ZARZ ADZENIE Nr 0152-112/V/08
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 20 sierpnia 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkow&ei dla Urzedu Miasta Jelenia Gora

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22emia 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz. U z 2002r. Nr 76, poz. 694zm.), rozporadzenia Ministra Finansow z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegolnych zasatiunkowéci oraz planéw kont dla
budzetu pastwa, budetow jednostek samardu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, pof2Q ze zm.) oraz rozpamdzenia
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sjgazmsad rachunkowoi i planu kont w
zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowyeteznosci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761)
zarzadzam, conas¢puje:

§1

Wprowadzam zasady rachunkaieodla Urzdu Miasta Jelenia Gora stanaee zahczniki
do zaradzenia:
Zalacznik Nr 1 — Zasady rachunkowed dla Urzdu Miasta Jelenia Géra — Jednostka
Budzetowa
Zalacznik Nr 2 — Zasady rachunkogad podatkow, optat i niepodatkowych natesci
budzetowych w Urzdzie Miasta Jelenia Géra
Zalacznik Nr 3 — Zasady rachunkoged dla funduszy pomocowych w Usdzie Miasta
Jelenia Géra

§2

Wykonanie zargdzenia powierza si Skarbnikowi Miasta oraz naczelnikom wydziatéw i
kierownikom pozostatych komorek organizacyjnych ddiz Miasta Jelenia Gora.

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 16/2002 Prezydenta Miasta Jeleniej Gatgia 9 maja 2002 r. w
sprawie ustalenia zasad rachunkégvalla Urzdu Miejskiego w Jeleniej Gérze, Zadzenie
Nr 74/2003 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z diiasscznia 2003 r. w sprawie zmiany
zaradzenia nr 16/2002 Prezydenta Miasta Jeleniej Gbodnia 9 maja 2002 r. w sprawie



ustalenia zasad rachunko$eo dla Urzdu Miejskiego w Jeleniej Gérze, Zadzenie Nr
1290/2005 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dniaviZssnia 2005 r. w sprawie zmiany
zaradzenia nr 16/2002 Prezydenta Miasta Jeleniej Gbodnia 9 maja 2002 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunko$eo dla Urzdu Miejskiego w Jeleniej GOrze, Zadzenie Nr
1806/2006 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnip@6@ziernika 2006 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 16/2002 Prezydenta Miasta Jeleniej Gbodnia 9 maja 2002 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunko$eo dla Urzdu Miejskiego w Jeleniej Gérze, Zadzenie Nr
0152-55/V/07 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dhtagrudnia 2007 r. w sprawie zmiany
zaradzenia nr 16/2002 Prezydenta Miasta Jeleniej Gbodnia 9 maja 2002 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunko$godla Urzdu Miejskiego w Jeleniej Gorze oraz Zadzenie Nr
0152-5/V/06 Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z d@flagrudnia 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowséci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, dpianiepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek sagttrzerytorialnego.

§4

Ewidency; ksiggowa nalezry dostosowéa do zasad rachunkowa okreslonych w niniejszym
zarzdzeniu w terminie do 31 pdziernika 2008 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania, z m@mbowhzujaca od 01 sierpnia 2008
roku.

PREZYDENT MIASTA
JELENIEJ GORY

Marek Obebalski



Zakcznik nr 1

do Zaradzenia Nr 0152-112/Vv/08
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 20 sierpnia 2008r.

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. Za rok obrotowy uwza st okres od dnia 1 stycznia do 31 grudnia widyan roku
kalendarzowym, natomiast okresami sprawozdawczynposzczegolne miegie w
roku obrotowym.

3. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow mtapwych szczegotowo okéono
w Instrukcji wewrrtrznej w sprawie inwentaryzacji skltadnikéw mgapwych w
Urzedzie Miasta Jelenia Gora wprowadzonej ¢btiym Zaradzeniem Prezydenta
Miasta.

