dzié sprzeday)

2. | Realizacja czekéw obcych przez bank (wpéyadkow na rachunek| 130, 135, 139

bankowy)
3. | Zwrot wystawcom czekow niezrealizowanych przeakyMa 140 —| 201, 221, 226,
czeki obce) 240
4. | Wykup weksli przez dinika lub bank 101, 130, 135,
139

5. | Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym Itdekazanie
weksla obcego do skupu:

— warta¢ netto (po potyceniu dyskonta) 201, 240
— dyskonto 751

6. | Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych igapw 240
wartasciowych lub innychsrodkow piengznych

7. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lugciggalnych 761, 851

8. | Wplywsrodkdéw za zgtoszony do wykupu czek obcy 141, ,1885,

139
9. | Zmniejszenie wartai krotkoterminowych papieréw wagcowych 751

na dzié bilansowy z tytutu utraty warfci

2.06 Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 shiay do ewidencjsrodkéw pienéznych w drodze.

Do srodkow pien¢gznych w drodze zalicza gisrodki pienezne znajdujce sé migdzy kag
jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotriRadjcie srodkdéw piengznych z banku
do kasy dokumentowane wygiem bankowym wskazagym na rozchodrodkow piengznych

z rachunku bankowego kguje s¢ Wn 141, Ma wiaciwy rachunek bankowy, natomiast
przyjecie (podgtej z banku) gotéwki do kasy na podstawie dowodu Wystawionego w
oparciu o czek, keguje se Wn 101, Ma 141.

Na stronie Wn konta 141 ujmujegeszwickszenia standgrodkow pien¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stafmodkow piengznych w drodze.

Ewidencja szczego6towa do konta powinna pyowadzona w sposob uuiioviajacy ustalenie
sum piengznych w drodze mgidzy kag i bankiem oraz mdzy rachunkami bankowymi w
réznych bankach.
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Sumy piengzne w drodze inwentaryzuje ¢sidrogz porownania danych ksjowych z
odpowiednimi dokumentami.
Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkow pien¢znych w drodze.

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

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Dokonywane za pgoednictwem bankow:
— wptaty z kasy na rachunki bankowe 101
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy (aydankowy) 130, 135, 139

2. | Przelewysrodkdw medzy rachunkami bankowymi jednostki 130, 135, 139
(konieczne w przypadku otrzymania dowodoéw bankowg/aimymi
datami)

3. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu jedgmipuy(Wn 141 — 140

srodki pienezne w drodze, Ma 140 — czeki obce)

4. | Przekazanie dochodow wptaconych w kasieduza rachunek 101
bankowy (raport kasowy)

5. | Zaptata nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych kard ptatnicz 221

a 224

6. | Rozliczenie pod daB1.12. dotacji zwréconej w terminie rozliczen
w roku nasgpnym

Typowe zapisy strony Ma konta 141
" Srodki pieniezne w drodze"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wd 24zeki obce 140

Ma 141 — sumy pienzne w drodze)

2. | Wpltywy srodkow pien¢znych w drodze:

— do kasy 101

— na rachunki bankowe 130, 135, 139
3. | Wpltyw srodkéw za zgtoszony do wykupu czek obcy 130, 133,
4. | Przekazanie dochodow wptaconych w kasieduza rachunek 221

bankowy (wycag bankowy)
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3. Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia"™ muw urzdzie do ewidencji wszelkich
krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozdicz
Konta zespotu 2 sha takze do ewidencji rozlicze srodkow budetowych, wynagrodze
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwgk oraz wszelkich innych rozlicdezwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Naleznosci, roszczenia i zobowzania ujmuje si w ksiegach w wartéci ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy wycme § one w walutach obcych, ujmujezsge w wartgci
nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtugskiredniego ustalonego przez Prezesa NBP
dla danej waluty obcej na daigprzeprowadzenia operacji, o ile odne przepisy dotygre
srodkéw pochodgzcych z budetu Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskie@bszaru
Gospodarczego orazérodkow niepodlegapych zwrotowi, pochodgych ze zrédet
zagranicznych nie stanogvinaczej - odpowiednio po kursie faktycznie zastemmym w tym
dniu, wynikapcym z charakteru operacji - w przypadku sprzgdab kupna walut oraz zaptaty
naleznasci lub zobowgzan.
Réznice wartdci walut, wynikajce z r&nicy kursow walut obcych wygbujacych medzy
dniem powstania natecsici, roszczenia lub zobowdania a dniem ich zaptaty, ujmuje; s
ewidenciji na koncie rozrachunkéw w korespondenciji:

1) z kontem 750: , Przychody finansowe” (dodatnieznmiée dotycace wydatkow

biezacych),

2) z kontem 751 — ,Koszty finansowe” (ujemnemice dotycace wydatkow bigacych),

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

4) z kontem zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych.
Naleznosci i zobowgzania wyraone w walutach obcych wycenig siie p&niej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obayzujacych na dzi#é bilansowy.
Roszczenia wobec 0séb odpowiedzialnych za niedobamnione ustala kierownik jednostki.
Moze to by kwota odpowiadaga aktualnej wartai niedoboru. Roszczenia z tytutu niedoboru
uzywanego skitadnika matku ustala si w wartgci netto, tzn. odejmag od aktualnej wartei
pocztkowej rownowarté¢ odpowiadajcg faktycznemu zezyciu.
Wynikajagce z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych ipoy by poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wykgiowania nalenosci | roszczé oraz
zobowhzan przedawnionych lub néeiggalnych — nierealne aktywa lub pasywa nie mbg
wykazane w bilansie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespopowinna umaliwi ¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozligzestalenie przebiegu ich rozliczeraz stanu
naleznosci, rozliczey, roszczé spornych i zobowizan z podziatem wedtug kontrahentow oraz,
jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walutyeh, a przy
rozliczaniusrodkow europejskich rownieodpowiednio w podziale na projekty.
Ewidencja szczegotowa do kont zespotu Zenby prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

3.01 Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dstawcami"

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i rosza@z&rajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowriiezaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz jauc
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje ginaleznosci jednostki zaliczanych do dochodow katbwych,
ktére g ujmowane na koncie 221.

50



Konto 201 obcjiza st za powstate naklmosci i roszczenia oraz za spjat zmniejszenie
zobowgzan, a uznaje si za powstate zobowzania oraz sptati zmniejszenie nafosci i
roszcze.

W razie niedotrzymania zaptaty od odbiorcow w umgmnterminie nalgne na podstawie
umowy odsetki za zwtaknaliczane na koniec kwartatu &guje s¢ na koncie rozrachunkow z
odbiorcami i dostawcami w korespondencji z kontéi ,Przychody finansowe”.

Natomiast wysipujace na koniec kwartatu umowne odsetki za zwhakzaptacie zobovgzan z
tytutu dostaw, z ktérych wierzyciel nie zrezygnoweieguje se Wn 751 Ma 201.

Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami z tytutu kasnownych i odszkodowadotyczcych
dziatalngci eksploatacyjnej ujmuje gina koncie 201 w korespondencji z kontem 760
(naleznosci) oraz z kontem 761 (zoboywania), dziatalngci inwestycyjnej z kontem 080, a
dziatalngci finansowanej zérodkéw funduszy celowych z kontem \é¢awego funduszu.

Do nalenosci z tytutu dostaw i ustug zaliczagswymagagce zaptaty w okrdonej kwocie
naleznosci (rowniez sporne ale nie skierowane na dragdowy) za dostarczone odbiorcom
produkty oraz towary, pomniejszone o przyznane adbm rabaty, opusty, skontacknie z
naleznym podatkiem VAT i naliczonymi odsetkami.

Zobowizania z tytutu dostaw i ustug obejmugobowizania powstate z tytutu zakupu
materiatéw, towardw, robot i ustug (w tym inwestycNa koncie tym nie kgguje s¢ kaucji z
tytutu gwarancji ¢kojmi.

Naleznosci i zobowpzania z tytutu dostaw i ustug wykazuje 8t ksiggach rachunkowych przy
ich powstaniu — w wartei nominalnej. Na koniec kdego kwartatu, nafeosci figurujace w
ksiegach rachunkowych wycenia ¢siw kwocie wymagajcej zaptaty z zachowaniem
ostraznosci, a zobowdazania — w kwocie wymagggej zaptaty.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 pmwirapewrd mazliwosé ustalenia
naleznosci i zobowhzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnychtiahentow.
Konto 201 maée mi& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zra&i i roszczé, a saldo Ma -
stan zobowgzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201
"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przekazane kwoty zaliczek na poczet przyszhpstaiv i ustug 101, 130, 135

2. | Naliczone rénice kursowe walut obcych zgkiszapce wartd¢
naleznosci od odbiorcéw wyraonych w walutach obcych i
zmniejszajce wartd¢ zobowhzan wobec dostawcow:

- dziatalnéci operacyjnej 750
- dziatalnéci inwestycyjnej frodkow trwatych w budowie) 080
- dziatalnéci zaktadowego funduszwiadczé socjalnych 851

3. | Warta¢ niedoborow i szkdd w dostawach, za ktére odpowiada | 080, 401,402,
dostawca oraz inne tytuty zmniejszenia zok@ai wobec 851
dostawcow (np. uznane przez dostaweklamacje jednostki)

4. | Zaakceptowane przez dhikow naleznosci od dostawcow z tytutu 240
kar i odszkodowa umownych zwgzanych z dostawami
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5. | Wycena kwartalna odsetek za zwdad nalenacsci dziatalngci 750
operacyjnej
6. | Faktura koryguca zmniejszajca kwot zobowhpzania wobec
dostawcy (np. z tytutu uznanej reklamacji, koreldgdu, udzielenia
rabatu czy bonifikaty)
a) wartd¢ tacznie z VAT niepodlegafym odliczeniu dotycxea:
- dziatalnéci eksploatacyjnej 013, 300, 401
402
- dziatalnéci inwestycyjnej 011, 020, 08d
- dziatalnéci zaktadowego funduszwiadczeé socjalnych 851
b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do axinia (w catéci 225
lub w czs$ci)
7. | Zaptata zobowizan z tytutu dostaw, robot i ustug 101, 130, 13
139
8. | Pokrycie zobowzan czekiem potwierdzonym 139
9. | Odpisanie zobowzan (przedawnionych i umorzonych):
- dziatalnéci eksploatacyjne;j:
-z tytutu oddete 750
-z pozostatygtutow 760
- dziatalnéci finansowanej z zaktadowego fundusriadczeé 851
socjalnych
- dziatalnéci inwestycyjnej §rodkow trwatych w budowie) 080
10. | Kompensata naleosci ze zobowdzaniami 201
11. | Réwnowart&t potrconej przy zaptacie zoboyaan kauciji 240
gwarancyjnej, ktora jest przelewana z konta 136achunek
pomocniczy sum depozytowych. Wygibankowy z rachunku
biezacego ks¢guje s¢ Wn 240 Ma 130. Wyep bankowy z
rachunku sum depozytowych &guje se Wn 139 Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 201
"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zobowgzania wynikagce z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu

dostaw robét i ustug:
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- wartaci w cenie zakupu i niepodlegay odliczeniu VAT
dotyczce:

- dziatalnéci eksploatacyjne;j 013, 016, 02(
300, 401-409
- dziatalnéci inwestycyjnej 011, 020, 080
- sum na zlecenie 240
- dziatalnéci finansowanej z zaktadowego fundusmiadczeé 851
socjalnych
- wartdci naliczonego w fakturach VAT podlegaggo odliczeniu 225
(w catasci lub w czsci) od VAT nalenego
Zobowgzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsekak
umownych:
- dziatalndci eksploatacyjnej:
a) kary 761
b) odsetki za zwtakw zaptacie 751
- dziatalnéci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwgpk
- przed przgiemsrodka trwatego do eksploatacji 080
- po zaktzeniu inwestycji 751
- dziatalnéci finansowanej z zaktadowego fundusmiadczeé 851
socjalnych
Whptaty nalenosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na 101,130, 135,
rachunki bankowe 139
Odpisanie nalaaosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnygh,
na ktore:
a) nie dokonano odpisu aktualigzcggo:
- dziatalnéci eksploatacyjnej 761
- dziatalnéci finansowanej z zaktadowego fundusmiadczeé 851
socjalnych
- $rodkéw trwatych w budowie 080
b) dokonano odpis aktualizaly 290
Naliczone rénice kursowe walut obcych zmniejsaag naleénosci
od odbiorcow i zwjkszapce zobowazania wobec dostawcéw:
- dziatalndci operacyjnej 751
- dziatalnéci finansowanej z zaktadowego fundusmiadczeé 851
socjalnych
- srodkéw trwatych w budowie 080
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3.02 Konto 221 - "Nalenosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji malesci z tytutu dochodéw bugktowych, z

wyjatkiem nalenosci diugoterminowych ujmowanych na koncie 226.

Na koncie 221 ujmuje si

- nalendcsci i wplaty z tytutu podatkéw i optat pobieranyctepz wigciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego,

- nalendsci z tytutu dochoddw buaktowych innych i dochody podatkowe,

- nalendsci z tytutu dochoddw realizowanych w z@ku z wykonywaniem zadaz zakresu
administracji radowej i innych zadazleconych ustawami (SP).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje¢shaleznosci z tytutu dochoddw buabtowych i zwroty

nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujegsiwptaty nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych oraz

odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych iradéci. Odpisy aktualizujce wartdé

nalezncsci zalicza s¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych to kosztow

finansowych, ktérej dotyczy opis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub fieggalne zmniejszajdokonane uprzednio odpisy

aktualizupce ich warté¢. Naleznosci umorzone, przedawnione lub fiegalne, od ktérych nie

dokonano odpisow aktualizigych ich warté¢ lub dokonano odpisow w niepetnej wysékn

zalicza s¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnydhKasztow finansowych.

Ewidencja szczegoétowa do konta 221 prowadzona yesttug diinikdw i podziatek

klasyfikacji budetowej oraz buzketdéw, ktérych nalenosci dotycz.

Konto 221 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stanavad&i z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma - stan zobgman jednostki budetowe] z tytutu nadptat w

dochodach bugktowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221
.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przypisy nalenosci z tytulu podatkow 1 optat, natacsci 720

niepodatkowych pobieranych przez adgzoraz nalenosci z tytutu
dochodow bugetowych zwjzanych z realizagj zada zleconych
rozliczanych z buzetem pastwa pobieranych przez udw kwocie
netto -bez nalmego podatku VAT (podatek VAT kguje s¢ Wn
240 Ma 225)

2. | Odsetki za zwitakz tytutu podatkow i optat, nateosci 750
niepodatkowych pobieranych przezagoraz odsetki za zwigkod
naleznosci z tytutu dochodow bugttowych zwiazanych z realizagj
zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa pobieranych

przez urad w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty

3. | Inne nalénosci uboczne z tytutu podatkow i optat, natesci 720
niepodatkowych pobieranych przez agoraz nalenosci z tytutu
dochodow bugetowych zwjzanych z realizagjzada zleconych
rozliczanych z bugktem pastwa pobieranych przez uzw kwocie
wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty
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4. | Faktury wystawione odbiorcom z tytlwiadczonych ustug w 720
wartasci netto (naleny podatek VAT ksiguje s¢ Wn 240 Ma 225)
5. | Nalenosci jednostki za sprzedaseodki trwate, wartéci 760
niematerialne i prawne, inwestycje oraz materialyavtasci netto
(nalezny podatek VAT ksiguje s¢ Wn 240 Ma 225)
6. | Nalenosci jednostki z tytutu kar i grzywien 760
7. | Wycena kwartalna odsetek za zwdad nalenaosci z tytutu 750
dochodow bugetowych
8. | Zwroty dochodow bugttowych nienalenie wptaconych lub 101, 130
orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat opré@eania za
nieterminowy zwrot nadptat
9. | Nalenosci przegte od zlikwidowanych (patzonych jednostek) 800
zaliczane do naimosci z tytutu dochoddéw bugktowych
10. | Przeksigowanie nalenosci diugoterminowych do 226
krotkoterminowych natenosci z tytutu podatkow i optat, natacsci
niepodatkowych pobieranych przez agoraz nalenosci z tytutu
dochodéw bugetowych zwizanych z realizagjzada zleconych
rozliczanych z buzktem pastwa (réwnoczéie kseguje s¢ Wn
840 Ma 720)
Typowe zapisy strony Ma konta 221
.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. Whtata nalenosci z tytutu przypisanych dochodéw biedowych:
—do kasy 101
— na rachunek bankowy @du 130
- zaptaconych kagtptatnicz 141
2. | Wptaty odsetek za zwtgk innych nalenaosci ubocznych od
podatkéw i optat oraz innych nateosci budzetowych w kwocie
wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty
— do kasy 101
— na rachunek bankowy wdu 130
- zaptaconych kagtptatnicz 141
3. | Zarachowanie prowizji peftonej z wyegzekwowanej naleosci 240
przez poborg skarbowego
4. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanycleirakci 720
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dotyczicych dochodéw budatowych

5. | Naliczone oprocentowanie nate podatnikowi z tytutu 720
nieterminowego zwrotu nadptat podatku

6. | Odpisanie nalmosci przedawnionych i umorzonych oraz 720
nieistotnych, od ktérych nie dokonano odpiséw alktugcych

7. | Odpisanie nalmaosci przedawnionych i umorzonych oraz 290
nieistotnych, od ktérych dokonano odpisow aktugdieych

8. | Zaptata przez przeniesienie wtasgnazeczy lub praw majkowych 240
na rzecz jednostki samadu terytorialnego — z rownoczesnym
zapisem Wn 011,013,310 Ma 240

9. | Przeksjgowanie krotkoterminowych naleosci z tytutu podatkow | 226

optat, nalenosci niepodatkowych pobieranych przez adzoraz
naleznosci z tytutu dochoddéw bugttowych zwigzanych z realizagj
zada zleconych rozliczanych z b#etem pastwa do nalenosci
diugoterminowych (réwnoczaie kstguje s¢ Wn 720 Ma 840)

3.03 Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw bugtowych"

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestke budzetowg

dochoddéw bugetowych oraz zrealizowanych beZpsdnio na rachunek biaetu dochoddow
budzetu jednostki samogdu terytorialnego niegfych w planach finansowych innych

samoradowych jednostek bugtowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje ¢sidochody budetowe przelane do baetu, w

korespondenciji z kontem 130 — na podstawie ggrcibankowego. Na stronie Ma konta 222
ujmuje s¢ w ciggu roku budetowego okresowe lub roczne przelgewania zrealizowanych

dochodow bugetowych na konto 800, na podstawie sprawazualetowych.
Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw Zbtmvych
zrealizowanych przez jednostkudzetows, lecz nieprzelanych do bizetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 222
"Rozliczenie dochoddéw budetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Przelew pobranych przez wdzdochodow buzketowych na rachunek 130
budzetu jednostki samogdu terytorialnego

2. | Przekazanie dochodow kietiowych zwgzanych z realizagjzada 130
zleconych rozliczanych z buetem pastwa na rachunek bietu
panstwa

3. | Przekazanie prowizji od dochodéw katbwych zwizanych z 130

realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa na

rachunek urgdu
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Typowe zapisy strony Ma konta 222
"Rozliczenie dochodéw budetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przeniesienie na podstawie okresowego lub rgezeprawozdania 800

budzetowego Rb-27S sumy zrealizowanych dochodow:éiaivych

2. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rggzeprawozdania 800
budzetowego Rb-27ZZ sumy zrealizowanych dochodowgzanych
z realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa

3.04 Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw buzketowych”

Konto 223 sty do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przezadravydatkow budetowych,
w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania programidywrojektow realizowanych ze
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje;si

1) w ciggu roku budetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na poist
sprawozda budzetowych, zrealizowanych wydatkow biedowych, w tym wydatkow
budzetu pastwa w ramach wspétfinansowania programéw i pra@ektealizowanych
zesrodkow europejskich na konto 800;

2) przeniesienie na podstawie wemmznych sprawozda (sporazdzanych wg wzoru
sprawozdania Rb-28S), zrealizowanych wydatkéw ¢tgbh planem wydatkéw
niewygasajcych na konto 800,

3) zwroty na rachunek podstawowy Heti lub subkontosrodkédw na wydatki
niewygasajce otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub chwilom®dnych srodkow
na wydatki objte planem finansowym danego roku Iub planem wydatkéd
niewygasajcych.

4) okresowe przelewyrodkow pienéznych na pokrycie wydatkéw buadtowych oraz
wydatkdw w ramach wspoétfinansowania programow ijgktmw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje;si

1) okresowe wptywy srodkdw piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw bugtu pastwa w ramach wspoHinansowania
programoOw i projektow realizowanych Zeodkow europejskich, w korespondenciji z
kontem 130,

2) okresowe wptywy srodkdbw z rachunku bugtu na pokrycie planu wydatkéw
niewygasajcych, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 shay do ewidencji rozliczenia u¢du z otrzymanych z rachunku podstawowego
budzetu srodkow na realizagj wydatkow ugtych w planie finansowym ugdu na dany rok
budzetowy. Ponadto konto 223 ghurowniez do rozliczeniasrodkdéw otrzymanych z subkonta
srodkbw na wydatki niewygasgje na realiza¢j uchwalonego w poprzednim roku lub
wczesniej planu wydatkow niewygasgych. Na koncie 223 ujmuje ¢sirbwniez operacje
zwigzane z przeptywamisrodkow europejskich w zakresie, w ktorysnodki te stanowy
dochody jednostek sama@au terytorialnego.
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Konto 223 mae wykazywé saldo Ma, ktore oznacza stenmodkow pieneéznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow bugtowych, lecz niewykorzystanych doriaa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez gmwanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnidarodkéw piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondenciji z
kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223
"Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przeniesienie na podstawie mgegnych lub rocznych sprawozda 800

Rb-28S, zrealizowanych wydatkow edowych na konto 800

2. | Przeniesienie na podstawie wetmanych sprawozda 800
(sporadzanych wg wzoru sprawozdania Rb-28S), zrealizoalany
wydatkow obgtych planem wydatkow niewygagajch na konto
800

3. | Zwrot na rachunek podstawowy letl lub subkontérodkéw na 130
wydatki niewygasajce otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub
chwilowo zlzdnychsrodkdéw na wydatki olgfe planem finansowym
danego roku lub planem wydatkow niewygasggh

Typowe zapisy strony Ma konta 223
"Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wptywy srodkéw z rachunku bugtu na pokrycie planu 130
finansowego wydatkéw uedu i planu wydatkow niewygasaych

3.05 Konto 224 - "Rozliczenie dotacji bugetowych”

Konto 224 stay w urzdzie do ewidencji rozliczenia przez organ dgtyjudzielonych dotaciji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmujegsivartas¢ dotacji przekazanych przez organ detyj w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmujegsivartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810 oraz waftodotacji zwroéconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Podstaw dokonania zapiséw na koncie 224 jest pisemna cysje wydziatlu merytorycznego
w sprawie uruchomienia dotacji, informacja o rozéiniu dotacji, pismo oké&jace kwot
dotacji przypadajca do zwrotu.

Dotacje przedmiotowe mady¢ przekazywane zaliczkowo, ale uznanie przekazadgptacii
za rozliczone i wykorzystane negtije na podstawie informacji wydziatu merytoryczoey
przedstawieniu przez podmiot dotowany rozliczerdayierajcego ilgciowe zestawienie
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sprzedanych produktéw (wyrobow i ustug), jednostikohivstawek dotacji i wyliczenie nailee]
kwoty dotacji przedmiotowych. Kwoty dotacji przedtowych przekazywanych
poszczegolnym podmiotom nie myppgrzekroczy kwoty wydatkow zaplanowanych na te cele
w danym roku bugketowym.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych rgstie wedlug zasad okilenych w umowie
zawartej przez organ dotigy z podmiotem dotowanym. Podstavdo przeksigowania
przekazanych dotacji celowych z konta 224 na ko8i® jest uznanie przez wydziat
merytoryczny przedstawionego przez podmiot dotowapyawozdania z wydatkowania
otrzymanychsrodkow.

Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznare wykorzystane niezgodnie z
przeznaczeniem okilenym w umowie podlegaj zwrotowi na rachunek bankowy gdu.
Zwrot dotacji w roku udzielenia dotacji pomniejsz®@konane wydatki z tytutu dotaciji
udzielonych.

Zwrot dotacji dokonany w naginym roku w terminie rozliczenia dotacji (tzw. ogre
przegciowym) kskgowany jest pod datwyciagu bankowego Wn 130 Ma 14&tedki
pienizne w drodze a odprowadzerfimdkow pien¢gznych do budetu Wn 223 Ma 130. Pod
dat 31.12. ksiguje s rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 14tedki pienizne w
drodze” (Wn 141 Ma 224) z rownoczesnym porgiem wydatkéw danego roku.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie roziiczgzedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale niewptacone na rachunek organu gtegp do kaca roku budetowego
nalezy na koniec roku wyksgowa z konta 224 (Wn 810, Ma 224) iadjjako naleénasci z
tytutu dochodow bugetowych (Wn 221, Ma 720).

Jezeli jednak rozliczenie zostalo zone przez podmiot dotowany w ngstym roku i na
podstawie tego rozliczenia ustalono kgalotacji podlegajca zwrotowi, to organ dotyagy
uznaje ¢ kwote za nalenos¢ z tytutu dochodow bugktowych w roku nagpnym. Rozliczone i
przypisane do zwrotu dotacje w roku r@stym, organ dotypy zalicza do dochodoéw
budzetowych i ewidencjonuje na koncie 221.

Konto 224 w cigu roku wykazuje saldo Wn oznacgs warté¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub wargé dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty
przekazane. Na koniec roku, po zagewaniu pod dat ostatniego dnia roku buadtowego
ztozonych przez podmioty dotowane w styczniu roku ¢g@etgo rozliczé dotacji, saldo strony
Wn konta 224 oznacza wastonaleznych do zwrotu dotacji, ktére nale zaliczyt w roku
nastpnym do nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 pwwirapewrd mazliwosé ustalenia
wartaici przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz praezenia dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 224
.Rozliczenie dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3

Wartas¢ dotacji przekazanych przez organ datyjna podstawie

dyspozycji wydziatu merytorycznego 130
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Typowe zapisy strony Ma konta 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
Przeks¢gowanie wartéci dotacji podmiotowych uznanych za
1. [ozliczone w dniu ich przekazania na podstawie dyggji 810

wydziatu merytorycznego

Dotacje przedmiotowe i celowe uznane za rozliczome

2. przedi@eniu rozliczenia przez podmiot dotowany 810
Dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowanepzane na

3 rachunek urgdu w tym samym roku bueétowym, w ktorym 130

" |nasgpito ich przekazanie (+ zapis techniczny zapevdoigj

czysta¢ obrotow konta 130-wydatki)
Rozliczenie dotacji zwroconej w terminie rozlicieew

4. 141
nastpnym roku

5. |Wnastgpnym roku - przypis dotacji do zwrotu 221

3.06 Konto 225 - "Rozrachunki z budetami”

Konto 225 stay w urzdzie do rozliczé z urzdami skarbowymi z tytutu podatku
dochodowego od os6éb fizycznych oraz podatku od towa ustug (VAT).
Na stronie Wn konta 225 ujmuje;si szczegolngxi:
- przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od osidycZnych oraz korekty
powodupce zmniejszenie tych zaliczek,
- naliczony podatek VAT podlegajy odliczeniu od podatku naleego lub zwrotowi
przez urzad skarbowy od zakupionych towardw i ustug.
Na stronie Ma konta 225 ujmujezsi szczegolngci:
- zarachowany podatek od o0so6b fizycznych od wynagfodzumow o prag umow
zlecenia, umoOw o dzieto i innyclwiadcze,
- naleny podatek VAT w wysokei wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur
korygujacych.
Ewidencja szczego6towa do konta 225 powinna zapemaizliwo$é ustalenia stanu naleosci
i zobowhgzan wedtug kadego z tytutow rozrachunkow z hietem odgbnie.
Konto 225 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irakci, a saldo Ma - stan
zobowhgzan wobec budetow.
Typowe zapisy strony Wn konta 225
"Rozrachunki z bud zetami"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przelewy na rachunki waéw skarbowych pobranych zaliczek na| 130
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podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

=

2. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy @t digycznych, |231,232,234,85
potraconych z wynagrodze w wyniku korekt zezmapodatkowych

3. | Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podjggaw catcci 201
lub cz$ci odliczeniu od nalienego podatku VAT (do rozliczenia z
rachunkiem dochodow)

4. | Podatek VAT naliczony efy w rejestrzezakupu (rozliczenia z US) 240

5. | Rozrachunki z rachunkiem dochodéw gminy z typadatku VAT 240
naleznego od dochoddéw SP dccaia w rejestrze sprzegha
(rozliczenia wewstrzne UM)

6. | Przelew podatku VAT na rachunek ¢gia skarbowego z rachunku 130
dochodéw urzdu

7. | Przelewy z tytutu innych zobogvanh wobec budetéw 130,135

Typowe zapisy strony Ma konta 225
"Rozrachunki z budzetami"
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
2 3

Naliczone i poticone zaliczki na podatek dochody od oséb 201,231,234,85
fizycznych

2. | Naliczone odsetki za zwiokv ptaceniu zaliczek na podatek 751
dochodowy od 0s6b fizycznych

3. | Zobowazania podatkowe ohgiajace koszty 401-409

4. | Naleny podatek VAT z tytutu sprzedw udokumentowane;j 240
fakturami VAT od sprzedsy zaliczanej do dochodéw bietowych
gminy (rozliczenia z US)

5. | Naleny podatek VAT za sprzedadedki trwate, wartéci 240
niematerialne i prawngrodki trwate w budowie, materiaty
(rozliczenia z US)

6. | Podatek VAT naleny od przypisanych nataosci z tytutu dochodow 240
budzetowych zwiyzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych
Z budzetem pastwa (na stanowisku dochoddéw SP rozliczenia
wewngtrz UM; na stanowisku dochoddéw gminy rozliczenia z
Urzgdem Skarbowym)

7. | Odsetki naliczone do nieterminowych wptat poda#iAT 751

8. | Zwrot podatku VAT przez ugd skarbowy 130

9. | Podatek VAT naliczony doggia w rejestrze zakupu (rozliczenia 240

wewretrzne UM)
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3.07 Konto 226 - "Dtugoterminowe nalenosci budzetowe"

Konto 226 stay do ewidencji diugoterminowych naiteosci lub dtugoterminowych rozliczez
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje¢sw szczegolngci ustalone diugoterminowe nafesci
budzetowych urzdu oraz nalenosci z dochodow bugetowych zwizanych z realizagjzada
zleconych rozliczanych z buaetem pastwa w korespondencji z kontem 840, az&ak
przeniesienie nammosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w koreagencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje esiw szczegOIn€ci przeniesienie nak@osci
diugoterminowych do krotkoterminowych w wysdko raty nalenej na dany rok, w
korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegbétowa do konta 226 powinna zapewmiozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych nataosci budzetowych.

Konto 226 mae wykazywa saldo WN, ktore oznacza waséonaleznosci diugoterminowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226
.Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przypis dtugoterminowych nail@osci budzetowych 840

2. | Przeniesienie krotkoterminowych naiesci budzetowych urzdu do
dtugoterminowych nalaoici budzetowych 221

(réwnoczénie kskeguje s¢ Wn 720 Ma 840)

3. | Przeniesienie nairoici krotkoterminowych do dtugoterminowych
naleznosci z dochoddw buzktowych zwjzanych z realizagjzada 221
zleconych rozliczanych z biaetem pastwa

(réwnoczénie kskeguje s¢ Wn 720 Ma 840)

—

4. | Przekazanie mienia zlikwidowanych przetdsirstw lub podlegtyct
jednostek spétkom lub innym podmiotom do odptatnagywania lub

! o o . 015
sprzedanego na warunkach wieloletniej sptaty (wtavar ustalonej w

umowie)
Typowe zapisy strony Ma konta 226
.Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Réwnowarté& mienia zwrdéconego przez spotki 015
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2. | Wartag¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsrstw lub 855
podlegtych jednostek — pod dataptaty catéci lub raty (réwnolegle
do wptywu dochodéw kggowanych Wn 130 Ma 760)

3. | Przeniesienie naleosci dlugoterminowych do krotkoterminowych 221
naleznosci budzetowych Urzdu

(réwnoczeénie kskeguje s¢ Wn 840 Ma 720)

4. | Przeniesienie nairosci diugoterminowych do krétkoterminowych 221
naleznosci budzetowych z dochodoéw budtowych zwgzanych z
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa

(réwnoczeénie kskguje s¢ Wn 840 Ma 720)

5. | Odpisanie naimosci diugoterminowych z dochodéw bietowych 840
zwigzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z baetem
panstwa z tytutu umorzenia naleosci

3.08 Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publiazoprawne”

Konto 229 shay do ewidencji, innych @iz budetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnéci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje;si

- naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych, np. vagonych zasitkow,

- spftat i zmniejszenie zobowran publicznoprawnych np. z tytutu korekt

uprzednich nalicze

- naliczone zalenosci z tytutu inkasa skiadek,

- odpisanie zobowizax przedawnionych.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje:siatomiast:

- zobowgzania z tytutu sktadek na ubezpieczenie spotecrae BFRON-u,

- splat i zmniejszenie nalamosci z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych,

- odpisanie nalaosci umorzonych i przedawnionych.
Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 pmavirapewrdi mozliwosé ustalenia
stanu nalenosci i zobowpgzan wedtug tytutdw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktar
dokonywane grozliczenia.
Konto 229 mae wykazywé& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci, a saldo Ma - stan
zobowgzan publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229
"Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz UbezpieSpotecznych i 130
Fundusz Pracy oraz do PFRON
2. | Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktérgaja listach 231, 232
wynagrodze
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3. | Wyptatyswiadczeé ZUS nieobgtych lisg wynagrodze 101,130

4. | Wynagrodzenie przystugige jednostce za pobieranie i 760
odprowadzanie sktadek do ZUS

5. | Korekty zmniejszape naliczone skfadki ptacone przez:

- pracownikow 231,232
- pracodawe 405
6. | Odpisanie zobowzan przedawnionych 760

Typowe zapisy strony Ma konta 229
"Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3

Naliczone sktadki ptacone przez pracodana Fundusz
Ubezpieczé Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od

wynagrodzé:

- dziatalndci operacyjnej 404, 405

- dziatalndci inwestycyjnej §rodki trwate w budowie) 080
2. | Skiadki na Fundusz Ubezpieazgpotecznych ptacone przez 231, 232

pracownika, ktGregpotrgcane z wynagrodae

3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przeakiywyptaconych 130
swiadczeé ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptatdséta

4. | Odpisanie nafmosci umorzonych i przedawnionych 761

5. | Korekty zwekszapce naliczone sktadki ptacone przez:

- pracownikéw 231

- pracodawe 404, 405

3.09 Konto 231 - "Rozrachunki z pracownikami tyutu wynagrodzen wynikajacych ze
stosunku pracy”

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami ¢du z tytutu wyptat
pienieznych i $§wiadczé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z ¢onymi przepisami, do
wynagrodze za pra¢ wykonywarn na podstawie stosunku pracy. Konto 23%ghowniez do
rozliczen zasitkbw pokrywanych z&odkéw ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje;sv szczegolnsxi:

1) wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodige

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze
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3) wartas¢ wydanychswiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagroddab wyptacanie za
nie ekwiwalentow,

4) potracenia wynagrodze obchzajgce pracownika, dokonywane wédie ptac na mocy
ustawowych upowanien, np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, lubpodstawie
pisemnej zgody pracownika,

5) obcizenia z tytutu nadptaty wynagrodze

6) odpisanie zobowian przedawnionych.

Na stronie Ma konta 231 ujmujee¢szobowhzania jednostki z tytutu wynagrodzeoraz

przedawnione lub umorzone natesci z tytutu wynagrodze

Ewidencg szczegotow do konta 231 prowadzigiv formie imiennej ewidencji wynagrodze

poszczegolnych pracownikbw otrzymaych wynagrodzenia, zapewnjed uzyskanie

informacji z catego okresu zatrudnienia, z uwdgieniem przepisow ZUS oraz przepisow
podatkowych.

Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci, a saldo Ma - stan

zobowhgzan jednostki z tytutu wynagrodae

Typowe zapisy strony Wn konta 231
"Rozrachunki z pracownikami tytutu wynagrodzen wynikaj acych ze stosunku pracy"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Wyptata wynagrodzei zaliczek na poczet wynagrodzeasitkow
chorobowych oraz zasitkbw rodzinnych i innych pakanych ze
srodkéw ZUS, oraz gtych na listach ptac: ekwiwalentu pieanego
za deputaty, ekwiwalentu zaywanie wtasnej odzig/ roboczej,
materiatéw i nargdzi:

- gotowk z kasy 101

- przelewem na konta pracownikéw 130

2. | Potgcenia dokonane nastiie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od os6b fizycznych 225

- sktadek na Fundusz Ubezpiec&potecznych ptaconych przez 229

pracownikow z wtasnyckrodkow

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240, 229

- sktadek i zwrotu pgyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240, 234

pozyczkowej

- alimentow i innych zobowzah pracownikow 240

- sptat payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych 240, 234

- nierozliczonych zaliczek i innych nafexsci od pracownikow 234

- opfat zawiadczenia dziatalnei socjalnej (nieprzypisanych) 851
3. | Przekazane z zakupwiadczenia rzeczowe, zaliczane do 201

wynagrodze
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4. | Odpisanie przedawnionych zobgwran z tytutu niepodjtych 760
wynagrodze

5. | Obcyzenia z tytutu nadptaty wynagrodze 404, 405

Typowe zapisy strony Ma konta 231
"Rozrachunki z pracownikami tytutu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone w listach wynagrodzenia brutto gbajace koszty 261

dziatalndgci operacyjnej, koszty inwestycgrodkow trwatych w
budowie) i zaktadowy fundusaviadczé socjalnych

2. | Zasitki zesrodkow ZUS naliczone w listach ptac 229
3. | Naliczenie kosztéw z tytutu naleych pracownikondwiadcze

rzeczowych:

- dziatalnéci operacyjnej 405

- dziatalnéci zakladowego funduszZwiadczé socjalnych 851

4. | Odpisanie nafmosci przedawnionych i umorzonych:

- dziatalndci operacyjnej 761

- dziatalndci zaktadowego funduszwiadcze socjalnych 851
5. | Przeksjgowanie roszczespornych dotycgych wynagrodze 240
6. | Wartag¢ naleznego pracownikowi umundurowania 405

3.10 Konto 232 - "Rozrachunki z tytutu pozostigch wynagrodzen”

Konto 232 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami ¢da i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pieriznych i swiadczeé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzea pra¢ wykonywar na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 232 ujmuje;sv szczegolnsxi:
1) wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodige
2) potracenia wynagrodze dokonywane w ficie wyptat na mocy ustawowych upaimgen,
np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, lub nalsmwie pisemnej zgody
otrzymupcego wynagrodzenie,
3) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodze
4) odpisanie zobowgan przedawnionych.
Na stronie Ma konta 232 ujmujec¢szobowhzania jednostki z tytutu wynagrodzeoraz
przedawnione lub umorzone nabesci z tytutu wynagrodze
Ewidencf szczegdtow do konta 232 prowadzigiv formie imiennej ewidencji wynagrodze
poszczegolnych pracownikdéw oraz innych oséb fizychnotrzymugcych wynagrodzenia,
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zapewniajca uzyskanie informacji z catlego okresu zatrudniemiawzgbdnieniem przepiséw
ZUS oraz przepisow podatkowych.

Konto 232 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci, a saldo Ma - stan
zobowhgzan jednostki z tytutu wynagrodae

Typowe zapisy strony Wn konta 232
"Rozrachunki z tytutu pozostatych wynagrodzei”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wyptata wynagrodzeoraz innychéwiadczeé z tytutu umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjno-prowieyjn
- gotowk z kasy 101
- przelewem na konta pracownikéw i innych osaidznych 130, 135
2. | Potgcenia dokonane nastie wyptat z tytutu:
- podatku dochodowego od oso6b fizycznych 225
- sktadek na Fundusz Ubezpiet&potecznych ptaconych przez 229
pracownikow i inne osoby fizyczne z wtasnychdkow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240,229
- alimentow i innych zobowzan 240
3. | Odpisanie przedawnionych zobgwman z tytutu niepodjtych 760
wynagrodze
4. | Obcizenia z tytutu nadptaty wynagrodze 404
Typowe zapisy strony Ma konta 232
"Rozrachunki z tytutu pozostatych wynagrodzei”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone w listach wynagrodzenia brutto gbajace koszty 404, 080, 851
dziatalngci operacyjnej, kosztrodkéw trwatych w budowie
(inwestycji) i zakladowy fundus@&wviadcze socjalnych
Zasitki zesrodkéw ZUS naliczone w listach wynagrodze 229
Odpisanie nalaaosci przedawnionych i umorzonych:
- dziatalnéci operacyjnej 761
- dziatalnéci zakladowego funduszwiadczé socjalnych 851
Przeksigowanie roszczespornych dotycxych wynagrodze 240
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3.11 Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracenikami”

Konto 234 stiay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowgzan wobec pracownikéw z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia w szczegokw z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek,
odpfatndgci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonpayczek z
zakladowego funduszuywiadczé socjalnych oraz natecsci od pracownikow z tytutu
niedoboréw i szkod.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje;sv szczegolnsxi:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozé&aia na wydatki obgitajgce jednostk,
2) nalenosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkestviadczeér odptatnych,
3) nalenosci z tytutu payczek z zakladowego funduszZwiadczeé socjalnych (w tym
rowniez udzielonych emerytom),
4) naleénaosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboridszkad,
5) zaptacone zobowdania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje:si szczegolngci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwrotgrodkéw piengznych,
3) wptywy naleznosci od pracownikow,
4) zobowpzania z tytutu ekwiwalentu zazywanie przez pracownikdw wiasnej odare
materiatéw i spretu,
5) odpisanie naleosci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencja szczegoOtowa prowadzona do konta 234 pmawirapewrd mozliwos$é ustalenia
stanu nalenosci, roszczé i zobowhzah z poszczegolinymi pracownikami wedtug tytutdw
rozrachunkow.