4. Rachunkowé& Urzedu Miasta Jelenia Goéra prowadzona jest komputera@vo
wykorzystaniem oprogramowania:

a) systemu informatycznego Zaktadu Systemow Informatych ,SIGID” Sp.z
0.0. W Poznaniu p.n.: ,KEGOWGOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI” w wers;ji
8.11 i p&niejszych. Program ten jest eksploatowany od dzsip 1995 roku,

b) programu do obstugi elektronicznych kanatéw dysiojb produktow
bankowych firmy VideoTEL Sp. z o0.0. w Warszawie wergji 5.0 i
pézniejszych. Program eksploatowany jest od 4 wize2001 roku i sty do
sporadzania przelewdw typu ELIXIR iich transmisji dortha,

c) programu kadrowo — ptacowego ,KALI” firmy ,Macroffd Sp. z 0.0. we
Wroctawiu; w wersji 8.2 i pgniejszych eksploatowany jest od 1 stycznia 1996
roku.

Dokumentacja opisaga przygte zasady prowadzenia kgi rachunkowych przy

uzyciu programu komputerowego: ,KBEOWOSC BUDZETOWA JEDNOSTKI”

Zaktadu Systemow Informatycznych ,SIGID” Sp. z ow. Poznaniu, instrukcje

uzytkownikow systemu VideoTEL i programu kadrowoquavego ,KALI” dostpne

sa w formie elektronicznej jako pogtznik w notatniku kadego modutu pn.

»,Pomoc”.



5. Dla Urzedu Miasta prowadzi si nastepujace ksegi rachunkowe:

- zbiorcze zestawienie wszystkich dziennikow eg&ciowych (dziennik
gtowny),
- ksiegi gtdwne kont,
- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i ahigycznych.
Ksiegi rachunkowe powinny ky drukowane lub przenoszone na trwatysmk
informacji w catdci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.

ll. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa wycenia sinie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposéb
nastpujacy:
1) srodki trwate oraz warto sci niematerialne i prawne

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

b)  wytworzone we wtasnym zakresie - wedtug kosztowwaytzenia,

c) po aktualizacji wycenyrodkow trwatych - wg wartei przeszacowane),

d) srodkéw trwatych nabytych w drodze darowizny Iub auptatnie
przekazanych — wardé rynkowa z dnia nabycia, chybze umowa
darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniedkite wartas¢ w
nizszej wysokeci,

e) srodkow trwatych wniesionych jako aport — wadoposzczegoinych
srodkéw trwatych pomniejszona o umorzenie, niezsea jednak od ich
wartasci rynkowej, z tymze suma warti wszystkich sktadnikow
stanowicych wkiad lub udziat pierkny i niepiengzny tacznie nie mae
by¢ wyzsza od nominalnej waroi udziatow lub akciji,

f)  inwestycji w obcych srodkach trwatych — cena nabycia, koszt
wytworzenia oraz ewentualnie koryguje sir&nice kursowe,

g) s$rodkow trwatych stanowtcych wspolwtasné& ustala si w takiej
proporcji jego wartéci, w jakiej pozostaje udziat wspotvlziciela we
wiasndgci tego sktadnika maiku,

h) srodkow trwatych po przeksztalceniu przedsorstwa (przeksztatcenia
formy prawnej, paiczenia, podziatu) w warfoi poczitkowej okrelonej
w ewidencjisrodkoéw trwatych,

i)  srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyda Sk w
wartasci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak — na
podstawie ekspertyzy, uwzglniapc ich wart@¢ godziwg i ewentualne
dotychczasowe zycie,

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umoraerioa take o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartéci.

Otrzymane nieodptatnigodki trwate od Skarbu Ratwa lub samorglu terytorialnego wprowadzagsiv wartgci okreslonej w decyzji
wiasciwego organu o przekazaniu. W decyzjach tych astialprzewanie warté¢ pocztkowa, w jakiej byty dotychczas ee w
ewidenciji, a w przypadku gdy poprzednio bylywane, z rownoczesnymegjem ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez
poprzedniego zytkownika w dowodzie przekazania.