Konto 234 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci i roszczé, a saldo
Ma - stan zobowjzah wobec pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 234
"Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptatdbawigzan wobec
pracownikow:

- gotowk 101

-z rachunkow bankowych 130, 135

2. | Nalendsci z tytutu:

- sprzeday sktadnikow majtkowych dziatalnéci operacyjnej,
obcigzenie pracownikow kosztami prywatnych rozmow
telefonicznych

a) wart@¢ netto 760, 401-409
b) naleny VAT 240
- Swiadcze odptatnych dziatalna@i zaktadowego funduszu 851
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swiadczeé socjalnych

- pazyczek z zaktadowego fundusgwiadczeé socjalnych 101,135
- odsetek od pyczek mieszkaniowych z ZS (wymagalnych) 851
3. | Naleinaosci z tytutu niedoboréw i szkéd 240
4. | Odpisanie zobowtan przedawnionych:
- dziatalnéci eksploatacyjnej 760
- dziatalnéci zakladowego funduszwiadczé socjalnych 851
5. | Nalenaosci z tytutu roszcze spornych zaglzonych na rzecz
jednostki 240
6. | Dodatnie rénice kursowe od zwréconych zaliczek w walutach 750
obcych i od nalenosci na dzié bilansowy
7. | Nalenos¢ z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych od 225
wyptacanych ryczattéw zazywanie do celéw sttbowych
samochoddw niedolacych wiasnécia pracodawcy
8. | Wycena kwartalna odsetek za zwdald nalenosci dziatalngci 750
operacyjnej
Typowe zapisy strony Ma konta 234
"Pozostate rozrachunki z pracownikami"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczkizultasnych
srodkow:
- koszty:
a) dziatalnéci operacyjnej 401-409
b) srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
c) dziatalngci zakladowego funduszwviadczé socjalnych 851
d) dziatalndci finansowanej przez inne jednostki (z sum na 240
zlecenie)
2. | Wptaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz nkrpcie nalenosci
od pracownikow z pozostatych tytutow:
- do kasy 101
- narachunki bankowe 130,135
3. | Zobowjzania z tytutu ekwiwalentow zazywanie przez

pracownikéw wtasnej odzhy, materiatéw i sprgu do:
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- dziatalndci operacyjnej 401-409

- $rodkow trwatych w budowie(inwestycji) 080
- dziatalnéci zakladowego funduszZwiadczé socjalnych 851
4. | Zobowhzanie z tytutu ryczattéw wyptacanych pracownikom za 409
uzywanie do celéw sttbowych samochodéw nietlgcych
wlasnacia pracodawcy
5. | Ujemne ranice kursowe od zwréconych zaliczek w walutach ahcy 751
i od nalenosci na dzié bilansowy
6. | Nalenosci od pracownikéw poticone na Kcie wynagrodze 231,232
7. | Odpisanie nafmaosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
wartasci:
- dziatalngci operacyjnej, 761
- dziatalndci zakladowego funduszwviadczeé socjalnych 851
8. | Skierowanie roszcaedo gdu 240
9. | Odpisanie na#osci, na ktore uprzednio utworzono odpis 290
aktualizupcy nalenosci w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztow finansowych
3.12 Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naiesci i roszczé oraz
zobowhzan nieobgtych ewidencj na kontach 201-234, a w szczegd@kio

rozrachunki wewsgtrzzaktadowe,

rozrachunki z tytutu diet radnych,

rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. wadi@auicji zabezpieczenia nalgego
wykonania umow),

rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

rozliczenie ranic kurséw walut obcych powstatych w wyniku przekaia sald
rozrachunkéw w walutach obcych wedtug kursu olaawgcego,

rozrachunki z tytutu pogicen dokonanych na listach wynagrodze innych tytutow ni
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS oraz PZU,

rozrachunki z tytulu zaliczek na inwestycje wspoélpeowadzone przez innych
inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zlecdnyonvestorom zagpczym,
roszczenia sporne,

rozrachunki z tytulu poyczek krétkoterminowych, z wafkiem udzielonych
pracownikom,

mylne obcjzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmujezpowstate nalenosci i roszczenia oraz sptat zmniejszenie
zobowhzan, a na stronie Ma - powstate zobgnania oraz sptati zmniejszenie nafosci i
roszcze.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 pwvkrapewrd ustalenie rozrachunkow,
roszczé i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ra&ci | roszczé, a saldo Ma -
stan zobowjzan.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240
"Pozostate rozrachunki"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugidimsowane z sum n 201, 234
Zlecenie lub sum depozytowych
2. | Wynagrodzenia obgiajagce sumy na zlecenie 231
3. | Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od \gyodzé 229
wyptacanych z sum na zlecenie
4. | Zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpie@enaz wyptata 101,139
sum depozytowych
5. | Obchzenie wigcicieli kaucji i kwot zabezpieczenia najgego 139, 401-409
wykonania umowy kosztami poniesionymi przez jedkgstle
pokrywanymi z tych kwot
6. | Udzielone pgyczki mieszkaniowe osobom niglacym 101,135
pracownikami
7. | Wycena kwartalna odsetek za zwdad nalencsci dziatalngci 750
operacyjnej
8. | Wyptacone zaliczki na inwestycje wspolne realiane przez innych 130
inwestorow
9. | Wyptacone diety dla radnych i cztonkéw komisjirgmin, 101,130
powiatow
10. | Nalenaosci od jednostek i 0sOb fizycznych niglacych 201,225,229
pracownikami z tytutu zwrotu poniesionych w ich @niu wydatkow
11. | Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki 101
- podstawowyckrodkow trwatych (warté& nieumorzona) 011
- dobr kultury 016
- krotkoterminowych papierow wastmowych i innychsrodkéw 030, 140
pienieznych
- $srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
- obcych sktadnikéw matkowych 201, 240
12. | Kompensata nadusgk z niedoborami 240
13. | Zmniejszenie kosztow z tytutu nadwei uznanych za korygige 401
zuzycie materiatow
14. | Rozliczenie nadwgk pozostatyclrodkow trwatych i zbiorow 760
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bibliotecznych

15. | Rozliczenie nadwki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo ofaz 800
inwestycji §rodkow trwatych w budowie)
16. | Nadwyki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych 760
przychodow operacyjnych
17. | Wykstgowanie nadwiek pozornych 011,016,101,
310,330
18. | Roszczenia z tytutu niedoborow:
- warté¢ ewidencyjna niedoboru (netto) 240
- dodatnia rznica megdzy wartéciag ewidencyjn netto a wartécia 290
roszczenia
19. | Roszczenia sporne:
-z tytutu dostaw i sprzega 201
-z tytutu nalenosci od pracownikéw 231,234
-z tytutu pozostatych wynagrodze 232
20. | Nalena od spotki dywidenda 750
21. | Wyplaty z kasy dotygze sum na zlecenie i depozytowych 101
22. | Niestuszne obgtenia i korekty pomytkowych uznebankowych 130,135,139
(mylne wptaty)
23. | Nalenosci z tytutu odszkodowaprzyznanych przez ubezpieczyciela 760, 860
24. | Odpisanie zobowzan przedawnionych dotygeych dziatalnéci:
- operacyjnej 760
- inwestycyjnej - nierozliczonycmodkéw trwatych w budowie 080
- zakfadowego funduszwiadcze socjalnych 851
25. | Przelew podatku VAT naleego od dochodow budtowych 130
zZwigzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z baetem
panstwa na rachunek dochodow ¢nlm
26. | Przelewsrodkow medzy rachunkami Urgddu Miasta z tytutu 130
podatku VAT
27. | Wygdniecie zobowgzania podatkowego wskutek przeniesienia 221
wiasndci rzeczy na rzecz jednostki samgia terytorialnego — z
rownoczesnym zapisem Wn 011, 013, 310 / Ma 240
28. | Rozrachunki z tytutu prowizji patronej przez poboecskarbowego 221
Z wyegzekwowanej nateosci
29. | Naleny podatek VAT z tytutu sprzeép udokumentowanej 225

fakturami VAT od sprzeds zaliczanej do dochodéw bizetowych
gminy (rozliczenia z US)
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30. | Naleny podatek VAT za sprzedadeodki trwate, wartéci 225
niematerialne i prawnérodki trwate w budowie, materiaty
(rozliczenia z US)
31. | Podatek VAT nalay od przypisanych nataosci z tytutu dochoddw 225
budzetowych zwiyzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych
Z budzetem pastwa (na stanowisku dochoddéw SP rozliczenia
wewngtrz UM; na stanowisku dochoddéw gminy rozliczenia z
Urzgdem Skarbowym)
32. | Podatek VAT naliczony doggia w rejestrze zakupu (rozliczenia 225
wewretrzne UM)
Typowe zapisy strony Ma konta 240
"Pozostate rozrachunki"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wptaty nalenosci 101,130,135,13
2. | Otrzymane kwoty zabezpieczenia agtego wykonania umowy
oraz wptaty sum depozytowych:
— do kasy 101
— na inne rachunki jednostki bielowe] 139
3. | Zobowgzania z tytutu potiten dokonanych na listach wynagrodze
na rzecz jednostek innychzrioudzet, ZUS i PZU 231, 232
4. | Wpltyw nalenej dywidendy 130
5. | Zobowazania z tytutu zaggnictych pazyczek i naliczonych
wymagalnych odsetek na dziatatd@aktadowego funduszu
swiadcze socjalnych 851
6. | Zobowgzania z tytutu diet dla radnych i cztonkéw komisjd gmin,
powiatow 406
4 Umorzenie nakenosci oraz odpisanie natacsci przedawnionych lub
" | nieistotnych obeizajace:
— pozostate koszty operacyjne 761
— koszty dziatalngri inwestycyjnej §rodki trwate w budowie) 080
— koszty dziatalnei zaktadowego funduszwiadczé so-
cjalnych 851
8. | Wplywy nalendici z tytutu payczek udzielonych z ZS 101, 135
9. | Ujawnione nadwjki:
— gotoéwki w kasie 101
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—srodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011

— pozostatyckrodkow trwatych w aywaniu 013

—srodkéw trwatych w budowie (inwestyciji) 080

- débr kultury 016
10. | Przygcie efektow inwestycji wspolnych od innego inweator 011, 020
11. | Przygcie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji

prowadzonej i rozliczanej przez inwestora gastego (na podstaw
faktury)

e 011, 013, 020

12. | Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:
— kompensaty z nadvdgami 240
— uznania za straty 080, 771, 851
— uznania za pozostate koszty operacyjne 761
— uznania za zwkszapce koszty dziatalnii 080, g5011 409,
— uznania za zmniejsaap fundusz jednostki (niedobory 300
podstawowychrodkow trwatych w wartéci nieumorzonej)
— obcazenia os6b i jednostek odpowiedzialnycBijeryrazity na to 234, 240
zgock

13. | Zmniejszenie odpisu aktualizoggo kwo¢ roszczenia spornego w 290
przypadku przegrania sprawy wadgie

14. | Zmniejszenie odpisu aktualizopgo w zwazku z umorzeniem oraz

A . ; . 290

Z odpisaniem naimaosci przedawnionych lub néeiggalnych

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

16. | Zwickszenie zobowzan zwigzanych z depozytami piernymi z
tytutu oprocentowania obcyainodkéw piengznych na rachunku 139
bankowym

17. | Wygaéniccie zobowazania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasndgci rzeczy na rzecz jednostki samgia terytorialnego — z 011, 013, 310
rownoczesnym zapisem Wn 240 Ma 221 — w ewidenghddow

18. | Przelewsrodkow midzy rachunkami Urglu Miasta z tytutu 130
podatku VAT

19. | Zaptata nalenego podatku VAT od dochodéw przez aiika 130

20. | Podatek VAT naliczony ¢ty w rejestrzezakupu (rozliczenia z US) 225

21. | Rozrachunki z rachunkiem dochodéw gminy z typuddatku VAT
naleznego od dochoddéw SP dczaia w rejestrze sprzegha 225

(rozliczenia wewstrzne UM)
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3.13 Konto 245 ,Wptywy do wyja&nienia”

Konto 245 stay do ewidencji wptaconych, a niewygjaonych kwot nalenosci z tytutu
dochoddéw bugetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujezsiv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje:siv szczegolngci kwoty niewyj&nionych wptat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktoére oznacza stan nievigjanych wpiat.

Na koncie 245 ujmowane,swymagagce wyjanienia, wptywy na wydzielony dla dochodow
rachunek biggcy jednostki budetowej

Jezeli na koniec roku konto 245 wykazuje saldo Masatdo to wykazuje siw aktywach
bilansu w poz. C.1I.5. ,Pozostate zobagaania”.

Typowe zapisy strony Wn konta 245
~Wplywy do wyja $nienia”

Lp. Tre$¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1 2 3
1. Zwrot wptat nalenosci z tytutu dochoddéw bugttowych po ich 130
wyjasnieniu
2 Przeks¢gowanie wyjanionych wptat nalenosci z tytutu dochodow 720
budzetowych na przychody z tytutu dochodow betbwych

Typowe zapisy strony Ma konta 245

~Wplywy do wyja $nienia”
Lp. Tre$¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1 2 3
1. Niewyjasnione wptaty nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych 130
na rachunek bigcy jednostki wydzielony dla dochodow

3.14 Konto 261 — ,Rozliczenie ptac”

Konto 261 stay do ewidencji wynagrodze osobowych pracownikbw wg poszczegdlnych
skfadnikbw wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 261 ujmuje¢swynagrodzenia osobowe brutto w korespondencji z
kontem 231.
Na stronie Ma konta 261 ewidencjonujes gp0szczegoblne skiadniki wynagrodzenia w
korespondencji z kontem 404, takie jak:

- wynagrodzenie zasadnicze,

- dodatek funkcyjny,

- dodatek specjalny,

- dodatek stzowy,

- dodatek za godziny nocne,

- wynagrodzenie za czas choroby,

- nagrody jubileuszowe, itd.
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Ewidencja prowadzona na koncie 261zghdo celéw planistycznych i analizy wykonania
wynagrodzé osobowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 261
,Rozliczenie ptac”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone w listach ptac sktadniki wynagrofizeutto 231

Typowe zapisy strony Ma konta 261
,Rozliczenie ptac”

Lp. Tres¢ operacii K_onta
przeciwstawne
2 3
Naliczone w listach wynagrodzenia brutto gbajace:
- koszty dziatalngzi operacyjnej 404
- kosztysrodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080
- zaktadowy funduszaviadczeé socjalnych 851

3.15 Konto 290 - "Odpisy aktualizugce naleznosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpiséw aktualizucych nalenosci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje;siwickszenie wartéci odpiséw aktualizacych nalenosci.
Podstaw dokonania odpisu aktualizigego nalenosci i odsetki od niezaptaconych natesci
stanowi wewngtrzny dokument kggowy (polecenie kggowania) z zajczonym wykazem
dtuznikow lub wydrukiem z salda konta analitycznego, ktére w 100 % tworzy siodpis
aktualizupcy (np. zaliczki alimentacyjne).

Na stronie Ma konta 290 w korespondencji z Wn —tkamspotu 2 — Rozrachunki, kguje sé¢
rowniez te czg$¢ roszczenia z tytutu niedoborow, ktéra przeesma warté¢ bilansove
zaistniatego niedoboru.

Saldo konta 290 oznacza wadmdpisow aktualizujcych nalenaosci.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 290 zapewaliwosé ustalenia warkei
odpisu aktualizacyjnego oghnie dla poszczegolnych rodzajow rralesci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290
"Odpisy aktualizuj ace nalenosci”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Zmniejszenie warkai odpisoéw aktualizaicych nalenosci ze
wzgledu na ustanie przyczyn uzasadgigch ich dokonanie,
dotyczcych:
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a) dochoddw bugktowych jednostki, dziataldoi operacyjnej 760

b) operacji finansowych 750

c) zaktadowego funduszwiadczé socjalnych 851

d) nalenosci od dochodow budttowych zwazanych z realizagj

zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa 760

2. | Odpisanie nalmosci niesciggalnych, umorzonych i przedawniony¢ch201, 221, 234,
do wysokdci uprzednio dokonanych odpiséw aktualgayjch 240

Typowe zapisy strony Ma konta 290
"Odpisy aktualizuj ace nalenosci”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3

Odpis aktualizujcy watpliwe naleznosci dotyczce:

a) dochodow buktowych jednostki 761

b) dochoddéw buzketowych zwizanych z realizagjzada zleconych

rozliczanych z buiktem pastwa rel
c) dziatalndci eksploatacyjnej 761
d) operacji finansowych 751
e) zaktadowego funduszwiadcze socjalnych 851

4. Zespo6t 3 — , Materialy i towary”

W Urzdzie Miasta Jelenia Goéra zakupy materiatow i usisiggowane g w korespondencji z
kontami kosztéw lub z kontami scymi do ewidencji stanu rzeczowych sktadnikéw
majtkowych z pomingciem w ciagu roku konta 300 ,Rozliczenie zakupu”.

Zakupy materiatdbw dokonywaney gitéwnie na potrzeby administracji (materiaty b
materiaty do biggcych napraw, materiaty opatowe, paliwo ¢flodkow transportu). Materiaty
w dacie ich zakupu przekazywang do zwycia i obchzajg koszty dziatalnéci biezacej lub
inwestycyjnej wartéciag wyrazong w cenach zakupu lub nabycia.

Towary to rzeczowe skiadniki mglku nabyte w celu sprzeglabez poddawania ich procesowi
przetworzenia. W Urglzie Miasta nie dokonujeeszakupu towarow w celu ich odsprzega
Konto 330 ,Towary” shiy do ewidencji towarow otrzymanych w drodze spadkiily
przegtych w zamian za zobow#ania podatkowe.

Zapasy obcych materiatéw i towaréw przechowywanyclednostce nalgy ewidencjonowé
na koncie pozabilansowym.
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4.01. Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 shiay do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatéw, robastug, a w szczegoéldoi
do ustalenia wartei materiatow, towarow w drodze oraz wakbdostaw niefakturowanych.
Konta 300 wywa sk jedynie w szczegélnych przypadkach, gdy istnigjostawy
niefakturowane #dz materiaty w drodze. W przypadku gdy dostawa mal@n i ustug
wystepuje wraz z faktuy zdarzenia te nigewidencjonowane na koncie 300.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje;si

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznykdtznie z naliczonym podatkiem od
towarow i ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierprney imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje:si

1) wartd¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z ¢aem skarbowym bezpeednio lub po
spetnieniu okrdonych warunkéw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegay zwrotowi lub odliczeniu od podatku nahego
dotyczcy sktadnikéw majtku obrotowego zwkszapcy ich wartd¢ lub obcizajacy
wiasciwe koszty.

Za parednictwem konta 300 moa rozlicza rowniez:

1) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

2) optfaty manipulacyjne pobierane przeadreelny przy imporcie;

3) niedobory, szkody i nadwki w transporcie;

4) reklamacje (sprostowania) dotyce faktur dostawcow.

Konto 300 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w dradate(iaty w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefaktanych.

Konto 300 mae by wykorzystywane wycznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

4.02. Konto 310 —, Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdbw prggch w wyniku spadku, wygaszenia
zobowhzan, a take do ugcia wartgci materiatdw stanowcych sktadniki masy likwidacyjnej
lub upadidciowej uzyskanych w wyniku likwidacji spotki, w ktgj jednostka posiada udziaty.
Konto 310 mae wykazywa saldo Wn, ktére wyra wart@¢ zapaséw materiatow przgych.

Typowe zapisy strony Wn konta 310

~.Materiaty”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Materiaty uzyskane w wyniku likwidacji spoiki, ktérej jednostka 030
posiada udziaty
2. | Nieodpfatne otrzymanie materiatow 760
3. | Przegcie materiatdbw w zamian za zobawania podatkowe — z 240
réownoczesnym zapisem Wn 240, Ma 221 — w ewidermgjhddow
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Typowe zapisy strony Ma konta 310

»Materiaty ”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Rozchéd z magazynu materiatdw przeznaczonychudaia w 401
dziatalngci eksploatacyjnej
2. | Rozchdod materiatow z tytutu sprzega 761
3. | Rozchéd materiatéw z tytutu niedoboréw 240
4. | Obnienie wartgéci zapasow na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761
przydatndci itp.
5. | Nieodptatne przekazanie 761
4.02 Konto 330 - "Towary"

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasoariw.

Ewidencp na tym koncie obejmuje gitowary otrzymane w drodze spadku lub pgiaejw
zamian za zobowrania podatkowe.

Na stronie Wn konta 330 ujmujessiwickszenie ildci i wartcci stanu zapasow towarow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 mae wykazywé saldo Wn, ktGre oznacza stan zapasow towaréw &otenabycia

lub cenach rynkowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 330

"Towary"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przychod towaréw otrzymanych w drodze spadkemach nabycia 760
spadku
o | Przegcie towarow w zamian za zobaaania podatkowe 221
3. | Nieodptatnie otrzymane towary 760
Typowe zapisy strony Ma konta 330
"Towary"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Rozchod towarow sprzedanych 761
2. | Przekazanie nieodptatne towaréw 761
3. | Niedobory i szkody w zapasach towarow 240
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5. Zespbt 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich roliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozknie" stdg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmujegsiv ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania nienate
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio @daosvanych kosztow dokonuje¢sha
podstawie dokumentow korygialych koszty (np. faktur korygagych).

Nie kskguje s¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych z famnglucelowych i
zaktadowego funduszéwiadczeé socjalnych oraz kosztow inwestycji, pozostatycts&ow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i stradlzwyczajnych.

Ewidencf szczegétow do kont zespotu 4 prowadzigesiwedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych dzebtplanowania, analiz oraz w sposob
umazliwiajacy sporadzenie sprawozdafinansowych, sprawozdabudzetowych lub innych
sprawozda okreslonych w odebnych przepisach obowdujacych jednostk.

5.01 Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji ébdkoéw trwatych i
wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy armeniowe g dokonywane
stopniowo wedtug ustalonych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje¢shaliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnyclz gnazeniesienie w kau roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wimawysokdé
poniesionych kosztow amortyzacji wykazywanych whratku zyskéw i strat w poz. B.I.
~LAmortyzacja”.

Saldo konta 400 przenosesv koncu roku obrotowego na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

"Amortyzacja"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanychrstao srodkow 071
trwatych oraz wartgci niematerialnych i prawnych
Typowe zapisy strony Ma konta 400
"Amortyzacja"
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio nalicygcm kosztow 071
amortyzacji
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2. | Przeniesienie na koniec roku kwoty odpiséw dyzacyjnych na 860
wynik finansowy

5.02 Konto 401 — ,Zaycie materiatow i energii”

Konto 401 stay do ewidencji kosztow zZycia materiatdbw i energii na cele dziatadob
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zgaha.

Na stronie Wn konta 401 ujmujegsgdoniesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje¢skmniejszenie poniesionych kosztow z tytutwzymia
materialdw i energii oraz na daiéilansowy przeniesienie salda poniesionych yguiroku
kosztow zaycia materiatow i energii na konto 860.

Na koncie 401 nay ujmowa koszty zuycia energii elektrycznej, wody, gazu,zyuia
materialtdbw eksploatacyjnych, wypaeaia, materiatdbw biurowych, paliwa, prasy, itp.
odpowiadajce nasipujacym paragrafom wydatkow:

» w zakresie ziycia energii:

- 8§ 426 ,Zakup energii” obejmagy optaty za dostagvenergii elektrycznej, cieplnej
i innej, gazu i wody,

»  w zakresie zgycia materiatow:

- 8§ 421 ,Zakup materiatow i wypogenia” bez kosztow ziycia umarzanych w
100% pozostatyckrodkow trwatych,

- 8422 ,Zakupsrodkéwzywnosci”,

- 8424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych pksk” w zakresie zakupdéw
zaliczanych do materiatdw, z uwagi na nisgtere jednostkow (z wylgczeniem
zakupow zaliczanych do pozostahgbdkow trwatych).

Konto 401 mae wykazywa& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wymawysokd¢
poniesionych kosztow zycia materiatow i energii wykazywanych w rachunkiskow i strat
w poz. B.ll. ,Zuzycie materiatow i energii”.

Typowe zapisy strony Wn konta 401
»ZU Zycie materiatéw i energii”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Materiaty wydane do zycia bezpérednio z zakupu 101, 201, 234

2. | Materiaty wydane do zycia z magazynu 310

3. | Otrzymane faktury za dostawnergii elektrycznej i cieplnej, gazu i 201
wody (8§ 426)

4. | Niedobory i szkody materiatdbw uznane zacksrzapce koszty 240

5. | Odpisy amortyzacyjne od pozostahgcbdkow trwatych oraz 072
wartasci niematerialnych i prawnych

6. | Odpisy amortyzacyjne adodkow dydaktycznych, odzig i 072
umundurowania oraz mebli i dywandéw

7. | Dostawy niefakturowane materiatow 300
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Typowe zapisy strony Ma konta 401
»ZU zycie materiatow i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszafre koszty zaycia materiatdw i energii Konta zespotdw
1,2i3
2. | Przeniesienie w Kaou roku salda konta na wynik finansowy 860

5.03 Konto 402 — ,Ustugi obce”

Konto 402 stiay do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykemanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujeeponiesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma&kd02
ujmuje st zmniejszenie poniesionych kosztow oraz nardbigansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Na koncie 402 ewidencjonuje¢skoszty ustug: remontow, napraw, konserwaciji, ngajmu
zdrowotnych, doradczych, informatycznych, ekspeattki pocztowych, bankowych,
telekomunikacyjnych, zwranych z utrzymaniem czystw, ochron, drukarskich,
introligatorskich, kopiowania, tlumacze sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,
instalacyjnych, montawych, bada technicznych pojazdu, itp.

Koszty ujmowane na koncie 402 ,Ustugi obce” obepmuydatki w paragrafach:

- 8 427 ,Zakup ustug remontowych”,

- 8§ 428 ,Zakup ustug zdrowotnych” z wgizeniem kosztow medycyny pracy obejpug

badania wsfpne, okresowe i profilaktyczne pracownikow,

- 8 430 ,Zakup pozostatych ustug”,

- 8§ 433 ,Zakup ustug przez jednostki samolz terytorialnego od innych jednostek samdte
terytorialnego”,

- 8 434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskichydetcych obiektow zabytkowych
bedacych w wytkowaniu jednostek bugtowych”,

- 8 435 ,Zakup ustug dogpu do sieci Internet”,

- § 436 ,Opfaty z tytulu zakupu ustug telekomuni¥gagch swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”,

- § 437 ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomuniagch swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej”,

- 8§ 438 ,Zakup ustug obejmagych ttumaczenia”,

- 8 439 ,Zakup ustug obejmagych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

- 8 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze zaymkd lokale i pomieszczenia gaave”.

Konto 402 mae wykazywé& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wia@awysokaé

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

B.1lI. ,Ustugi obce”.
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Typowe zapisy strony Wn konta 402

,=Ustugi obce”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Otrzymane faktury i rachunki dotygz zakupu ustug obcych (88 201

427,428,430,433,434,435,436,437,438,439,440)

2. | Ustugi obce optacone z kasy lub gotgvwikzez pracownikéw (88-jak 101, 234

w pkt.1)
3. | Dostawy niefakturowane ustug obcych 300
Typowe zapisy strony Ma konta 402
,=Ustugi obce”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszape koszty ustug obcych Konta zespotpw
1,2i3
2. | Przeniesienie w Kau roku salda konta na wynik finansowy 860

5.04 Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stay do ewidencji w szczegoldo kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomgxi i podatku odsrodkow transportu, podatku od czydobcywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, azéalkptaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmujee¢sponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Niauwje sk
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na idtidgansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Na koncie 403 ,Podatki i optaty” ujmuje esiw szczegolnéci koszty podatkdw i optat
publicznoprawnych, takich jak: podatki od nierucloson, od srodkow transportu, optaty za
wieczyste uytkowanie gruntu, podatki od spadkow i darowizdg, @kcyza, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania s®dowiska, optaty za ochrersrodowiska i na rzecz PFRON
zaliczane do nagpujacych paragraféw wydatkow:

- § 448 ,Podatek od nieruchosuy’,

- 8 450 ,Pozostate podatki na rzecz jednostek saqdarterytorialnego”,

- § 451 ,Optaty na rzecz buetu pastwa”,

- 8 452 ,Opfaty na rzecz budtoéw jednostek samaydu terytorialnego”.

Konto 403 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wymawysokd¢
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zyskéstrat w poz. B.IV. ,Podatki i
optaty”.
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Typowe zapisy strony Wn konta 403
.Podatki i optaty”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Podatek od nieruchorsm (8§ 448) 130, 225, 240
2. | Pozostate podatki i optaty (administracyjnetraaaty zarad 101, 130, 225,
nieruchoméciami, za wieczysteaytkowanie gruntéw i inne 240
zwickszapce koszty dziataln@i operacyjnej) — (88 450, 451, 452)

Typowe zapisy strony Ma konta 403
.Podatki i optaty”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszage koszty z tytutu podatkow i optat Konta zespotpw
1,2i3
2. | Przeniesienie w Kaou roku salda konta na wynik finansowy 860

5.05 Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu wynagrodzez
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnyoni na podstawie umowy 0 prgc
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjn@nych umow zgodnie z oglonymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje¢skwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez pgten z r&znych tytutdbw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksiguje s¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow fdiiasci
podstawowej z tytutu wynagrodz@eraz na dzig bilansowy przenosi sije na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 404 ,Wynagrodzenia” ohggmw szczegoOlnéci wydatki
klasyfikowane w paragrafach:

- 8 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

- 8 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

- 8§ 409 ,Honoraria”,

- 8 410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

- 8 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 404 mae wykazyw& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wia@awysokaé

poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskaw strat w poz. B.V.
~Wynagrodzenia”.
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Typowe zapisy strony Wn konta 404
~Wynagrodzenia”

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Naliczone wynagrodzenia wynilgag ze stosunku pracy, umowy 231, 232

agencyjno-prowizyjnej, umow zlecenia i uméw o daigtznie z
wartascia przystugugcychswiadczeé w naturze zaliczanych do
wynagrodze (88 401, 404, 409, 410, 417)

Typowe zapisy strony Ma konta 404
~Wynagrodzenia”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszafre koszty wynagrodae Konta zespotéw
1,2i3
2. | Przeniesienie w Kau roku salda konta na wynik finansowy 860

5.06 Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i infwiadczenia”

Konto 405 shay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu eimego rodzaju
swiadczé na rzecz pracownikédw i 0s6b fizycznych zatrudninyha podstawie umowy o
prac;, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nig zaliczane do wynagrodie
Na stronie Wn konta 405 ujmuje¢sponiesione koszty z tytutu ubezpietizepotecznych i
swiadczé na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudninya podstawie umowy o
prag, umowy O dzieto i innych umoOw, ktére nieg wzaliczane do wynagrodie w
szczegolnéci: obchzajgce pracodawe sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe, na Fundusz
Pracy oraz PFRON, odpisy na fundusz socjalny, srkalpracownikoéw, wspne, okresowe i
profilaktyczne badania lekarskie pracownikowgscrowy refundacs za zakupione okulary,
wydatki na BHP, odzie ochronm i robocz, srodki ochronne i higieny osobistej, pozostate
swiadczenia, itp.
Koszty ujmowane na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoleci inne swiadczenia dla
pracownikéw” obejmuj wydatki w paragrafach:
- § 302 ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagratize w zakresie zaliczanym do
swiadczeé na rzecz pracownikow,
- 8 411 ,Skiadki na ubezpieczenia spoteczne”,
- 8 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,
- § 414 Whpiaty na Psstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawiych
- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych” — w zakresie maahy pracy obejmuace badania

wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikdw.
- § 444 ,Odpisy na zaktadowy fundusziadczé socjalnych”,
- 8 470 ,Szkolenia pracownikow nietiacych cztonkami korpusu stby cywilnej”.
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Na stronie Ma konta 405 ujmujezsgimniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolego i
swiadczeé na rzecz pracownikdw i 0sOb fizycznych zatrudninya podstawie umowy o
prag;, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzieilansowy przenosi sije ha konto 860.

Konto 405 mae wykazywa w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wimawysokdé
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zysk&tvat w poz. B.VI. ,Ubezpieczenia
spoteczne i innéwiadczenia dla pracownikow”.

Typowe zapisy strony Wn konta 405
,Ubezpieczenia spoteczne i innéwiadczenia”

Lp. Tres¢ operacii Kpnta
przeciwstawne
2 3

Obcyzajagce pracodawgsktadki na rzecz Funduszu Ubezpiecze 229
Spotecznych i Funduszu Pracy (88 411, 412)

2. | Wptaty na PFRON (8§ 414) 130, 240

3. | Odpisy na zaktadowy funduswiadcze socjalnych (§ 444)
a) naliczone i przekazane 130
b) naliczone, lecz nieprzekazane 240

4. | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagradxe zakresie 101, 130, 234

zaliczanym daéwiadczé na rzecz pracownikow (88 302, 428, 470)

Typowe zapisy strony Ma konta 405
,Ubezpieczenia spoteczne i innéwiadczenia”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszape koszty z tytutu ubezpieazspotecznych i Konta zespotdw
innychswiadcze 1,2i3
2. | Przeniesienie w Keou roku salda konta na wynik finansowy 860

5.07 Konto 406 — ,Inn&wiadczenia finansowane z bugetu”

Na koncie 406 ewidencjonuje¢spozostate koszty, ktére nie kwalifikujsie do ugcia na
kontach 402 - 405. §Sto koszty diet radnych, dodatkéw mieszkaniowyctypendiow,
zagdzonych rent, pomocy materialnej dla ucznidw, zapgm innych swiadczeé i
ekwiwalentéw za utracone wynagrodzenia w przypagkwotania do odbyciatwiczen
wojskowych, itp.

Do kosztéw ksjgowanych na koncie 406 ,Insiadczenia finansowane z bitedu” zalicza sj
w szczegOlnéci koszty klasyfikowane w nej wymienionych paragrafach wydatkow:

- 8 303 ,R&ne wydatki na rzecz osoéb fizycznych”,

- 8 304 ,Nagrody o charakterze szczegélnym niezatie do wynagrodzag,
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- 8 305 ,Zagdzone renty”,

- § 311 Swiadczenia spoteczne”,

- § 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow”,

- § 324 ,Stypendia dla uczniow”,

- § 325 ,Stypendia rine”,

- § 326 ,Inne formy pomocy dla uczniéw”.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢siponiesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie M i
zmniejszenie oraz na daidilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 406 mae wykazywa& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wymawysokd¢
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zyskovstrat w poz. B.X. ,Inne
swiadczenia finansowane z hiedu”.

Typowe zapisy strony Wn konta 406
.Inne swiadczenia finansowane z bugetu”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczaneythagrodze (8 | 101, 130, 240
304)

2. | Diety dla radnych i cztonkéw komisji rad gmirgvpiatow (8§ 303) 101, 130, 240

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

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

5. | Stypendia, zasitki dla studentow, inne formynoay dla uczniéw 101, 130, 240
(88 321,324,325,326)

Typowe zapisy strony Ma konta 406
.Inne swiadczenia finansowane z bugetu”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszape koszty z tytutu innyckwiadcze Konta zespotow
finansowanych z buebtu 1,2i3
2. | Przeniesienie w Kmu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.08 Konto 407 — ,Pozostate obgienia”

Na koncie 407 ewidencjonujegspozostate wydatki bugtowe, ktdre nie kwalifikwj sie do
ujecia na kontach 401 do 406. Mptp by doptaty w spétkach prawa handlowego, pokrycie
zobowizan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do sekfiomansow publicznych, itp.

Do kosztow ksigowanych na koncie 407 ,Pozostate @benia” zalicza si w szczegolngci
koszty klasyfikowane w takich paragrafach wydatkélu
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- § 285 ,Wpiaty na rzecz Izb Rolniczych w wyseékp2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego”,

- § 290 ,Whpfaty gmin i powiatow na rzecz innych fjedtek samogdu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin lub zwazkow powiatow na dofinansowanie zadziezacych”,

- § 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie pzzeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysoki”,

- 8§ 293 ,Wptlaty jednostek samaau terytorialnego do buetu pastwa”,

- 8§ 294 ,Zwrot do bugketu pastwa nienalenie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie”.

Na stronie Wn konta ujmuje¢sponiesione koszty z wigj wymienionych tytutéw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na diibilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.
Konto 407 mae wykazywé& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wia@awysokaé
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zyskoéstrat w poz. B.XI. ,Pozostate
obcigzenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 407

.P0ozostate obcazenia”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Pozostale obgienia odpowiadafe paragrafom wydatkow: 285, 130, 240
290, 291, 293, 294.

Typowe zapisy strony Ma konta 407
,P0ozostate obciyzenia”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Korekty zmniejszage koszty z tytutu innych olegien Konta zespotow
1,2i3
2. | Przeniesienie w Kaou roku salda konta na wynik finansowy 860

5.09 Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ewidencjonujee¢spozostate koszty rodzajowesa 30 koszty ubezpieczhe

majtkowych i osobowych, koszty krajowych i zagranicamypodrgy stuzbowych, koszty

ryczattéw za aywanie samochoddéw do celéw showych, odprawy z tytutu wypadkow przy

pracy, odprawy paniertne wyptacane cztonkom rodzin zmartych pracadm, itp.

Koszty wykazywane na koncie 409 ,Pozostate koszgzajowe” obejmu wydatki w

paragrafach:

- § 302 ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagratize w zakresie niezaliczanym do
swiadczeé na rzecz pracownikow (m.in. odprawyspaertne),

- 8§ 441 ,Podrae stizbowe krajowe”,

- 8 442 ,Podrae stwzbowe zagraniczne”,
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- 8 443 ,Ré&ne optaty i sktadki”,
- 8 454 ,Skiadki do organizacji gidzynarodowych”.

Na stronie Wn konta ujmuje ¢siponiesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Ma i

zmniejszenie oraz na daidilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 409 mae wykazywa& w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wymawysokd¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskdstrat w poz. B.VII. ,Pozostate
koszty rodzajowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 409
.Pozostate koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Wydatki osobowe niezaliczane do wynagr@deezakresie 240
niezaliczanym déwiadcze na rzecz pracownikow (8§ 302 — m.in.
odprawy pémiertne)
2. | Podrée stibowe krajowe i zagraniczne (88 441,442) 101, 134, 2
3. | R@&ne opfaty i sktadki niefilace podatkami i optatami (8443, 454) 130, 240
Typowe zapisy strony Ma konta 409
.Pozostate koszty rodzajowe”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Korekty zmniejszafe pozostate koszty rodzajowe Kontia zzeisg otow
2. | Przeniesienie w Kmu roku salda konta na wynik finansowy 860
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6. Zespot7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty'zgtdo ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich agjnigcia z tytutu sprzedsy produktow, towarow, przychoddéw

i kosztow operacji finansowych oraz pozostatychypodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw niegtych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywapa wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencg szczegotow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawitzoraz obliczenia podatkow.