2) srodki trwate w budowie - w wysokaci ogétu kosztdw pozostgych w
bezpdrednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszongabdpisy z
tytutu trwatej utraty wartgci,

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

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

5) inwestycje krétkoterminowe - wedtug ceny (warkei) rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (warfci) rynkowej, zalenie od tego, ktéra z nich jestzeza, a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie isteiggktywny rynek, w inny sposéb
okreslonej wartdci godziwej,

6) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych— np. materiaty wedtug cen zakupu lub
nabycia, towaréw wedtug cen nabycia lub ceny ryndjofmp. w przypadku nabycia
spadku),

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

8) zobowigzania - w kwocie wymagajcej zaptaty,

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

. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem pordmezym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,straty i zyski nadezwgjne oraz wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziataldoi prowadzona jest w zespole 4 kont wedtug rodzajow
kosztow i w podziatkach klasyfikacji baetowej wydatkow. Wynik finansowy netto
sklada s} z wynikbw ze sprzeds, z pozostatej dziataldoi operacyjnej, z operacji
finansowych i nadzwyczajnych.

. Zasady szczegOlne i uproszczenia przy prowadzenisiigg rachunkowych
Rachunkowé¢ winna by prowadzona zgodnie z zasadami ékmeymi w przepisach
powotanych jako podstawa prawna niniejszego atimenia z uwzgidnieniem niej
wymienionych zasad szczegolnych i uprosacze

1) Sktadniki majtkowe o przewidywanym okresie ekonomicznejytaczndci dtuzszym

niz 1 rok, po uwzgidnieniu rodzaju i przeznaczenia, ralevprowadzé na stan:

a) ilosciowo - wartgciowy, stanowicych: , srodki trwate”, okrdlone w art. 3 ust.1
pkt.15 ustawy z dnia 29 wrgga 1994 r. o rachunkowoi i w 8§ 2 pkt. 5
rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 rspvawie szczegolnych
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektfinanséw publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zm.) w wielkookreslonej w art. 16 e ust. 1 ustawy z
dnia 19 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od qm@lwnych (t.j. Dz. U. z 2000
r., Nr 54 poz. 654 ze zm.),

b) ilosciowo — wartdciowy, stanowdcych: ,pozostatgrodki trwate”, ktdrych wartéc
przekracza 10 % waroi srodka trwatego, oki&onych w pkt.1a),

c) ilosciowy, stanowdacych: ,pozostatgrodki trwate”, ktorych wart& nie przekracza
10 % wartdci srodkow trwatych, okrdonych w pkt.1a).



2) Srodki trwate umarzaneaanetod, liniowa wg stawek okrédonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych stanawym zahcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od osdb prawnych (t.j. Dz. L2080 r., Nr 54 poz. 654 ze zm.).
Dopuszcza si mozliwos¢ umarzania metad degresywa zakupionych komputerow i
innych uradzen technicznych, ktorych cena rynkowa ulega co rokacznym wahaniom.
Przy czym, nie nalgy zmient metody umorzenia (amortyzacji) w trakcie umarzdaola
amortyzowaniarodka trwatego. Odpisy dokonywang jednorazowo w grudniu za okres
catego roku, a w przypadku przekazywasniadkow trwatych innym jednostkom wagju
roku amortyzacja naliczana jest daika miesica przekazania.

3) Wartagci niematerialne i prawne podlegapmorzeniu wg stawek wyliczonych z
zastosowaniem granicznych okreséw dokonywania odpasmortyzacyjnych okéonych

w art.16m ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podakchodowym od osob prawnych. Dla
licencji na programy komputerowe i od praw autarkkiktérych warté pocztkowa
przekracza 3.500 zt, ustala stawlk odpiséw amortyzacyjnych w wysodm 30%.

4) Nie dokonuje si zakupéw materiatdw do magazynu. Zakupione mayebairowe,
paliwo do samochodu, e¢xi do napraw bigcych, akcesoria i €&ci zamienne do
komputerow, cgici eksploatacyjne, druki oraz inne materialy nige gzyjmowane do
magazynu, lecz wydawane deytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zakup
na podstawie otrzymanych faktur sprawdzonych podladem merytorycznym przez
naczelnikéw odpowiednich wydziatéw.

5) Inwentaryzacja skladnikow mdkowych winna by rozliczana metogd okresovd.
Grunty, budynki i budowle podlegajinwentaryzacji drog porownania danych kg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacealne] wartdci tych
skfadnikow.