6.01 Konto 720 - "Przychody z tytutu dochod® budzetowych"

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow betbwych zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegoélsoi dochodow, do ktérych
zalicza st podatki, sktadki, optaty, inne dochody lietl pastwa, jednostek samaau
terytorialnego oraz innych jednostek, riale na podstawie oglinych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezsidpisy z tytutu dochodoéw buadtowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmujezgrzychody z tytutu:

- dochodoéw bugetowych urzdu,

- dochodow bugetowych zwgzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z baetem
panstwa pobieranych przez ug,

- zrealizowanych bezpgeednio na rachunek baetu dochodow bugktu jednostki samogdu
terytorialnego niegtych w planach finansowych innych samglawych jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 800 — na podstasprawozdania Rb-27S z
wykonania dochodéw budtowych przez budat (organ). Przeksjowania dochodow
budzetu jednostki samogdu terytorialnego niegjych w planach finansowych innych
samoradowych jednostek bugtowych do przychodéw wdu dokonuje si raz w roku,
pod dag ostatniego dnia roku.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 pwawvizapewrd wyodrebnienie

przychodow z tytutu dochoddéw bizetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenagsnai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720
"Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Odpisy lub zmniejszenia natesci z tytutu podatkéw i optat oraz 221

innych nalenosci budzetowych oraz nateosci od dochoddéw
budzetowych zwazanych z realizagjzada zleconych

2. | Odpisy z tytutu nalsnego podatnikowi oprocentowania za 221
nieterminowy zwrot nadptaty

3. | Zmniejszenie przychodow z tytutu dochodéw teidwych w 840
wysokasci naleznosci budzetowych kréotkoterminowych
przeks¢gowanych do nalaosci diugoterminowych
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4. | Przeniesienie w Kaou roku salda konta na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 720
"Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przypisy z tytutu podatkow, optat i innych nadesci budzetowych 221
2. | Przypisy dochoddéw budtowych zwjzanych z realizagjzada 221

zleconych rozliczanych z buetem pastwa pobieranych przez aud

3. | Przypisy dochoddéw budtowych zrealizowanych bezfgednio na 800
rachunek buzktu dochoddw bugkbtu jednostki samogdu
terytorialnego niegtych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek bugtowych

4. | Wpfaty nieprzypisanych dochodow lketbwych na rachunek 130
bankowy

221

N

5. | Przypis innych naimaosci ubocznych z tytutu podatkéw i optat ora
naleznosci z tytutu dochodow bugtowych zwiazanych z realizagj
zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa pobieranych

przez urad w kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wptaty|

6. | Zwieckszenie przychoddéw z tytutu dochodow hatbwych w 840
wysokasci naleznosci budzetowych diugoterminowych
przeks¢gowanych do nalaosci krotkoterminowych

6.02  Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje ¢siprzychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegOlnéci przychody ze sprzedg papierdw wartéciowych, przychody z udziatéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonychzgozek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw
obcych i papierow wartgiowych, dodatnie rinice kursowe oraz odsetki za zwéok zaptacie
naleznosci, z wyjatkiem nalenaosci z tytutu dochodow budktowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmujegstwentualne korekty zaewidencjonowanych przychodow
finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 pwawizapewrd wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatdbw w innycledmiotach gospodarczych, nabe
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosiesprzychody finansowe na str@riMa konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy strony Wn konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Odpisy lub zmniejszenia spowodowane ewentualkoreky 201, 221, 240
zaewidencjonowanych przychoddw finansowych
2. | Przeniesienie na koniec rokugagiictych przychodéw finansowych 860
Typowe zapisy strony Ma konta 750
.Przychody finansowe”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Przychody ze sprzedaaktywow finansowych (w cenie sprzega 101, 130, 240
2. | Dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotawndzié 130, 221
powziccia przez wiéciwy organ spotki uchwaty o podziale zysku,
chybaze w uchwale okrdono inny dzié prawa do dywidendy
3. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwtokzaptacie nalenosci| 130, 201, 221,
240
4. | Odsetki od papierow waggiowych:
— skapitalizowane 030, 140
— otrzymane 130
5. | Dyskonto przy zakupie weksli i czekow obcych 140
6. | Dodatnie rénice kursowe naliczone na koniec kwartatu 101,,240
7. | Przywrécenie wartgi krotkoterminowych aktywow finansowych w 140
razie usipienia przyczyn ich obpenia
8. | Przypis odsetek za zwipk tytutu podatkow i optat oraz naleosci 221
z tytutu dochodow bugttowych zwgzanych z realizagjzada
zleconych rozliczanych z buetem pastwa pobieranych przez ad
w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty
9. | Przypis odsetek za zwipk tytutu podatkow, optat oraz natessci z 221
tytutu dochodow bugktowych zwgzanych z realizagjzada
zleconych rozliczanych z biaetem pastwa pobieranych przez a
nie zaptaconych do koa kwartatu
10. | Oprocentowanie wtasnycodkow na rachunkach bankowych (o ile 130
szczegolne przepisy nie stangwiaczej)
11. | Réwnowarté& oprocentowania sum depozytowych przelana na 130

dochody budetowe
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12. | Zmniejszenie odpisow aktualizaych warté¢ naleznosci z tytutu 290
operacji finansowych

6.03  Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegolnéri wartags¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papierow warteiowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytoéwozyczek, odsetki
za zwioke w zaptacie zobowian, z wyjatkiem obcgzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizupce wartd¢ nalencsci z tytutu operacji finansowych, odpisane, umoezolub
przedawnione nammosci finansowe z tytutu odsetek za zwépkdyskonto przy sprzedq
weksli, czekdw obcych i papierébw wastiowych, ujemne rénice kursowe, z wyjkiem
obcigzajacychsrodki trwate w budowie.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje¢sewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztow
finansowych.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 751 pwwimapewrd wyodrebnienie w
zakresie kosztoéw operacji finansowych — naliczodsetki od payczek i odsetki za zwtakod
zobowgzan.

W koncu roku obrotowego przenoskgkoszty operacji finansowych na steown konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wyljazsalda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751
.Koszty finansowe”

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Wartd¢ bilansowa sprzedanych aktywéw finansowych (udaato 030, 140

akcji, papierow wartéciowych)

2. | Dyskonto przy sprzeda weksli, czekdéw obcych i papierow 140
wartasciowych

3. | Odsetki od obligacji, odsetki od kredytow izgozek, z wyjtkiem 240
obcigzajgcychsrodki trwate w budowie

4. | Zaptacone odsetki od zobama, z wyjatkiem obcyzajacychsrodki 101, 130
trwate w budowie

5. | Ujemne ranice kursowe wyliczane na koniec kwartatu, z atkiem
obcigzajacychsrodki trwate w budowie, a dotygee:

— nalenosci 201, 240

—srodkow piengznych w walutach obcych 101, 130, 139

6. | Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odseatkni@zaptaconych 201, 225, 229,
w terminie zobowgzan z wyjatkiem obcgzajacychsrodki trwate w 231, 232, 240
budowie

7. | Zmniejszenie wartai krotkoterminowych papierow walciowych 140

93



8. | Odpis aktualizacy warta¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych 290
9. | Odpisane, umorzone lub przedawnionearad&i finansowe z 221
tytutu odsetek za zwiek
Typowe zapisy strony Ma konta 751
.Koszty finansowe”
Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
2 3
Ewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztowngaavych 030,140,zespot P2
2. | Przeniesienie na koniec roku kosztéw operaagirfsowych 860
6.04 Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stady do ewidencji przychodow niezgaanych bezpaoednio z podstawoyv
dziatalnacia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéwz mpodlegajce ewidencji na
koncie 720, 750.

Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje:si

1.
2.

3.

Na koncie 760 po stronie Wn ujmujec¢ sewentualne korekty zaewidencjonowanych

przychody ze sprzedga materiatdw w wartéci cen zakupu lub cen nabycia materiatow,

przychody ze sprzeds srodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow w budowie,

odpisane przedawnione zoba@wania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umaez@@dnorazowo, rzeczowe

aktywa obrotowe.

przychoddw operacyjnych.
W koncu roku obrotowego przenosiggpozostate przychody operacyjne na siréva konta
860 w korespondenciji ze stepWn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazaglda.

Typowe zapisy strony Wn konta 760
"Pozostate przychody operacyjne "

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Ewentualne korekty zaewidencjonowanych przychogdéwnta zespotu 1
" |operacyjnych i2
2 Przeks¢gowanie na koniec pozostatych przychodow operacyjny 860
" | na wynik finansowy
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Typowe zapisy strony Ma konta 760
"Pozostate przychody operacyjne”

L, .. Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Przychody ze sprzedyamateriatow srodkow trwatych, wartéci Konta zespotu 1
" | niematerialnych i prawnych i inwestycji i 2
5 Otrzymane lub nalame odszkodowania, kary i grzywny oraz Konta zespotu 1
" |wczesniej odpisane naosci i 2
3. | Odpisanie przedawnionych zobgna Konta zespotu 2
4. | Otrzymane nieodptatnie lub w formie darowizipagkow:
a) materiaty 310
b) towary 330
c) srodki pienezne 101, 130
d) aktywa umarzane jednorazowo 013, 020
5. | Zmniejszenie wartgi odpisow aktualizujcych ze wzgjdu na 290
ustanie przyczyn uzasadrgeych ich dokonanie dotygeych
naleznosci z tytutu dochodow buattowych oraz od natecsci z
tytutu realizowanych zadiaz zakresu administracjigdowej i innych
zada zleconych ustawami
6.05 Konto 761 - "Pozostate koszty opergne "

Konto 761 stay do ewidencji

dziatalnGcia jednostki.
Na koncie 761 po stronie Wn ujmuje s szczegoln¢ci:

1.

2.

koszty osigniecia pozostatych
materiatow,

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza wi szczegolnéci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i KB&@agalne naleénosci, odpisy aktualizujce od nalencsci,
koszty posfipowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptapneekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego saldo konta 761 (Ma) przenasihnsai konto 860 (Wn). Na koniec

roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 761
"Pozostate koszty operacyjne "

kosztow niezgaanych bezpgoednio z podstawoyv

przychodow w wadtd cen zakupu Ilub nabycia

,, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Warta¢ w cenie zakupu sprzedanych materiatow 401
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2. | Wartag¢ w cenie nabycia sprzedanych materiatow i towarow 10,330
3 Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowamaz koszty| Konta zespotu 1
" | postpowania spornego i egzekucyjnego i2
4. | Odpisane, przedawnione lub umorzone iraki Konta zespotu 2
Wartas¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowydiyvaéw
5. 310, 330
obrotowych
6. |Odpis aktualizujcy watpliwe nalenosci z tytutu:
a) dochoddw bugktowych jednostki, 290
b) dochoddéw buzktowych zwizanych z realizagjzada zleconych
. : 290
rozliczanych z bugktem pastwa
c) dziatalndci eksploatacyjne;j 290
Typowe zapisy strony Ma konta 761
"Pozostate koszty operacyjne"
L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Przeks¢gowanie na koniec roku pozostatych kosztow operscyj 860
" | na wynik finansowy
6.06 Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 shady do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzgudnych do
przewidzenia, nagpujacych poza dziatalriimia operacyja jednostki i niezwjzanych z
0golnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie 770 po stronie Ma ujmuje¢siv szczegOlnéci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotygee zdarzé losowych

Na koncie 770 po stronie Wn ujmuje¢ sewentualne korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenostsiyski nadzwyczajne na strgiMa konta 860 (Wn 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazujdaa

Typowe zapisy strony Wn konta 770
"Zyski nadzwyczajne"

. ‘. Konta
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 2 3
1 Ewentualne korekty (zmniejszenia) uprzednio zgj®ivanych 240
" | zyskdéw nadzwyczajnych
2. | Przeksjgowanie na koniec roku salda konta zyski nadzwyezap 860
wynik finansowy
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Typowe zapisy strony Ma konta 770
"Zyski nadzwyczajne"

o . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Zrealizowane dochody z tytutu zdakzeadzwyczajnych 130
2. | Przyznane odszkodowania z tytutu zdartosowych 240
6.07 Konto 771 - "Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzeudnych do
przewidzenia, nagbpujagcych poza dziataliwia operacyjg jednostki i niezwjzanych z
0golnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujezgoniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolrazkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przywidzeniastpujacymi poza dziatalngria
operacyjm jednostki i niezwgzanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie 771 po stronie Ma ujmuje¢ sewentualne korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksegowanych strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosestraty nadzwyczajne na steoWn konta 860 (Ma 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazujdaa

Typowe zapisy strony Wn konta 771
"Straty nadzwyczajne"

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Pokrycie szkody spowodowanej zdarzeniami trudnymni d 130
" | przewidzenia
2. | Zarachowanie warfoi szkdd i ubytkbw w mieniu spowodowanych 240
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia
Typowe zapisy strony Ma konta 771
"Straty nadzwyczajne"
L, .. Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Ewentualne korekty (zmniejszenia) uprzednio zgd®vanych strat 240
" | nadzwyczajnych
5 Przeks¢gowanie na koniec roku salda konta straty nadzwgezaa 860
" | wynik finansowy
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7. Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynikriansowy"

Konta zespotu 8 sia do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacpudetu, rezerw i
rozliczer migdzyokresowych przychodow.
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si

- fundusz jednostki — konto 800,

- rownowartd¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz rozliczdotacje budetowe

przekazane innym jednostkom - konto 810,

- rezerwy i rozliczenia mdzyokresowe przychodow - konto 840,

- zakladowy funduswiadcze socjalnych — konto 851,

- fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855

- wynik finansowy — konto 860.
W ewidencji szczego6towej prowadzonej do poszczegdirkont zespotu 8 natg gromadzé
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonegoru bilansu oraz wszelkiej innej
sprawozdawczei finansowej.

7.01 Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmujezsamniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jegekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje;si szczegolnsxi:

1) przeksigowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@,86

2) przeksigowanie, pod dat sprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 222,
3) przeksigowanie, w kéacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) r&nice z aktualizacji wycen§rodkow trwatych,

5) wart@¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz veomgsh formie wktadu
niepientznego (aportu)srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow w budowie,

6) warté¢ pasywow przejych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartg¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaogaitiz

Na stronie Ma konta 800 ujmujezsiv szczegolngci:

1) przeksg¢gowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 86

2)przeksggowanie, pod dat sprawozdania bugtowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4)réznice z aktualizacji wycengrodkdw trwatych,

5)nieodptatne otrzymanigrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) wartas¢ aktywow przejtych od zlikwidowanych jednostek,

7)wartas¢ objetych akcji i udziatéw,

8) wartas¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopaiaze
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 pmwirapewrd maozliwosé ustalenia
przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu jednostki, wykazywanych w sprawozdaniu
finansowym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

Na podstawie zapisOw na stronie Wn konta 800 w whargku obrotowym prezentujeesw
zestawieniu zmian w funduszu — zmniejszenia fungdlugzna podstawie zapiséw na stronie Ma
w danym roku obrotowym — zgkszenia funduszu.

W celu zapewnienia prawidtowa wykazywanych danych w sprawozdaniu finansowym,
konta analityczne tworzong ggodnie z pozycjami zestawienia zmian w fundugzu,

1) zwkkszenia funduszu jednostki — konto 800-1, w tym:

a) 800-1-1-ZZ ,Zysk bilansowy za rok ubiegty”

b) 800-1-2-ZZ ,Zrealizowane wydatki bietowe”

c) 800-1-3-ZZ ,Zrealizowane ptatém zesrodkdéw europejskich na rzecz jednostki
budzetowej”

d) 800-1-4-ZZ Srodki na inwestycje”

e) 800-1-5-ZZ ,Aktualizacja wycenyodkow trwatych”

f) 800-1-6-ZZ ,Nieodptatnie otrzyman&odki trwate isrodki trwate w budowie oraz
wartasci niematerialne i prawne”

g) 800-1-7-ZZ , Aktywa przeje od zlikwidowanych lub petzonych jednostek

h) 800-1-8-ZZ ,Aktywa otrzymane w ramach centegjo zaopatrzenia”

1) 800-1-9-ZZ ,Pozostate odpisy z wyniku finamsego za rok bigcy”

j) 800-1-10-ZZ ,Inne zwikszenia”

2) zmniejszenia funduszu jednostki — konto 80@+2ym:
a) 800-2-1-ZZ ,Strata za rok ubiegty”
b) 800-2-2-ZZ ,Zrealizowane dochody ketbwe”
c) 800-2-3-ZZ ,Rozliczenie wyniku finansoweg&rodkdéw obrotowych za rok ubiegty”
d) 800-2-4-ZZ ,Dotacjedrodki na inwestycje”
e) 800-2-5-ZZ ,Aktualizacja wycenyodkow trwatych”
f) 800-2-6-ZZ ,Warté¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazangi@ukow trwatych
i srodkéw trwatych w budowie oraz waktm niematerialnych i prawnych”
g) 800-2-7-ZZ ,Pasywa przge od zlikwidowanych lub pgtzonych jednostek”
h) 800-2-8-ZZ ,Aktywa przekazane w ramach calntgo zaopatrzenia”
i) 800-2-9-ZZ ,Inne zmniejszenia”,

3) zwickszenia i zmniejszenia w funduszu jednostki nie azykvane w zestawieniu zmian
funduszu — konto 800-3- ZZ-

przy czym ustala §j ze ZZ oznacza znaki identyfikige np. projekt dofinansowany ze
srodkéw UE (kod jednostki organizacyjnej), budoérodkow trwatych (inwestycji) w Urgdzie
(IN), wydatki Urzdu (WY), dochodu gminy realizowane przez 4tADO), dochody Skarbu
Paistwa (SP), zmiany Wrodkach trwatych§T), itp.

Do zmian w funduszu wymienionych w pkt. 1) litera k), i) oraz w pkt.2) litera c) i h) nie
wystepujacych w Urzdzie nie tworzy si kont analitycznych do konta 800.

Salda kont analitycznych wygtujace na koniec roku obrotowego w bilansie otwarcia w
nastpnym roku przenoszoneg sia konto analityczne 800-0-0 ,Fundusz jednostkpaeztek
okresu”

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kta@eaxza stan funduszu jednostki.
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Typowe zapisy strony Wn konta 800
"Fundusz jednostki"

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przeksigowanie straty bilansowej roku ubiegtego 860
Przeks¢gowanie zrealizowanych dochodow heatbwych i
zrealizowanych dochoddéw z tytutu wykonywania zZadaakresu
administracji radowej i innych zadazleconych ustawami (pod da 222
okresowego lub rocznego sprawozdania o dochodattetnwych
2. |Rb-27S i Rb-2722);
Przypisy dochodéw bugtowych zrealizowanych bezfgednio na
rachunek buzktu dochodéw bugbtu jednostki samosdu 720
terytorialnego niegfych w planach finansowych innych
samoradowych jednostek bugtowych
Przeks¢gowanie na koniec roku rownowastd przekazanych i
3. ) . - 810
rozliczonych w danym roku badtowym dotacji
Przeks¢gowanie na koniec roku rownowagto srodkow
4. . : 810
wydatkowanych na inwestycje
Wartaé¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub niéaipe
5. . 011
przekazanycKrodkow trwatych
Wyksiegowanie kosztow sprzedanych lub nieodptatnie przakgch
6. |, . : 080
srodkoéw trwatych w budowie
7. | Nieodptatne przekazanie dziet sztuki i zbiomwzealnych 016
3 Wartas¢ nieumorzondrodkéw trwatych uznanych za niedobory 240
" | niezawinione
Zwigkszenie wartéci dotychczasowego umorzenia zuane z
9. |podwyzszeniem wartei pocztkowejsrodkow trwatych w zwgzku 071
z aktualizagj ich wartgci pocztkowej
Zmniejszenie wartkxi ewidencyjnegrodkow trwatych na skutek
10. . L ] 011
zarzdzonej aktualizacji wyceny (wad brutto)
11 Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na inwestycje beztafek 080
" |gospodarczego
Dotychczasowe umorzenieywanychsrodkéw trwatych
12. |otrzymanych nieodptatnie lub zwréconych przez igumostki 071
organizacyjne jednostki samadu terytorialnego
13 Pasywa przeje od zlikwidowanych (patzonych) jednostek w
" | postaci:
a) zobowazan z tytutu dostaw, robot i ustug 201
b) zobowgzan wobec budetow 225
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c) zobowjzan wobec ZUS 229
d) zobowszan z tytutu wynagrodze 231
e) zobowazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw z pracownikami 342
f) pozostatych zobowran 240
Nieumorzona warte srodkéw trwatych oraz wartai
14. |niematerialnych i prawnych wniesionych w formie @palo spoiki 011, 020
w zamian za olgie udziatow
Wartas¢ srodkéw trwatych w budowie wniesionych w formie afor
15. " : . o 080
do spotki w zamian za ofgjie udziatdw
Typowe zapisy strony Ma konta 800
"Fundusz jednostki”
2 - Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1 Przeks¢ggowanie w roku nagpnym zysku bilansowego roku 860
" |ubiegtego
Przeks¢gowanie na podstawie sprawoadadnostkowych Rb-28S
2. |zrealizowanych wydatkow oftlych planem finansowym (pod dat 223
okresowego sprawozdania lxetbwego o wydatkach lub 31 grudnia)
Przeks¢gowaniesrodkdéw wykorzystanych na realizaglanu
3. |wydatkéw niewygasagych na podstawie wewtrznych sprawozdg| 223
lub informacji
5 Réwnowarté¢ wydatkow budetowych urzdu na sfinansowanie 810
" |inwestycji
Wartas¢ nieodptatnie otrzymanyarodkow trwatych srodkow
. Aue . . 011, 016, 020,
6. |trwatych w budowie oraz warfoi niematerialnych i prawnych oraz 080
dobr kultury (w tym take zwréconych przez inne jednostki)
Zwigkszenie wartci pocatkowej srodkéw trwatych na skutek
7. . N 011
zarzdzonej aktualizacji wyceny (wadé brutto)
8 Aktywa przegte od zlikwidowanych (patzonych) jednostek w
" | postaci:
a) srodkow trwatych wedtug warteoi netto (warté¢ nieumorzona) 011
b) wartagci niematerialnych i prawnych wedtug waitonetto 020
(wartas¢ nieumorzona)
c) srodkéw trwatych w budowie 080
d) nalenadsci z tytutu dochodoéw buatowych 221
e) nalenaosci od budetéw 225
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f) naleznoéci od ZUS 229

g) nalencsci z tytutu wynagrodze 231
h) nalenosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw z pracownikami 234
I) pozostatych nalencsci 240
j) materiatéw, towaréw 310,0330
Wartas¢ objetych akcji i udziatéw z wydczeniem akcji i udziatdbw

9. . o o 020
objetych za wniesiony wktad pieginy

7.02 Konto 810 - "Dotacje butetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stay do ewidencji:

1) dotacji przekazanych z hietu przez dysponentésvodkéw budetu w czsci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,

2) rownowartéci wydatkéw dokonanych przez jednostki batbwe zesrodkow budetu na
finansowaniesrodkow trwatych w budowie, zakupsrodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych

Na stronie Wn konta 810 ujmuje¢sdotacje przekazane przez Bilzw czsci uznanej za

wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowattagrodkéw budetowych wykorzystanych na
finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupdrodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych Ugdu.

Na stronie Ma konta 810 ujmujeggdrzeks¢ggowanie, w kacu roku obrotowego, salda konta

810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konta analityczne do konta 810 ,Dotacje betbwe orazérodki z budetu na inwestycje”
tworzy sk w nastpujacy sposob:
1) dla srodkéw z budetu na finansowaniérodkéw trwatych w budowie, zakupérodkéw
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych Ugdu

810-I- (rozdz)-_ _ _  (8)-_ _ (ozzexde wydziatu lub projektu)
2) dla dotacji przekazanych przez bblzz budetu w czsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone

810-D- (rozdz)-__ _  (8)-_ _ (ozzwate wydziatu lub projektu)

Typowe zapisy strony Wn konta 810
,Dotacje budzetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

Rozliczone dotacje przekazane z rachunkuassego urzdu dla
zaktadow budetowych, innych jednostek samgadz terytorialnego i
podmiotow spoza sektora finanséw publicznych, kidglecono
wykonywanie zad@awtasnych jednostki samaydu terytorialnego

224
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Réwnowarté¢ wydatkow dokonanych przez gz zesrodkow
2. budzetu na sfinansowani@odkéw trwatych w budowie, zakupu 800
srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 810
,Dotacje budzetowe orazsrodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1 Przeks¢gowanie w kacu roku rocznej sumy dotacji wykorzystany 800
" rozliczonych
2 Przeks¢gowanie w kacu roku rocznej sumy wydatkéw na 800

sfinansowanie wiasnych inwestycji gdu

7.03 Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mjdzyokresowe przychodow"

Konto 840 stay do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszhaitreséw oraz innych
rozliczer migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujeggitworzenie i zwgkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwranie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje ¢sirOwniez powstanie i zwikszenia rozlicze
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - icHiceenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczamnyc

Rozliczenia mgdzyokresowe przychoddéw obejmoévyaowinny w szczegolrioi:
— réwnowarté¢ otrzymanych lub naiych od kontrahentdérodkow z tytutuswiadcze,

ktorych wykonanie nagpi w nas¢pnych okresach sprawozdawczych,
— przypisane na koncie 226 natesci dlugoterminowe z tytutu dochodow bigdowych
wymagalnych w nagpnych latach.

Natomiast rezerwy na pewne lub azglon stopniu prawdopodohistwa przyszte zobowzania
mog wystapi¢ na przyktad na pokrycie skutkéw t@cego s§ postpowania gdowego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 pwmwrapewrd maznosé ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zgkszenr i zmniejsz@,

2) rozliczér migdzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdawzoprzyczyn ich

zwicksze i zmniejszé.

Konto 840 maee wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozilicze
migdzyokresowych przychodéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 840
"Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

. ‘. Konta
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
2 3

Rozwagzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
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— ugcia zobowjzan 201, 234, 240
— wygdhnigcia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760
Zarachowanie przychodow przysztych okreséw do pgragéw ze
2. 750, 760
sprzeday danego okresu
3. | Przeniesienie nairosci diugoterminowych do krétkoterminowych
naleznosci budzetowych Urzdu 720
(rownoczeénie kseguje s¢ Wn 221 Ma 226)
4. | Przeniesienie nairosci diugoterminowych do krétkoterminowych
naleznosci budzetowych z dochodéw budtowych zwizanych z 720
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa
(réwnoczeénie kskeguje s¢ Wn 221 Ma 226)
5. | Odpisanie nafmosci dlugoterminowych z dochodow bietowych
urzedu oraz dochodow zwizanych z realizagjzada zleconych 226
rozliczanych z buiktem paéstwa z tytutu umorzenia naleosci
Typowe zapisy strony Ma konta 840
"Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
,, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
1. | Utworzenie rezerw na przyszie zobgmenia w c¢zar:
— pozostatych kosztow 761
— kosztéw finansowych 751
Woptaty z tytutu przychoddw zaliczonych do przystyakreséw (np
2. |za ustugi, ktore &l wykonywane w nagpnych okresach, albo 130
dotacji na pokrycie kosztéw przysztych okresow)
3 Fakturowane Za..|ICZkI | przedptaty dotyce przysztych dostaw lub 201, 234, 240
ustug (w wartéci netto)
4. | Rozliczenia midzyokresowe przychodow z tytutu 296
dtugoterminowych nalanosci budzetowych
5. | Przeniesienie krotkoterminowych naiesci budzetowych urzdu do
diugoterminowych nalaosci budzetowych (réwnoczaie kskguje 720
si¢ Wn 226 Ma 221)
6. | Przeniesienie nairosci krotkoterminowych do dtugoterminowych 290

naleznosci z dochodow butktowych zwjzanych z realizagjzada
zleconych rozliczanych z baetem pastwa (rownoczénie kseguje

sic Wn 226 Ma 221)
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7.04 Konto 851 - "Zaktadowy fundusZwiadczen socjalnych”

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé zakltadowego funduszu
swiadczé socjalnych.
Srodki pienkzne tego funduszu, wyoglsnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si
na koncie 135 "Rachunkirodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Poleostadki
majtkowe ujmuje si na odpowiednich kontach dziataktdo podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajych sfinansowaniu z funduszu).
Zakladowy FunduszSwiadczeér Socjalnych tworzy si przede wszystkim z odpisow
obcigzajacych koszty dziatalniei podstawowej jednostki, a ponadto zkdza s¢ z tytutu:
- odsetek naliczonych adodkow funduszu ulokowanych na rachunku bankowym,
- odsetek od udzielonych pgczek na cele mieszkaniowe,
- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw osobdizyych i prawnych,
- optat osob i jednostek organizacyjnych korzysiggh z zakladowej dziatalgoi
socjalnej.
Kierunki i zasady wykorzystaniarodkow ZFSS okréla regulamin ZBS Urzdu Miasta
Jelenia Gora.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwaiwyodebnienie:
1) stanu, zwikszer i zmniejszé zaktadowego funduszéwiadcze socjalnych, z podziatem
wedtugzrédet zweksza | kierunkdw zmniejszg
2) wysokdci poniesionych kosztow i wysoka uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne
rodzaje dziataln€ci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wy#a stan zaktadowego fundus@&miadcze socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851
"Zaktadowy fundusz swiadczeaa socjalnych”

. - Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
1 2 3
Przelew dla innych jednostékodkow ZFSS na finansowanie
1. | wspdlnej dziatalnéci socjalnej lub z tytutu udziatu w pokryciu 135, 240
kosztow dziatalnéci socjalnej prowadzonej przez mnjednostk
2 Koszty zwhzane z prowadzamprzez jednostkdziatalngcia
" | socjalry:
— zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachmnké 101, 135
— ugte jako zobowgzania z tytutu dostaw i ustug 201
3 Zmnlejszepla fu_nduszu z tytutu umorzeniayarek z ZISS lub 234, 240
innych naleénaosci
4. | Koszty z tytutu:
- przedawnienia lub odpisania naiesci 201, 234, 240
- zaptaconych lub naliczonych kar i odsetek zgenmeinows 101, 135, 201,
zaptat zobowhzan 240
5 Odpisy aktualizujce nalenosci watpliwe tego funduszu 290
" | (dokonywane na dziebilansowy)
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Typowe zapisy strony Ma konta 851
"Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Odpisy na Zakladowy FunduSeiadczeé Socjalnych 135
Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu iclziatl w
2. , , AAR : . : 135
pokrywaniu kosztéw wspolnej dziatalée socjalne;j
Odsetki bankowe naliczone ébdkéw zaktadowego funduszu
3. | , 135
swiadczeé socjalnych
Przypisane odsetki od pgczek udzielonych na cele mieszkaniowe i
4. |. o : 234, 240
innych naleénosci (wymagalne na dzfebilansowy)
5. | Darowiznysrodkow obrotowych na rzecz dziatakebsocjalnej 101, 135
Zmniejszenie odpisu aktualizigego nalenosci w przypadku ustania
6. o . 290
przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu

7.05  Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanyt jednostek”

Konto 855 shidy do ewidencji rownowartei mienia zlikwidowanych przedsiiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, prgepgo przez organy zatgcielskie i nadzorujce.

Na stronie Wn ujmuje sizmniejszenia funduszu z tytutu sprzeglanienia lub jego likwidaciji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego ¢kgzenia o rownowartd mienia zlikwidowanych
przedsgbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalna podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsrstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgo przez organ zatgcielski lub nadzorucy, a
nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom orgagjagm lub nieprzejtego na wiasne
potrzeby, lub wart@& mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Typowe zapisy strony Wn konta 855
"Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Warta¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przetsirstw lub
podlegtych jednostek — pod dataptaty catéci lub raty (réwnolegle 226
do wptywu dochodéw kggowanych Wn 130 Ma 760)
2. | Warta¢ mienia zlikwidowanego 015
3. | Wartag¢ mienia przygtego na potrzeby wiasne jednostki
zatazycielskiej albo przekazanego nieodptatnie (rownigiegpis 015
Wn odpowiednie aktywa, Ma 800)
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Typowe zapisy strony Ma konta 855
"Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

L, .. Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Wartdg¢ bilansowa mienia przgtego przez organ zatgcielski po 015
zlikwidowaniu jednostki organizacyjne;j
2. | Zwickszenie wartéci mienia przejtego po zlikwidowanych 015
jednostkach do warfoi wynikajacej z wyceny

7.07 Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmugessne:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z konté0, 401, 402, 403, 404, 405,406,407 i
4009,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondendjontem 751,

3) pozostatych kosztow operacyjnych, w korespoagjilerkontem 761,

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kont&h. 7

Na stronie Ma konta 860 ujmujezsi koncu roku obrotowego sugn

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z pasgainymi kontami zespotu 7,

2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kont&if.

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkpstaldo Wn -

strat netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku rastym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860
"Wynik finansowy"

L, .. Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
W kaacu roku obrotowego:
— przeniesienie poniesionych kosztow wedtugapa 401-409
— przeniesienie kosztéw amortyzacji 400
— przeniesienie kosztoéw operacji finansowych 751
— przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych 761
— przeniesienie strat nadzwyczajnych 771
5 Przeks¢ggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) 800
" | rok ubiegty
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Typowe zapisy strony Ma konta 860
"Wynik finansowy"

L, . Konta
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne
2 3
Ustalenie wyniku finansowego wikau roku obrotowego:
- przeniesienie uzyskanych przez jednestchodéw bugetowych 720
- przeniesienie uzyskanych przychodow z tytutu dgtaubwenciji i
innych dochoddéw buektu nieugtych w planach finansowych 720
innych samorgdowych jednostek bugtowych
— przeniesienie przychodow finansowych 750
— przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjny 760
— przeniesienie zyskéw nadzwyczajnych 770
2 Przeks¢gowanie ujemnego wyniku finansowego (straty nettojok 800

ubiegty
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ll. Konta pozabilansowe
1. Zespot kont 000 — ,, Magtek trwaty Skarbu Panstwa orazsrodki trwate w budowie”

1.1. 000-011-MSP-... - mienie Skarbu Ratwa
Konta te sty do pozabilansowej ewidencji m#ggu Skarbu Pastwa.

1.2. 000-080- ... érodki trwatle w budowie w walucie obcej oraz obgedki trwate w
budowie

2. Zesp6t kont 001 -Srodki pieniezne w walutach obcych, weksle w depozycie,
gwarancje zabezpieczajce naleryte wykonanie umowy”

2.1. Konto 001-102-...-,Srodki pieni ezne w kasie w walutach obcych”

Konto 001-102 — Srodki pientzne w kasie w walutach obcych” s do ewidencii
zagranicznej gotowki znajdigej st w kasach jednostki.

Zagraniczngrodki pienezne przechowywane w kasie ujmuje & ich wartgci nominalnej w
walucie obcej z podzialem na poszczegolne walugz av ztotych polskich po przeliczeniu
wedtug kursu w dniu zakupu ustalonego przez bahkkdrego ustug jednostka korzysta.
Srodki pienkzne wyraone w walutach obcych w agu roku obrotowego ujmuje esiw
ewidencji ksggowej w wartéci nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedkugsu zakupu
lub kursu sprzeds dla danej waluty na dzieprzeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego
przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka.

Jezeli na dzié bilansowy ustalony przez Prezesa Narodowego BdtMakiegosredni kurs
walut obcych réni sie od kursu przytego do ustalenia zaewidencjonowanych wéaito
srodkéw pienéznych, to przed sposdzeniem bilansu wargé s$rodkow piengznych
wyrazonych w walutach obcych aktualizujes,siprzyjmupc sredni kurs walut ustalony przez
Prezesa NBP na d#idilansowy, a powstate z tego tytutwnice wyraone w ztotych polskich
zalicza s¢ do przychodéw lub kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 001-102 ujmuje svptywy gotowki oraz nadwiki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartas¢ konta 102 koryguje sio raznice kursowe dotyee gotowki w obcej walucie.

Obroty gotowkowe podlegapjeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przydindub
rozchodu gotéwki z kasy.

Konto 001-102 mze wykazywa jedynie saldo Wn, ktére wyta stan gotéwki w kasie lub
saldo zerowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 000-10%irma umaliwi¢ ustalenie
wyrazonego w walucie obcej stanu gotéwki w walucie aa@znej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce.

2.2. Konta 001-W-139...- ,Srodki pieniezne na rachunkach bankowych w walutach
obcych’ stuza do ewidencjisrodkow pien¢znych na wyodgbnionych rachunkach bankowych
w walucie obcej (EUR) pochoglzych z kwot zatrzymanych wynikgjych z zawartych umow i
odsetek bankowych od kwot zatrzymanych.

2.3. Konto 001-140 — ,Weksle w depozycie oraz zatmeczenia naleytego wykonania
umowy w formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej’
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Konto 001-140 — WEKSLE - shy do ewidencji weksli wlkasnych Miasta Jelenia Géra
wystawionych na zabezpieczenie splaty g@uietych pozyczek i kredytow oraz na
zabezpieczenie prawidtowej realizacji umow dofiramanych ze&rodkow Unii Europejskiej.
Ewidencja szczego6towa powinna uihwi ¢ ustalenie wkasnych weksli in blanco zémych do
depozytu w zwgzku z zawartymi umowami agczek i kredytow. Konto 001-140 prowadzone
jest w PLN oraz w walucie obce.

Konto 001-140 — Z — shy do ewidencji zabezpiecz@alezytego wykonania umowy w formie
weksli obcych in blanco, gwarancji bankowej lub gavecji ubezpieczeniowe] ztonej w
depozycie na zabezpieczenie prawidtowej realizanpwy.
Ewidencja szczegbétowa powinna u#hwi¢ ustalenie gwaranta zabezpieczenia iyaégo
wykonania umowy. Konto 001-140 prowadzone jest WRkaz w walucie obcej.
Konta analityczne shace do ewidencji zabezpiecz@alezytego wykonania umowy tworzy
sie W nas¢pujacy sposob:
001-140 - Z — XXX =-Y-ZZZ
Przy czym ustala size:
Z — zabezpieczenie nalgego wykonania umowy
XXX - trzy znaki okrglajace rodzaj zadania, jednogt@rganizacyjg projektu:
" 001 — zadania inwestycyjne,
002 — zadania remontowe,
003 — ustugi biggce,
004 — projekt ISPA/Fundusz Spofeg
005 — projekt ZPORR
006 — projekt INTERREG
007 — inne projekty wspétfinansowaneszedkow Unii Europejskiej
OFO - ,Budowa obwodnicy potudniowej | Etap — Zadahi(ul. W. Pola -ul.
Sudecka) w Jeleniej Gérze”, itp.
Y - pierwsza litera nazwy gwaranta
ZZZ — trzy cyfry nadane gwarantowi w analityczeejidencji ksggowej”

3. Zespo6t kont 002 — ,Rozrachunki z odbiorcami idostawcami w walucie obcej,
warunkowe rozrachunki z dostawcami, depozyt.”
Na koncie pozabilansowym 002 ewidencjonufevsiszczegolnsci:

- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walucie @b@widencja rozrachunkow w
PLN prowadzona jest na kontach bilansowych),

- zobowgzania warunkowe, tj. nie uznanych przez Miasto nlaleGora do czasu
ostatecznych rozstrzyggdi prawnych, z ktérymi wierzyciele nie wysgili na drog
sadowg (np. zafakturowany VAT w stawce wg§zej ni wynikata z umowy z powodu
zmiany przepiséw podatkowych),

- rozrachunki z tytutu kwot zatrzymanych w walucieep

- odsetki od kwot zatrzymanych w walucie obcej,

- mienie ztazone w depozycie kasowym,

- rozrachunki z tytutu rozliczenia masy spadkowej,

- rozrachunki z partnerami projektow realizowanyclp@sie” w walucie obcej,

- nieprawomocne decyzje w sprawie optat za agiei drzew.

4. Konto 019 — Obcdrodki trwate

Konto 019 — ,, Obcdrodki trwate” stizy do ewidencji wydzierawionych i tyczonych Miastu
obcych srodkéw trwatych. Ewidencja szczegOtowa prowadzoest wedtug grupsrodkow
trwatych.
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5. Konto 021 - Skutki obnzenia goérnych stawek podatkéw oraz udzielonych przegmine
ulg, odroczei, umorzen, zwolnien, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozdawc

( bez ulg i zwolnia ustawowych)

Konto 021 - , Skutki obrienia gérnych stawek podatkéw oraz udzielonych pgreire ulg,
odroczé, umorzé, zwolniea, zaniechania poboru obliczone za okres sprawozda(ez ulg i
zwolnien ustawowych) sty do ewidencji kwot dotyeych skutkdéw udzielonych przez
miasto na prawach powiatu za okres sprawozdawcky: adroczé, umorzé, zwolnie,
zaniechania poboru podatkéw i optat, starowch dochdd buiktu Miasta (bez ulg i zwolnie
ustawowych), a tale skutki finansowe wynikage ze zwolnié i ulg w podatkach i optatach
wprowadzonych przepisami uchwat Rady Miejskiej wkreaie zaréwno bigcych jak i
zalegtych nalenosci wydanymi na podstawie ustawowych upanian. Wykazane kwoty
powinny by zgodne z rejestrami przypisow i odpisow z atkiiem decyzji o odroczeniu lub
roztozeniu ptatnéci na raty.

Do konta tego prowadziegrowniez ewidency szczegotow dotyczca skutkdw ulg, odrocze
umorze, zwolnia, zaniechania poboru podatkéw i optat, stanowih dochdd budbtu Miasta
za wyptkiem skutkow finansowych wynikajych z ugody zawartej w bankowym
postpowaniu ugodowym, a tak bedacych wynikiem orzeczepodgtych przez Samogeowe
Kolegium Odwotawcze jako organ Il instancji, albo yreku Naczelnego dslu
Administracyjnego.

6. Konto 090 — Likwidacjasrodkéw trwatych

Konto 090 — , Likwidacjasrodkow trwatych” stiy do ewidencji postawionych do likwidaciji,
lecz jeszcze nie zlikwidowanyditodkow trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzoast |
wedtug grupsrodkéw trwatych.

7. Konto 091 -Srodki trwate do przekazania na diugoterminowe aktyva

Konto 091 — Srodki trwate do przekazania na diugoterminowe akiystuzy do ewidencii
srodkow trwatych stanowtych przedmiot aportu Miasta Jelenia Gogrodki trwate

ewidencjonuje si na koncie 091 w warfai netto do czasu wydaniaswiadczenia przez
Kierownika jednostki o obpiu udziatbw w danej Spotce. Po wydaniswadczeniasrodki

trwate podlegaj przeks¢ggowaniu na konto 030.

Konto moe wykazywé& saldo Wn, ktdre oznacza wasto netto srodkéw trwatych do
przekazania w formie aportu do oklienej Spo6tki przez Miasto Jelenia Goéra.