6) Za ,teren strzeony” i ,skladowiska strzeone” nalgy rozumi€ pomieszczenia w
budynkach przy ulicy Ptasiej 2-3, Sudeckiej nr 2¥pjska Polskiego nr 18 i Placu
Ratuszowym nr 58 oraz inne nieruchdtiambjete monitoringiem.

7) Z pomingciem konta 080 mma ksegowa wartasci zakupionych gotowycKBrodkow
trwatych nadajcych st do eksploatacji bezpmednio po zakupie, ktére nie wymagaj
zadnych dodatkowych naktadow.

8) Powstale w aigu roku obrotowego zobowdania wykazuje si w kskgach
rachunkowych wedtug daty wptywu faktur do Wydzidmansowego do 8 dnia po uptywie
okresu sprawozdawczego.

9) Z pomingciem konta nr 201 mma ksegowa rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,
dotyczce:

a. zakupdéw gotéwkowych zwranych z bigaca obstug funkcjonowania Urgdu
Miasta,

ustugswiadczonych przez osoby fizyczne,

optat sdowych, komorniczych, notarialnych, itp.,

szkolenie pracownikow,

rachunkéw zwizanych z podréami shzbowymi pracownikow,

cooo



f. wydatkéw przeznaczonych na cele kultury, kultury€znej i sportu.

10) Naliczony przy zakupie podatek od towardéw iugstpodlegajcy odliczeniu naley
ksiggowa na zmniejszenie poniesionych kosztow i wydatkow.

11) Odsetki od nieterminowych ptatwn, to znaczy wymagalnych naleosci i zobowhzan,

w tym réwniez tych, do ktorych stosuje esprzepisy dotyczce zobowazan podatkowych,
ujmuje s¢ w ksiigach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w g$o odsetek
naleznych na koniec kwartatu. Zaptacone odsetki od amakei wymagalnych zalicza sido
przychodow finansowych w dniu zaptaty. Na niezaptec na koniec kwartatu odsetki od
naleznosci wymagalnych dokonuje ¢iodpisu aktualizacego w wysokéci naleznych
odsetek. RownocZeie podlega wyksgowaniu wycena odsetek dokonana za poprzedni
kwartat.

12) Odpisy aktualizace naleénosci
Wartas¢ naleenosci aktualizuje s uwzgkdniajpc stopién prawdopodobigstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualitego na:

- nalencsci od diwnikdw postawionych w stan likwidacji lub stan upadi — do
wysokaici naleznosci nieobgtej gwarang lub innym zabezpieczeniem nah@ici,
zgtoszonej likwidatorowi lubeglziemu komisarzowi w pogbowaniu upadteciowym,

- nalencsci od diwnikbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniedigsci,
jezeli maptek diwnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow gpastania
upadigciowego — w petnej wysokai naleznosci,

- nalencosci kwestionowanych przez dinikbéw oraz z ktérych zaptadtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji mgikowej i finansowej dtanika sptata natenosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysakoniepokrytej gwarangj lub innym
zabezpieczeniem néaileosci,

- nalencsci z tytutu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych wwysokaci 100 %
niesptaconej kwoty na koniec roku,

- nalezncsci Gminnego Funduszu Ochrordyodowiska i Gospodarki Wodnej z tytutu
opfat za wycink drzew i krzewow, ktorych ptatdoi sa odroczone na okres 3 lat, a
wptata nalenosci po tym terminie jest uzataiona od zachowanizywotnasci roslin
posadzonych w zamian za wgta drzewa — w petnej wysokd naleznosci.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonywane gnie rzadziej ni raz w roku na dzie
bilansowy.

13) Nie stosuje sirozliczen migdzyokresowych kosztéw i przychoddéw z uwagi na ich
znikomy wptyw na sytuagjfinansowa i wynik finansowy jednostki.