8. Konto 202 — Rozrachunki z kontrahentami z tytutlu uzytkowania skiadnikow
majatkowych i przekazanych do depozytu weksli oraz zalzpieczer nalezytego wykonania
umowy w formie gwarancji bankowej lub gwarancji ubezpieczeniowej i weksli obcych in
blanco

Konto 202 — sty do ewidencji rozrachunkéw z tytutiytkowania sktadnikbw majkowych i
przekazanych do depozytu kopii weksli wkasnych lanbo oraz zabezpieazenalerytego
wykonania umowy w formie gwarancji bankowej lub garcji ubezpieczeniowej oraz obcych
weksli in blanco. Ewidencja szczego6towa prowadzesawedtug kontrahentéw.
Konta analityczne shace do ewidencji zabezpiegz@alezytego wykonania umowy tworzy
sie w nastpujacy sposoéb:

202 — Z — XXX -W- Z2ZZ

Przy czym ustala size:
Z — zabezpieczenie nalgego wykonania umowy
XXX - trzy znaki okrélajace rodzaj zadania, jednogt@rganizacyjg projektu:
. 001 — zadania inwestycyjne,
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002 — zadania remontowe,

003 — ustugi bigce,

004 — projekt ISPA/Fundusz Spéjog

005 — projekt ZPORR

006 — projekt INTERREG

007 — inne projekty wspétfinansowaneszedkow Unii Europejskiej

OFO - ,Budowa obwodnicy potudniowej | Etap — Zadami(ul. W. Pola -ul.
Sudecka) w Jeleniej Gérze”, itp.

W - pierwsza litera nazwy zoboyzianego

ZZZ — trzy cyfry nadane zobowaanemu w analitycznej ewidencji kgowej”

9. Konto 975 — ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stay do ewidencji wartéci wydatkow strukturalnych w uedzie w danym roku
budzetowym.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydat strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronie Ma konta 975 ujmujee¢siw ciggu roku budetowego poniesione wydatki
strukturalne. Na stronie Ma ewidencjonuje¢ siakze ewentualne korekty wydatkow
strukturalnych ze znakiem minus.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje ¢sipod daj ostatniego dnia roku buadtowego
wyksiegowanie wydatkow strukturalnych konta.

Konto 975 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan wydatkow struktucdiny
zrealizowanych. Saldo konta 975 znkem roku ulega likwidacji poprzez wykgiowanie. Stan
wydatkow strukturalnych w danym roku bigtiowym ustala gina podstawie obrotéw konta
975. Korekt wydatkow strukturalnych dokonujeg g0 stronie MA ze znakiem minus.
Dopuszcza si ewentualne korekty ze znakiem dodatnim po strofid, z jednoczesnym
zapisem ujemnym po obu stronach konta celem zapeweniczystéci obrotow. Podstayy
ewidencji na koncie 97 kasowo zrealizowane w danym roku betbwym faktury, rachunki

i inne dokumenty, na podstawie ktorych dokonano atk@w strukturalnych. Dopuszcza si
takze ewidencjonowanie wydatkéw strukturalnych na pods dokumentow kggowych
potwierdzagcych ich dokonanie (np. wygow bankowych).

10. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia nadzy jednostkami

Konto 976 stay do ewidencji kwot wynikacych ze wzajemnych rozlicae migdzy
jednostkami w celu spogdzenia 4cznego sprawozdania finansowego, podigneajh
wytaczeniu z tego sprawozdania.

Na koncie tym s ujmowane rozliczenia:

- Urzedu, jako samordowej jednostki buizktowej, z innymi samogelowymi jednostkami i
zaktadami bugetowymi kpdacymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Jelenia &or
podlegagce wyhczeniu ze sprawozdania finansowegoddry,

- oraz wzajemne rozliczenia edzy jednostkami podleggje wyhczeniu w 4cznym
sprawozdaniu finansowym jednostek i zaktadowAetiowych Miasta.

Ewidencg analityczr prowadzi st dla kazdego przedmiotu wytzer oddzielnie dla:

- naleznosci i zobowhzan wzajemnych,
- przychodow i kosztow,
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- nieodptatnego przekazania lub nieodptatnego otemya srodkéw trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa konta 976 gicego do ewidencji wykzen wzajemnych rozlicze
Urzedu z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta peslzona jest z podziatem na
poszczegollne elementycknego sprawozdania — dlazklego przedmiotu wytzen oddzielnie
wraz z podzialem na jednostki, ktérych dotyezytaczenia.

Dla naleznosci i zobowhzan wzajemnych ewidencja obejmuje &gowania sald, oddzielnie dla
naleznosci i zobowhzan, wedtug stanu na 31.12.4dego roku.

Na stronie Wn konta 976gsujmowane nalenosci od innych jednostek i zakladdw
budzetowych lgdacych jednostkami organizacyjnymi Miasta, a na segdva zobowizania
wobec tych jednostek.

Dla przychodow i kosztéwewidencja obejmuje ksjowane narastggo, oddzielnie przychody i
koszty w podziale wedtug pozycji rachunku zyskostrat oraz jednostek, albych fgcznym
sprawozdaniem finansowym.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje;si

- koszty, przy czym koszty poniesione w khizie i zaewidencjonowane na koncie 976 musz
sie rowna& uzyskanym przychodom w poszczegolnych jednostkach.

Na stronie Ma konta 976 ujmujesi

- przychody netto ze sprzega pozostate przychody operacyjne i przychody fstame.
Ewidencja winna by dokonywana na bigco na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow i
innych dokumentow, ktére wskazupzyskane przychodyalz poniesione koszty pogdzy
jednostkami i zaktadami badtowymi.

Dla nieodptatnego przekazaniodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych
pomicdzy jednostkami ewidencja dotyczy zmian fundusamgstki z tytutu przekazania do lub
otrzymania od innych jednostek, etyich lgcznym sprawozdaniem, aktywéw trwatych w
wartasci netto tych aktywow.

Na stronie Wn konta 976 (przekazane nieodptatriedsiki maptku) ujmuje s¢:

- zmniejszenie funduszu jednostki z tytutu nieotpgo przekazania innym jednostkom
srodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych (wagbnieumorzona).

Na stronie Ma konta 976 (otrzymane nieodptatnieadsiiki maptku) ujmuje s¢:

- zwiekszenie funduszu jednostki z tytutu nieodptatnedgzyonania od innych jednostek
srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych (wagbonieumorzona).

Ewidencja winna b§ dokonywana na bigco na podstawie otrzymanych dokumentow PT i
protokotéw przekazania sktadnikow raowych.

Budowa kont analitycznych konta 976 dla rozliczé Urzedu z innymi jednostkami Miasta
wyglada nasgpujaco:

-dla naleznosci: 976-N-pozycja bilansu-kontrahent

Przyktadowe pozycje bilansu dla natesci:

B.1l.1 — nalenadsci z tytutu dostaw i ustug (saldo Wn konta 201),

B.1l.4 — nalenosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw hietowych oraz pozostate (saldo Wn
konta 221, 240)

B.1I.5 - nalenadsci z tytutu srodkOw na wydatki i z tytutu dochodow bietowych (saldo Wn
konta 222, 223)

A.lll — naleznaéci diugoterminowe (saldo Wn konta 226).
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- dla zobowhzan: 976-Z-pozycja bilansu-kontrahent

Przyktadowe pozycje bilansu dla zobgwan:

C.1I.1 — zobowazania z tytutu dostaw i ustug (saldo Ma konta 201)

C.IL.5 — zobowazania z tytutu dochodow baetowych i pozostate (saldo Ma konta 221, 240)
C.11.6 — sumy obce, depozytowe (saldo Ma konta 240)

C.IL.7 — rozliczenia z tytuhdrodkéw na wydatki bugttowe i z tytutu dochodoéw budtowych
(saldo Ma konta 222, 223).

- dla przychodéw: 976-P-pozycja w rachunku zyskow i strat-kontrahent.
Przyktadowe pozycje w rachunku i strat dla przydwd

A.VI - przychody z tytutu dochoddéw bietowych ksggowane na koncie 720,
D.III = Inne przychody operacyjne — kgowane na koncie 760,

G.II = Przychody finansowe — odsetki —gggpwane na koncie 750.

- dla kosztéw: 976-K-pozycja rachunku zyskow i strat-kontrahent.
Przyktadowe pozycje w rachunku i strat dla kosztow:

B.ll — Zuzycie materiatdw i energii uymowane na koncie 401,

B.1ll — Ustugi obce ujmowane na koncie 402,

B.VII — Pozostate koszty rodzajowe ujmowane na kod@9,

B.X — Pozostate obgtenia ujmowane na koncie 407,

E.ll — Pozostate koszty operacyjne ujmowane naek@bil,

H.l - Koszty finansowe — odsetki — ujmowane nadiery51.

- dla sktadnikow majatkowych nieodptatnie otrzymanych:
976-F-1.6-jednostka przekazujca.

- dla sktadnikow majatkowych nieodptatnie przekazanych:
976-F-2.6-jednostka otrzymugca.

Konto 976 stiaace do ewidencji wyczen ze sprawozdania finansowego kb, po wykazaniu
danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym, poginno wykazywaé salda. W tym
celu naley na stronie Wn konta 976 zakgowa’:

— réznice pomiedzy wartdciag zobowhzai wobec innych jednostek organizacyjnych danej jst i
naleznosciami od tych jednostek,

- réznice pomigdzy wartéciag przychodow i kosztow wynikaga ze wzajemnych rozlichez
innymi jednostkami,

— réznice pomidzy wartgciag aktywow trwatych przekazanych nieodptatnie innydrjostkom
organizacyjnym jst i warteia tych aktywow nieodptatnie otrzymanych od innyctinestek i
zaktaddéw budetowych danej jst.

Na stronie Ma konta 976, po spaizeniu sprawozdania finansowego ngleaksegowa:

— r&znice pomkdzy wartdcig naleznosci od innych jednostek organizacyjnych danej jst i
zobowgzaniami wobec tych jednostek,

- réznice pomigdzy wartdciag kosztéw i przychodow wynikaga ze wzajemnych rozlictez
innymi jednostkami,

— r&znice pomkdzy wartdciag aktywow trwatych otrzymanych nieodptatnie od inhyc
jednostek organizacyjnych jst i wasty tych aktywow nieodptatnie przekazanych innym
jednostkom i zakladom buadtowym danej jst.

Po tych zapisach konto 976 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegoétowa kon@v6 stuzacego do ewidencji wyczen wzajemnych rozlicae
migdzy jednostkami organizacyjnymi Miastactych w Bcznym sprawozdaniu finansowym
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prowadzona jest z podzialem na poszczegolne elgnkgrnego sprawozdania — dlazkago
przedmiotu wydczen oddzielnie.

Struktura kont analitycznych do ewidencji wzajenimygylaczen ze sprawozdaniagd¢znego
wyglada nasfpujgco: 976-L-element sprawozdania-przedmiot agyk-nr pozycji bilansu,
rachunku zyskow i strat lub zestawienia zmian wdfiszu,

gdzie element sprawozdania oznaczony zosta¢masto:

B — bilans 4czny,

R — Bczny rachunek zyskéw i strat,

Z — faczne zestawienie zmian w funduszu.

Konto 976-t- po zakggowaniu wzajemnych wytzex na koniec roku nie wykazuje salda.

Ksiegowanie na koncie 976-t odbywa €50 najmniej raz w roku, nie poiej niz pod dai
31.12. kadego roku.

11 Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budetowych

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ujmujeslan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego zmiany
na podstawie uchwat Rady Miejskiej i zguizer Prezydenta Miasta Jelenia Géra z podziatem
na dysponentow i w uktadzie klasyfikacji kiedowej.
Na stronie Ma konta 980 ujmujesi

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkéw badtowych;

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugetowych do realizacji w roku naginym;

- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzaorszczegotowsci planu finansowego
wydatkow budetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

12. Konto 981 — Plan finansowy niewygasagych wydatkow

Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkéw bugetowych
jednostki.
Na stronie Wn konta 981 ujmujecgdlan finansowy niewygasajych wydatkéw bugketowych
przyjety uchwahp Rady Miejskiej z podzialem na dysponentéw i w dkiia klasyfikacji
budzetowe;.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje:si
1) roéwnowartd¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugketowych;
2) wartas¢ planu niewygasagych wydatkow bugketowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencg szczegOtow do konta 981 prowadzi giw szczegotowsri planu finansowego
niewygasajcych wydatkow bugetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

13. Konto 998 — Zaangzowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stiay do ewidencji prawnego zaarngavania wydatkow budttowych ugtych w

planie finansowym jednostki bietowej danego roku budtowego oraz w planie finansowym
niewygasajcych wydatkow bugketowych ugtych do realizacji w danym roku bizetowym.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje:si

1) rownowarté¢ sfinansowanych wydatkow bzetowych w danym roku budtowym;

2) rownowarté¢ zaangaowanych wydatkow, ktore ¢bla obcihzaly wydatki roku
nastpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje;siaangaowanie wydatkéw, czyli warté umow, decyzji i

innych postanowig ktérych wykonanie spowoduje koniecZtodokonania wydatkéw

budzetowych w roku biggcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadasadiug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Jednostki buzetowe mog zachgat zobowhpzania do wysokai kwot ugtych w
zatwierdzonym planie finansowym wydatkéw katbwych.
Zobowigzania obcizajgce plany finansowe lat ngphych mog by¢ zachgane:

-z tytutu umow wieloletnich, gdy umowy te uzasadm@@nodpowiednimi programami

prac,
-z tytutu umow, ktérych realizacja w roku ngstym jest niezédna do zapewnienia
ciggtosci dziatania jednostki.

Jednostki mog dokonywa& wydatkow budetowych tylko legalnych, to jest takich, do ktorych
upowania przepis prawa, np. wynagrodzenie pracownikéwiadczenia spoteczne, prace
zlecone i o dzieto, dotacje, ustugi zabezpiegzagdziatalnéc¢ jednostki, wydatki na inwestycje,
podatki.
Zaangaowaniem jest wywotanie takiego stanu prawnego, Zrziysponentasrodkow
budzetowych, ktéry spowoduje w przysz& dokonanie wydatku budtowego.
Stan prawny andaljacy budet powoduwy zawarte umowy 0 pracstah, zlecenia, o dzieto,
umowy o ustugi, decyzje przyzmag dotacje, decyzje przyzpeag swiadczenia spoteczne, itp.
Warunkiem jest wymiar kwotowy, gdyaangaowanie podlega ewidencji.
Przy umowach bezterminowych, o znanej stawce guesej — wymiar jest ograniczony do
planu bieggcego roku, a veic dwunastu miescy.
Przy umowach wieloletnich o statej kwocie ptaitip np. czynsz po 1.000 zt miesknie na
trzy lata — zaangawanie dzielimy na obgiajgce lata przyszie.
Zapisy na koncie 998 megdoy¢ dokonywane okresowo na podstawie dowodowdaivych
zbiorczych.
W sprawozdaniu o wydatkach bielowych na formularzu Rb-28S wykazuje svartasé
zaangaowania wydatkéw witych na stronie Ma konta 998.
Zaangaowanie wykazuje siw sprawozdaniach spadzanych na koniec kdego kwartatu w
kwotach narastagych od pocatku roku do kaca roku.

14. Konto 999 — Zaangzowanie wydatkéw budietowych przysztych lat

Konto 999 shiay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkdéw bugetowych przysztych lat
oraz niewygasagych wydatkow, ktdre majby¢ zrealizowane w latach naphych.

Na stronie Wn konta 999 ujmujessbwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw bugtowych w
latach poprzednich, a olgajascych plan finansowy roku higecego jednostki lub plan
finansowy niewygasagych wydatkéw przeznaczony do realizacji w rokuziogm.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje:siysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadasadiug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyoglsnieniem planu niewygasajych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywé saldo Ma oznaczgje zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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V. DOKUMENTACJA OPISUJ ACA PRZYJETE ZASADY PROWADZENIA KSI AG
RACHUNKOWYCH W URZEDZIE MIASTA

1. Kskgi rachunkowe w Urazie Miasta Jelenia Gora prowadze siprzy wyciu systemu
informatycznego: , PROGRAMYOBStUGI JEDNOSTEK BUZETOWYCH” ZAKLADU
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH , SIGID” SP. Z 0.0. W PQ¥ANIU.
System informatyczny sktadacsi modutow:
- Ksiggowas¢ budzetowa jednostki
- Podatek od nieruchona od 0s6b fizycznych
- Podatek od nieruchoma od os6b prawnych
- Podatek rolny / &y / nieruchoméci od osob fizycznych
- Podatek rolny / leny / nieruchoméci od osob prawnych
- Podatek od posiadania pséw
- Podatek odrodkow transportowych
- Ewidencja optat dzieawnych
- Ewidencja optat za wieczysteyitkowanie
- Ewidencja optat za przeksztatcenia na widgmwawa wieczystegozytkowania
- Ewidencja i rozliczanie sprzedakredytowej
- Program obstugi mandatéw kredytowych
- Ewidencja optat za odpady komunalne
- Ewidencja i rozliczanie innych optat( m.in. zacza¢ pasa drogowego, optat za
nieprawidtowe parkowanie, kosztéw procesowych ieggzyjnych)
- Ewidencjasrodkéw trwatych i przedmiotow w ewidencji
- Ewidencja i rozliczanie podatku VAT
- Ewidencja i drukowanie Faktur
- Gospodarka materiatowa jednostek betdwych
- Ewidencja i drukowanie poleagrzelewoéw
- Program Obstugi Kasy.
1.1  Opis systemu informatycznego rachunkégigednostki
1.2  Opis systemu ochrony danych
1.3  Wykaz zbiorow komputerowych stanawich ksegi rachunkowe i opis procedur i
funkcji — zawiera instrukcjaaytkownika.

Ad. 1.1. Opis programow obstugugcych programy podatkéw i innych nalenosci
budzetowych

Programy obstugi podatkéw pozwalaja prowadzenie ewidencji podatnikdw i posiadanych
przez nich nieruchondoi oraz naliczanie nateych podatkdéw. Programy pozwajapa
rejestrowanie nafmych ulg oraz wszelkich zmian maych wptyw na wielké¢ naleznego
podatku. Programy sktadiagic z dwoch podstawowych modutow:

A. WYMIAR PODATKU,

B. KSIEGOWGOSC PODATKOWA.
W ramach pierwszego modutu, tj. WYMIARU PODATKUzytkownik prowadzi kartotek
nieruchomeci i ich wytkownikoéw, rejestr stawek podatku oraz ulg w p&daitNa podstawie
tych danych przekazywane do kstgowdici podatkowej informacje o kwotach naliczonego
podatku ( lub ewentualnych przypisow/odpisow), deaminach ptatneci.
Drugi modut, tj. KSEGOWGOSC PODATKOWA, prowadzi dla kzdego podatnika na
indywidualnych kontach rejestr ptatod, umazliwia naliczanie odsetek od niezaptaconych rat,

itp.
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Na tych samych zasadach dziatgrogramy dotyczce podatku od nieruchorém, podatku
rolnego i lénego, podatku od posiadania pséw, podatki$rodkdéw transportowych, uméw
dzierzawnych, wieczystegozytkowania i sprzedey kredytowej.

W systemie informatycznym ,SIGID” nagtuje automatyczny przeptyw informacji od
ewidencji podatnikdéw i wymiaru podatkow przez ggwasci podatkowe — analityczne do
programéw ewidencyjnych ( podatkowych i rozrachumykoh ), & do zbiorczych kwot na
okreslonych kontach analitycznych i syntetycznych. W teposob spie @ wszystkie
programy podatkowe i ewidencyjne o charakterzenoavym.

Program srodki trwate i przedmioty w ewidencji oraz kartodeknagazynowa obejmuje
kartoteki sktadnikow majkowych, ktore mena uporzdkowa w kolejnagci rodzajow,
poszczegdlnych grup, i zutkownikbw oraz rejestrowa ich zmiany przekazgg dane
automatycznie do ksjowasci budzetowe.

W programie obstugi kasy, aby zarejestrévdmkument kasowy natg ,wczytac” dokument
przygotowany ,poza ka$ lub wprowadzé¢ go wprost, podar kod okrélajacy rodzaj
dokumentu, nagpnie wybr& z tabel Ilub poda recznie tytut wplaty. Dla kadego
rejestrowanego dokumentu kasowego zapisujeasiomatycznie dati czas wprowadzenia
dokumentu oraz przydzielagsinikatowy ( komputerowy ) numer kolejny.

Informacja o wptacagpym mae by automatycznie wpisywana przez program, podawana
przez uytkownika ,recznie” lub wybierana z wcZriej zdefiniowanych tabel instalacyjnych.
Jako informacje uzupetnigje ( dotycace ,wptacagcego”) mana poda tzw. kod podatnika,
ktéry jest identyfikatorem nadawanym danej osobie prnogramach firmy ,SIGID”,
rozliczagcych podatki.

Informacje o wptacanej lub pobieranej kwocie zm@ poda na dwa sposoby: tylko kwet
.fazem” lub w ugciu analitycznym.