14) Kierupc sk zasad istotnagci oraz majc na uwadze racjonalne gospodarowanielkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkomeg nie by przesylane do
kontrahentow, jeeli kwota nalencsci jest mniejsza od kosztow przesyiki poleconej za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

15) W celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowabiiedu i sprawnego realizowania
zada oraz terminowej ptatrigi dokonywanych wydatkow, udzielane sipowanionym
pracownikom zaliczki gotéwkowe: state i jednorazowaym na delegacje stbhowe.

Zaliczki state zatwierdzane przez Prezydenta Miasta dla wskazanych przez Nakaes
Wydziatéw pracownikéw zatrudnionych na podstawieowy 0 prag na czas nieokieony,



ktérzy w zwiazku z czynnéciami stwzbowymi pokrywaj drobne, stale powtarzge sé
wydatki i dokonug biezacych zakupéw. Wydatki zwracang pracownikom na biaco, w
caldici, na podstawie przedktadanych uznanych faktuh{rakéw), bez konieczdoi zwrotu
réznicy pomkedzy pobran zaliczky, a kwot dokonanych wydatkéw. Zaliczki rozliczang\s
terminach zatwierdzonych przez Prezydenta Miastdokumencie ,wniosek o zalicgk
jednak nie péniej niz do kaica roku budetowego.

Zaliczki jednorazowe magby¢ wyptacane:

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

- na dokonywanie dofaych zakupéw materiatéw, spitm oraz ustug — pracownikom
zatrudnionym w Urgdzie Miasta Jelenia GOra na podstawie umowy o0 ¢pa
wysokasci przewidzianych kosztow.

Zaliczki jednorazowe na delegacje podlagajzliczeniu w terminie 14 dni od zakczenia
podr&y stuzbowej.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupdwzaptat¢ za ustug wykonywara w
terenie wyptaca sina podstawie wypetnionego i zatwierdzonego do atypivniosku o
zaliczke, na ktorym nalgy doktadnie okréi¢ rodzaj zakupu 41z cel, ktdremu zaliczka ma
stuzy¢, oraz termin rozliczenia zaliczki nie diey niz 14 dni. Termin rozliczenia &i
pracownika z pobranej zaliczki oznacza edawptywu do Referatu Rachunkowm
dokumentéw sprawdzonych pod wegdgm merytorycznym lub datwptaty do kasy
niewydatkowanej kwoty zaliczki.

Nie rozliczona w terminie zaliczka podlega po&niu z wynagrodzenia pracownika.

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

16) Rozliczanie wydatkow dotygzych zagranicznej podig stuzbowej
Na podstawie wniosku na wyjazd ghowy za grani¢ dokonywane jest wyliczenie zaliczki
potrzebnej na pokrycie kosztéw awanych z podria, a jezeli zaliczka nie jest wyptacana w
walucie polskiej, sporizane jest zlecenie wyptaty dewiz.
Przeliczenie wyptaty zaliczki na delegagy walucie obcej nagpuje wedtug kursu sprzeda
banku, po ktérym zakupiono dewizy.
Rozliczenia kosztow pod#§ stuzbowej naley dokon& w ciagu 14 dni od dnia zakazenia
podr&y w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymielmej, adz w walucie polskiej w
sposOb nasgpujacy:
1) w odniesieniu do wydatkow zwidanych z kosztami podrgp — wedtug kursu, po
ktorym wyceniono zaliczk
2) zwrot niewykorzystanej zaliczki:

- do kasy — wedtug kursu z dnia zakupu waluty,

- do banku — wedtug kursu kupna obemijacego w tym banku w dniu sprzega

waluty.
Zwrot waluty dla pracownika, w przypadku gdy wydatkzekroczyty kwo¢ zaliczki, waze
si¢ z zakupem walut w banku i wycenig svedtug kursu dnia, po ktérym zakupiono walut
w banku.
Wyptacapc pracownikowi nalenos¢ w walucie polskiej z tytutu pokrycia poniesionypizez
niego kosztéw zagranicznej podydstuzbowej, dopuszcza gistosowanie kursu ebdacego
srednp arytmetyczn dwoch kurséw sprzedg waluty przez bank, tj. z dnia rozpecma i
zakaczenia podray.



17) Z kwoty wptaty dokonanej przez podatnika nargoie zalegtéci podatkowych pokrywa
sic w pierwsze] kolejnéci koszty egzekucji (peeli wyshpity), w nastpnej koszty
upomnienia. Pozostatkwote dzieli sk proporcjonalnie na odsetki za zwtok naleznosé¢
gtéwna.

Z kwoty wptaty dokonanej przez dinika na pokrycie zalegéai niepodatkowych pokrywa
si¢ w pierwszej kolejnéci koszty egzekucji, naginie koszty upomnienia i naliczone odsetki
ustawowe za zwlak Pozostat kwote zalicza st ha nalenos¢ gtowna.

W braku dwiadczenia dhanika dokonaa wptak zalicza st przede wszystkim na poczet
naleznosci wymagalnej, a jeeli jest kilka nalenosci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalnej.

18) Nalendoici i zobowhzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wigae w
walutach obcych wycenia ¢sinie p&niej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzi#é bilansowy.

19) Ewidencja szczegotowa rozrachunkéw z przguisicami z tytutu udzielonych koncesiji
na sprzedanapojéw alkoholowych prowadzona jest przez WydRiatwoju Gospodarczego
w programie pn. ,KONCESJA” autorstwa Andrzeja Szep& Zakiad Systemow
Komputerowych w Gliwicach.
Ewidencja ksigowa dochodow z tytutu wptat za uzyskanie zezwalera sprzedanapojow
alkoholowych prowadzona jest w Wydziale Finansowyarkontach analitycznych:
Wn 101, Wn 130, Ma 221 — Wptata natesci w kasie lub banku, ksjowanie pod dat
wptaty;
Wn 221, Ma 750 — Przekgjowanie dokonanych wptat (przypis naiesci) na koniec
mieshca.
Na koniec kwartatu dokonujeesprzypisu nalénosci niezaptaconych, w rozbiciu na:
- naleznosci niezaptacone przed uptywem terminu ptatmgniewymagalne)
Wn 221- niewymagalne/ Ma 750
- naleznosci niezaptacone po uptywie terminu ptaino(zalegtaci)
Wn 221- wymagalne / Ma 750
z jednoczesnkorekt przypisdw dokonanych na koniec poprzedniego kwarta

Podstaws dokonania zapiséw kgiowych jest wykaz ditnikbw sporadzany na podstawie
ewidencji szczegotowej] przez Wydziat Rozwoju Gosgrodego na ostatni ddikwartatu, z
podaniem kwoty nalenosci niezaptaconych ogotem oraz kwoty zalégto

Wydziat Rozwoju Gospodarczego zobewany jest do rozliczania i1 przestrzegania
terminowaci dokonywanych przez przedbiorcow wplat za korzystanie z zezwble
napojow alkoholowych oraz kierowania spraw do wiatyji.



Zafacznik nr 2

do Zaradzenia Nr 0152-112/Vv/08
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 20 sierpnia 2008r.

w sprawie ustalenia zasad
rachunkowdci dla Urzdu

Miasta Jelenia Géra

ZASADY RACHUNKOWO SCI PODATKOW, OPLAT
| NIEPODATKOWYCH NALE ZNOSCI BUDZETOWYCH
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

Ewidencja podatkowa jest integralrczescia ewidencji ksggowej Urzdu i winna by
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznychaligycznych planu kont Ugdu Miasta
Jelenia Goéra jako jednostki hietowej.

1. Sposo6b prowadzenia lggi rachunkowych

Ewidencg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzigha:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych kgi gtdwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotdwisiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, &aych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptattytulu podatkéw
podlegajcych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

Cc) szczegO6towych.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone wedtug rodzajow podatkow.
Natomiast konta szczego6towe prowadzandas kont analitycznych i sha do rozrachunkdw:

1) z podatnikami — z tytutu podatkow, ktére podlggrzypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw, ktdie podlegaj przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami bugtowymi — z tytutu poticenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnci podatnika wobec jednostki samaalz terytorialnego;

4) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat d@orch przez podatnikow przelewem
do banku;

5) z innymi podmiotami — niellacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest tawy — z tytutu nienalenie pobranych przez nich

kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdgonych od nich
kwot.