W przypadku dokumentow wielopozycyjnych ama podéd maksymailnie 4 kwoty i zwrzane z
nimi tytuty wptaty. Dla ,wptat” program mige automatycznie uzupetdiaejestrowany , w
komputerze” dokument o dane dotyce banku i numeru konta, na jakie dana wplgtdzie
przekazywana, co w znaczny sposob usprawnia progequzygotowywania , bankowych
dowoddéw wptaty”.

.Program obstugi kasy” wspoitpracuje z programemkKsiecgowas¢ budzetowa” poprzez
podanie kodu wspnej dekretacji dokumentu, wykorzystywanego ¢@se w raporcie
kasowym dla potrzeb ksgjowaci.

Programy: , Ewidencja zakupow i sprzegavAT”, , Polecenia przelewdw”, , Rachunki i
faktury VAT” sg programami odibnymi. Dane z nich niegsprzekazywane do programu:
»Ksiegowas¢ budzetowa”.

Wdrozenie programu” ,Ksigowas¢ budzetowa” polega na etapowym wykonaniu kilku z&da

a) opracowaniu planu kont,

b) opracowaniu stownikow,

C) rozpoczciu rejestracji i ksigowaniu dziennikéw,

d) opracowaniu bilansu otwarcia,

e) wprowadzeniu planu wydatkéw i dochodéw betbwych w przekrojach wedtug
jednostek organizacyjnych, klasyfikacji lkietiowej i zada realizowanych przez
jednostk.

Program: ,, Ksggowas¢ budzetowa” sktada iz nasgpujacych modutow;

1) Modut: ,, KONTA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ” sty do zaktadania, korekty i usuwania
z planu kont syntetyczno — analitycznych. Kont@negramie: ,Ksggowas¢ budzetowa” jest
ciggiem od 3 do 19 znakow alfanumerycznych (0,1,2;.A9B,...,Z), przy czym trzy pierwsze
znaki § numerem konta syntetycznego, czwartydjewyskpuje) jest znakiem separatora ,, —
, I jeden lub wecej znakéw alfanumerycznych. Kdy separator tworzy kolejny poziom
analityki. Program komputerowy pozwala na corocpreedefiniowanie catego ( lub ¢xi)
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planu kont, po zamkeciu roku poprzedniego. Konta niepotrzebne;dbie zaprojektowane
mozna usun¢ | dopis& nowe.

Wszystkie roczne plany kong archiwizowane i mana s¢ do nich dostapoprzez zmiandaty
w programie Ksigowasci.

2) Modut ,KONTA W UKLADZIE KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ" oparty jest o
klasyfikacg budzetowg zwigzamy z kontami analitycznymi Wydatkow, Kosztéw, Rozdba
oraz Dochodow i Przychodow. W module tym dpse g zestawienia i wydruki oparte o
wykonanie na kontach oraz o wprowadzony planzbtaivy. Plan bugketowy wprowadzamy
wytacznie w tym module.

3) Modut: ,REJESTRY DZIENNIKOW” stay do wprowadzania poszczegdlnych operagii
gospodarczych pogrupowanych wedtug ich rodzajowddaennika i na konta ksji gtownej o
rozbudowanej strukturze syntetyczno — analitycziéjprogramie komputerowym naturaln
tendencgj jest logiczny podziat operacji gospodarczych na nyyciagi bankowe, raporty
kasowe, ktore g automatycznie numerowane. Ky dokument ksigowy jest
przyporzdkowany do dziennika specjalizowanego ¢éciowego), ktory otrzymuje rowrie
chronologiczny numer. Kaly z dziennikbw zawiera przynajmniej jeden dokumksitgowy z
przynajmniej jeda kwotg ksiegowary na dwoch rénych kontach po przeciwstawnych stronach
tych kont. Zwykle jest to kilka — kilkadziegidokumentéw ksgigowych, skladajcych s¢ na
taki dziennik czsciowy.

Kazdy z takich dziennikédw powinien byznaczony symbolem sktadaym sk z jednego lub
dwoch znakéw np:

- wyciagi — H,

- polecenia kgigowania - P lub - PK

- faktury — B lub B1,

- polecenia ksgigowaniasrodkéw trwatych - T,

- polecenia ksgigowania przedmiotow w ewidencji - S,

- itp.

W programie KB SIGID zarezerwowana jest litera M dokumentow kggowych
zmieniagcych bilans otwarcia w ggju roku po rozpoeziu kskgowania. ycie dziennika z
literg ,Q" nie powoduje zmiany obrotéw kont wpisanychtdgo dziennika. Zmianie ulegnie
jedynie ich stan pogtkowy, saldo pocgtkowe (Wn i Ma dla kont rozrachunkowych),
wczeniej zdefiniowane w obstudze (pierwotnego) Bila@twarcia.

Kazdy dziennik cgsciowy otrzymuje od programu kolejny jednoznacznyneu, np.
P060012 lub dla dwuznakowych oznaczePP060012
co oznacza kolejne, 12-ste poleceniedswania w roku biggcym 20[06].

Oznaczenia dziennikéw eciowych wprowadza samzytkownik w module ,,.SEOWNIKI
DLA SYSTEMU" zadanie ,KODY DZIENNIKOW".

4) Modut: ,KSIEGOWANIE DZIENNIKOW” pozwala na automatyczne zajgdwanie na
kontach analitycznych do kont syntetycznych oraggunio na kontach syntetycznych danych
z dokumentéw kggowych zarejestrowanych w dziennikacksczowych.

5) Modut. ,OBROTY | SALDA” umaziwia sporzdzanie wydrukéw kont syntetycznych,
analitycznych, sprawozdafinansowych oraz shy do kontroli poprawngi dokonanych
zapisow i zgodnéi sald.

Mozna uzyskaé tez testy: zgodnéri obrotéw i sald , sald analityki kont, sum katald operaciji
na kontach, definicji kont analitycznych, sprawaz&b-27 S/ 28 S i innych, na dyskietce.
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6) Modut: , BILANS OTWARCIA / ZAMKNIECIA” tworzy samodzielny zbior roczny z
saldami wybranych kont na daiegamkngcia B.O.

7) Modut: , ZAMKNIECIE MIESIACA / ROKU” stwzy do zamkngcia miesgca ( roku) bez
mozliwosci nanoszenia piejszych zmian i umdiwia rejestracg dokumentow ksigowych w
nastpnych miesicach. Zamknicie ksig rachunkowych polega na nieodwracalnym
wytgczeniu maliwosci dokonywania zapiséw kgjowych w zbiorach twoerych zamkngte
ksiegi rachunkowe.

8) Modut: ,, ZMIANA DATY / WYBOR ROKU KSIEGOWEGOQO” pozwala na wydrukowanie
zbioréw archiwalnych.

9) W module: , SLOWNIKI DLA SYSTEMU” definiuje st
. kody dziennikow,

jednostki organizacyjne,

kody dwych transakcji,

teksty potwierdzenia sald,

dane adresowe nadawcy,

nagtowki sprawozdawykonania planu,
grupy paragrafow planowanych wydatkéw,
kody wojewodztwa / powiatu / gminy,
parametry dla RB-graficznych,

parametry dla BO-graficznych

stopy procentowe dla liczenia odsetek,
parametry instalacyjne,

. inne parametry,

definicje dla planéw zadaniowych.

ZErACTIOTMMOUO®R

Sporzadzanie zestawié wymaganych przez ustaw

Wydruki z systemu , SIGID” $ zgodne z wymogami ustawy: strony wydrukéw s
numerowane automatycznie (numer strony jest drukgwa nagtowku po prawej stronie).
Informacje na temat programu i wersji z jakiej podh, 3 drukowane w nagtéwku. kda
strona wydruku zawiera podsumowanie waicstrony i wartéci do przeniesienia. Wydruk
zawiera informacje z jakich okresow obrachunkowymthodz dane i dat sporadzenia
wydruku (w stopce po lewej stronie) oraz naZismy (nagtowek).

Dziennik cz$ciowy

Zapisy w kadym rejestrze wedlug dat kgiowania i z odtbng numeraci ewidencyjn.
Program ,, SIGID” umaliwia wydrukowanie dokumentu “Dziennik ggtkowy” w dowolnym
momencie pracy, rowniedla tych okresow, ktére nie zostaly zamitai J&li miesigc
pozostaje nie zamkgty, nalezy liczy¢ sie z faktem, ze miee zawierd zapisy niekompletne (nie
wszystkie operacje zostaly zarejestrowane lub zg#kevane). Dziennik taki nalg w zwigzku
z tym traktowa jako niepetny. W przypadku okresow zamgipch mazna dokument ten uzta
za finalny.

Na wydrukach dziennika znajdusic nastpujace informacje:

= numer w dzienniku jest identyfikatorem osoby zatdrzajcej dany dokument,

= data ksggowania operacji,

= data wystawienia dokumentu stang@@go podstawksiegowania,

= numer ewidencyjny dowodu kgjowego,
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* typ i numer wiasny dokumentu,
= Opis operacji,
= sumy kwot Winien i Ma wynikajce z dekretacji dokumentu,

Dziennik w systemie ,SIGID” stty wprowadzaniu zapisOw, w postaci dekretacjegsive),
na konta ksigi glébwnej o rozbudowanej strukturze syntetycznanalitycznej. Wprowadzone
do systemu dane o operacjach gospodarczych ( delaeé ecznie i automatycznie),
pochodace z wszystkich programoéwg pierwotnie zestawiane w zbiorze.

Wydruk ten mana uzyskd po wefciu do zadania pt.."REJESTRY DZIENNIKOW”
klawiszem funkcyjnym <F6> w podmodule: "REJESTR Z3AIKGOWANYCH
DZIENNIKOW — CHRONOLOGICZNIE”

Dziennik gtowny stanowi zestawienie wszystkich drigow

Udostpnia sumaryczne obroty poszczegdlnych dziennikégstkmwych: obroty miegca
poprzedniego w stosunku do migsi aktywnego, obroty miegia biezacego, obroty
narastgjco od pocatku roku. Wartéci odnoszce s¢ do poszczegollnych dziennikow
czastkowych oznaczoneg symbolem, ktory jest tsamy z symbolem odpowiedniego rejestru
ksiegowego.

Zestawienie zbiorcze wszystkich dziennikowestzowych g drukowane na koniec kdego
okresu sprawozdawczego.

Konta ksegi gtowne;

Zapisy ks¢gowe, pochodice zaréwno z dowodow ksgjowych, jak i tworzone automatycznie
przez systemy dziedzinowe oraz moduty oprogramoavd@ilGID”, nastpuja w petnym
uktadzie analitycznym, tj. do najisizego poziomu okénego w zakladowym planie kont.
(Dokumenty nie mog by¢ ksieggowane wprost na konta kgi gtownej, tj. bez uwzgldnienia
dekretacji wedtug ich podziatéw analitycznych.) Bgpna kontach ksgi gtdbwnej ustala si
jako zbiorcze sumy zapiséw na skiaggich s¢ na nie kontach analitycznych. Na podstawie
zbioru zaksjgowanych danych spaidza s¢ zestawienie analityczne obrotéw i sald,
zestawienia sald kont analitycznych, jak i zestawa obrotow i sald kont kgii gtownej.
Zestawienia te, dgki przewidywanym w programach procedurom kontralykazup petrs
zgodnd¢ danych pomidzy sol, jak i w poréwnaniu z dziennikiem ( obroty migsine i
narastajce).

Konta ksegi gtownej, pomocniczych oraz zestawienia obrotowald kont analitycznych i
syntetycznych drukuje siw module: ,OBROTY | SALDA” w podmodule: , OBROTY |
SALDA KONT ANALITYCZNYCH | SYNTETYCZNYCH”

Ksiggi pomocnicze

Jednostka prowadzi kgji pomocnicze za pomegcoprogramowania ,SIGID” jako zbior
wyodrebnionych danych w ramach kont &gi gtdbwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno
— analitycznej; suma sald patkowych i obrotow na kontach ewidencji analityczs&nowi
saldo pocztkowe i obroty kont ksigi gtdbwnej, za suma sald kicowych na kontach ewidencji
analitycznej stanowi saldo koowe kont ksjgi gtéwnej.

Zestawienie obrotow i sald oraz dziennik

Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtdbwnej g drukowane na koniec kdego okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie miesctznych dziennikow c¢gciowych, zapisy dokonane na kontach ¢§si
gtéwnej i na kontach kgiy pomocniczych —gsdrukowane tylko w wybranym zakresie w celu
uzgodni@ ksiegowych i dokonania niezldnych rozliczé ksiegowych i podatkowych. Cadé
danych, ze wzghu na dug objetos¢ zbioru, jest bigagco i na koniec kadego okresu
sprawozdawczego archiwowana w sposob adiw@jacy wydruk ksag oraz przechowywanie
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przez wymagany okres. Zasady kopiowania danychchiaizacji kshg zawierag odrebne
instrukcje staace systemowi ochrony danych.

W programie KSEGOWGOSC BUDZETOWA od wersji 2.36a, istnieje mildvos¢ powigzania
kont analitycznych z realizowanymi przez jednestiadaniami. W ten sposob program
wychodzi naprzeciw wymogommozliczania realizacji rocznych budietow jednostek w
uktadzie zadaniowym.

Ad. 1.2. Opis systemu ochrony danych

Bezpieczastwo wytkowania systemOw zapewniono poprzez powotanie iridiratora
systemu oraz oksékenie zakresu dogbu poszczegolnychzytkownikéw systemow na danym
poziomie. Prawa dogbu wyznaczaj uzytkownicy kluczowi, a do systemu wprowadza je
administrator systemu. Dla k@ego uytkownika programu nadawane siprawnienia do
programéw i poszczegolnych ich funkcji oraz naktelaakazy ograniczgje dosip danego
uzytkownika do okrélonych zada.

Ksig¢gi rachunkowe, dowody ksyjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanianBoave
oraz dokumentag¢j opisupca przyjete zasady rachunkowo przechowuje si w siedzibie
jednostki przez wymagany ustawowo okres.

Dla zbiorow danych rachunkowa, utrwalonych na nimikach magnetycznych, stosuje si
rozwigzania organizacyjne w zakresie tworzenia kopii bEzmistwa i kopii archiwalnych.
Dane przechowywane sia macierzy dyskow twardych (macierz 6 dyskowadnym dyskiem
rezerwowym).

Zbiory stanowace ksegi rachunkowe kopiowane gs codziennie (w systemie Kkopii
zapasowych). Kopieasprzechowywane gsna dyskach twardych przez okres 12 m@gi
(zgodnie z gwarangjich producenta) a naginie przekazywane do archiwum.

Kopie robione ¢ w dwdch krzyujacych s¢ lokalizacjach. Po zakazeniu roku bazy danych
kopiowane s na nagrywarce DVDR na #aki magnetooptyczne (ptyty DVDR) i
przechowywane w Referacie Informatyki w budynkuypPdacu Ratuszowym 58 i Sudeckiej
29.

Wydziat Finansowy zaopatrzono w sgirkomputerowy klasy PGyednio ok. 2,0 GHz, 2 GB,
250 GB HDD, serwer Prowiant DL380G6 2 procesowiet $ogiczrg kat. V o pedkosci 100
Mbit do 1 Gbit z wyodgbniory sieci energetyczip celem zapewnienia prawidtowej pracy i
wyeliminowania powstania ewentualnych awarii.

Szczegdtowy sposOb  zabezpieczeniazytkowanych programéw okél ,Polityka
bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowych w ddee Miasta Jelenia Gora”
wprowadzona ogbnym zarzdzeniem Prezydenta Miasta.

2. Dokumentacg sporzadzania dokumentow kadrowo — ptacowychw programie
komputerowym: KALI " firmy ,MacroSoft” S.A.O/Wroctaw zawiera  instruje
uzytkownika.

3. Dokumentacg sporzadzanie przelewow w systemie bankowigi internetowej
MILLENET zawiera instrukcja zytkownika.
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VI. Wykaz stosowanych dziennikdw agciowych
KOD
DZIENNIKA NAZWA DZIENNIKA
0 Podatek od posiadania psow —egsiwas¢ analityczna
1 Wieczyste Wytkowanie Skarb Restwa — ksggowas¢ analityczna
10-19 Projekty wspoétfinansowane gedkow UE
1A-1Z Projekty wspoétfinansowane zedkow UE
2 Wyciggi bankowe — Skarb BRatwa
20-29 Projekty wspoétfinansowane gedkow UE
2A-27 Projekty wspotfinansowane zedkow UE
3 Raporty kasowe — kasa nr 3
30-39 Projekty wspotfinansowane gedkow UE
4 Podatek odrodkoéw transportu — keijowas¢ analityczna
5 Przeksztatcenia i wykup gruntu —¢ggdwas¢ analityczna
6 Rachunek bankowy, noty/depozyty walutowe
7 Wyciggi bankowe — wynagrodzenia osobowe
9 Zaangaowanie — wydatki
90 Plan finansowy wydatkow buaetowych
91 Plan finansowy wydatkow niewygagajch
A Raporty kasowe — kasa nr 1
B Rozrachunki z dostawcami
Bl Rozrachunki z dostawcami — Wydziat Edukacji 08p
B2 Rozrachunki z dostawcami — Ochrdradowiska
C Polecanie kggowania
D Wyciagi bankowe — dochody jednostki
D1 Dochody-Optaty parkingowe, abonamenty
E Raporty kasowe — kasa nr 2
F Podatek od nieruchorém od oséb fizycznych
FO-F9 Projekty wspotfinansowane gedkow UE
FA-FZ Projekty wspotfinansowane gedkow UE
G Raporty kasowe — kasa nr 4
Gl Raporty kasowe — kasa zagraniczna
H Wyciagi bankowe — wydatki
I Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
J Podatek od nieruchorw od os6b prawnych — kgjowas¢ analityczna
JJ Optata skarbowa
JO Optaty w podatkach
K Egzekucja optaty dodatkowej za nieprawidtowe parénie
KL Koszty procesowe i egzekucyjne
KW Koszty wynagrodzé
L Wyciagi bankowe — Zaktadowy FunduSwiadcze Socjalnych
L3 Wyciagi bankowe — Wplywy z optat i kar za korzystanigmsowiska
L4 Wyciagi bankowe — Dochody — Geodezja i kartografia
L5 Wyciagi bankowe — Wplywy z optat i kar za korzystanigmeowiska
M PK — Zaktadowy FundusSwiadczé Socjalnych
M3 PK — korzystanie z&rodowiska
M4 PK — Dochody — Geodezja i kartografia
M5 PK — Wplywy z optat i kar za korzystanie @edowiska
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Polecenia kggowania - dochody jednostki

Kredyty — sprzedanieruchoméci — ksegowas¢ analityczna

Polecenie kggowania — dochody Skarbu #awa

Wychgi bankowe — CEPIK — opfaty ewidencyjne

Korekta bilansu otwarc

Podatek rolny od 0so6b fizycznych —dgowas¢ analityczna

Pozostatérodki trwvate

Srodki trwafe, wartéci niematerialne i prawna, diugoterminowe aktywaafisowe

Wyciagi bankowe — depozyty

Wyciggi bankowe — optaty za nieprawidtowe parkowanie

PK — depozyty

Wieczyste aytkowanie — ksigowas¢ analityczna

Podatek rolny/lény od oséb prawnych

Umowy dzierzawne — ksigowas¢ analityczna

Zajecie pasa drogowego — dochody

Wykup gruntu na wtasno — ksegowas¢ analityczna

Wyciag bankowy r.21-1300 Srodki Funduszu Pracy

Rozliczenigrodkéw Funduszu Pracy

c
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Materiaty w magazynie

Do ewidencji wyodgbnionych zagadniezaktadanegsukcesywnie nowe dzienniki.
Wprowadzenie nowego dziennika nie powoduje koniegznzmiany Zargdzenia.
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VII. Wykaz srodkow trwatych zaliczanych do grupy ,wyposaenie

Do srodkow trwatych stanowtych wyposaenie zalicza si

czajniki, ekspresy do kawy;

kalkulatory;

radioodbiorniki;

telefony komorkowe i akcesoria;

wentylatory;

aparaty fotograficzne i akcesoria;

torby, teczki;

obcinarki do zdj¢;

. lampki na biurko;

10. ubrania robocze, kaski, obuwie robocze, kamizeikne elementy ubioru roboczego;

11.pieczcie metalowe z ortem;

12.testery do banknotow;

13. gtosniki do komputera i inne drobne samodzielne akeasamputerowe;

14.taSmy miernicze, d@nieniomierze, termometry elektryczne, pirometryinne przyrady
pomiarowe;

15.wiertarki, wyrzynarki, opalarki, szlifierki stotowepilarki, wkretarki elektryczne, pity
elektryczne, spawarki, sekatory, kosy spalinowene narzdzia;

16.drabiny;

17.lodéwki samochodowe;

18. spirale kanalizacyjne;

19. mapyscienne, stojaki na mapy;

20.godta;

21.odkurzacze;

22.ganice i sprzt przeciwpaarowy;

23.inne drobne przedmioty.

CoOoNoGhWNPE

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Marcin Zawita
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