Konta szczego6towe prowadzesv nas¢pujacy sposob:
1) dla kadego podatnika i inkasenta prowadzi stdricbne konto w kadym podatku;
2) dla kadej jednostki bugetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi @ilrcbne
konto w kadym podatku, w zwazku z ktdrym ta jednostka bzetowa, bank lub inny
podmiot stat si dtuznikiem jednostki samoaglu terytorialnego.



Prowadzi s nastpujace konta pozabilansowe:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzedrnytutu ich odpowiedzialrii
za zobowizania podatkowe podatnika”
b) konto 991 — , Rozrachunki z inkasentamitaity pobieranych przez nich
podatkéw podlegagych przypisaniu na kontach podatnikéw;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzgodatkow;
3) konta szczegdtowe poszczegolnych osdb tthednkasentdw.

Ewidencg szczeg6tow i analityczr nalezy prowadzé przy zastosowanidinansowo —
ksiggowej wersji 1.20a i pniejszej wersji systemu informatycznego Zakiladist&mu
Informatycznych ,SIGID” Sp. z 0.0. w Poznaniu p.jKsiegowas¢ budzetowa jednostki”.
Program ten jest eksploatowany od 1 stycznia 1986. Dokumentacja opisaga przygte
zasady prowadzenia kgi rachunkowych przyayciu programu komputerowego i instrukcja
uzytkownika, dosipne s w formie elektronicznej jako poelrznik w notatniku pn.: ,Pomoc”

2. Wykaz kont syntetycznych

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow koraysk z nas¢pujacych bilansowych i
pozabilansowych kont syntetycznych planu kontddwz
1) konto 011 <$rodki trwate;
2) konto 020 — wartii niematerialne i prawne;
3) konto 101 — kasa;
4) konto 130 — rachunki bigce jednostek bugtowych;
5) konto 140 — krotkoterminowe papiery wakmwe i innesrodki pienkzne;
6) konto 221 — nalmaosci z tytutu dochodow budatowych;
7) konto 226 — diugoterminowe natesci budzetowe;
8) konto 290 - odpisy aktualizage nalenosci;
9) konto 210 - natenosci z tytutu dochodow Skarbu Rstwa;
10) konto 220 - rozliczenie dochodow edowych Skarbu Retwa,
11) konto 310 — materiaty;
12) konto 750 — przychody i koszty finansowe;
13) konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytu¢h odpowiedzialnai za
zobowhzania podatkowe podatnika;
14) konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu ipadmych przez nich podatkow
podlegajcych przypisaniu na kontach podatnikéw.



3. Struktura podatkowego konta bilansowego

SYNTETYCZNE KONTO BILANSOWE , np. 221
(POZABILANSOWE, np. 990)

J L

ANALITYCZNE KONTO BILANSOWE (POZABILANSOWE)
WEDLUG RODZAJU PODATKU, np. podatek od nieruchomosci

J L

ANALITYCZNE KONTO SZCZEGOLOWE WEDLUG
PODATNIKOW:

BILANSOWE, np. podatek od nieruchomosci Jana Nowak,
POZABILANSOWE, np. podatek od nieruchomosci —

Suma obrotéw na bilansowych lub pozabilansowychadwnszczegotowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny bgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktéregam$rowadzone.

4. Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozasisowych

Konto 011 - Srodki trwate"

W urzdzie jednostki samosdu terytorialnego konto 011 sy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszé wartasci pocatkowej tych srodkow trwatych, ktore g umarzane
stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonyalstawie o podatku dochodowym od
os6b prawnych albo stawek okllanych przez zawml jednostki samoezlu terytorialnego
oraz gruntow.

Ewidench ksiegowa obejmuje si wszystkiesrodki trwate, ktére $ zwiazane z dziatalriwia
jednostki.

Do s$rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zaliczaréiwniez ulepszenia w obcych
srodkach trwatych, ktorymisssfinansowane z&odkow inwestycyjnych koszty poniesione w
celu dostosowania obcego obiektu do potrzeptkownika, np. przebudowa wdzen w
budynku, nowe instalacje, uzbrojenie cudzego grutgu Obiektem inwentarzowym jest
wtedy poszczeg6lne ulepszenie w obcnodku trwatym. Po uptywie terminuzytkowania
obcy obiekt przekazuje giwtascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na
zasadach okgnych w umowie.

Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. ,podstawowedki trwate jednostek budtowych
finansuje st ze srodkdw piengéznych przewidzianych na finansowanie ,inwestycji”, w
pojeciu wzywanym w ustawie o finansach publicznych i wydanych jej podstawie
rozporzdzeniach.

Wszystkie zwtkszenia z tytutu przychodow i podwszenia wartéci pocztkowej tych
srodkéw trwatych ksiguje sé po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejsa
wartasci pocaitkowej po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje wi szczegolngci:



— przychody nowych lubaywanychsrodkow trwatych tzw. ,podstawowych” pochagz/ch

z zakupu lub z zakmzonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarub w nieodptatne
uzywanie od Skarbu Ratwa lub samorddw terytorialnych albo z tytutu darowizny lub
spadku,

—s$rodki trwate przygte w leasing finansowy,

— ujawnione nadwaki inwentaryzacyjne,

- przeniesienia wiasioi wskutek wygani¢cia zobowazania podatkowego,

— zwickszenie wartéci pocatkowej o naktady poniesione na ulepszenie isinigjh
wiasnychsrodkéw trwatych,

— wartc¢ ulepszenia w obcych ,podstawowyditddkach trwatych,

— zwigkszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu aktualizacii
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsi

— rozchodsrodkéw trwatych w zwizku z likwidach (w wyniku zwycia lub zniszczenia),
sprzedaa lub przekazaniem nieodptatnym,

— ujawnione niedobor§rodkow trwatych,

— zmniejszenie warfgi pocatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwyckrodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancyjndy lu
reklamaciji).

Zwigkszenie standrodkéw trwatych nagpuje pod dat przyjecia do twywania z inwestycji,
od dostawcow lub od innych jednostek przekazygh.

Ujawnione nadwyki srodkow trwatych wprowadza i do ksihg pod dai ich
zinwentaryzowania.

Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawinedki, ktore zwrdcono dostawcom,
wprowadza s do ewidencji w wartci, jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech
szczegolnych nowego sprawnegodka.

Zakupiony srodek trwaty zarbwno nowy, jak izywany wprowadza sgido ewidencji na
koncie 011 w tak zwanej ,rozszerzonej” cenie nahykiora obejmuje:

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

— cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zzéine z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynrigi cywilnoprawnych zwjzanych z nabyciem i inne),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, moata prob i innych czynniei poprzedzajcych

oddanie obiektu dozaywania, w tym montau instalacji i uruchomienia programow oraz
systeméw komputerowych,

— obchzajacy zakup podatek VAT (gfy w fakturze), w czgsci niepodlegajcej odliczeniu lub
zwrotowi,

— odsetki za zwlokw zaptacie zobowgan, prowizje oraz rénice kursowe od zobowdah i
przedptat dotyczych inwestycji frodkow trwatych w budowie) do czasu ich zakpenia.
Wycena nieruchontoi winna by dokonana z uwzgtinieniem podziatu poszczegdélnych
obiektow nieruchomixi na grupy rodzajowerodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikagi
Srodkéw Trwatych

Srodki trwate przejte po zakéczeniu robo6t inwestycyjnych wyceniagspo koszcie
wytworzenia, to jest w wargai wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztomardéwno
bezpdrednich, jak i pérednich, poniesionych od momentu pgia inwestycji a do
przegciasrodka do aywania w stanie kompletnym.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wyte sk w wartdgci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podetakspertyzy, uwzgtiniajc ich
wartas¢ godziwg i ewentualne dotychczasowezyuie.



Otrzymane nieodptatniérodki trwate od Skarbu Ratwa lub samorgdu terytorialnego
wprowadza & w wartagci okreslonej w decyzji wlaciwego organu o przekazaniu. W
decyzjach tych ustalagsprzewanie warté¢ pocatkowa, w jakiej byty dotychczas eije w
ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio bykywane, z rownoczesnymggiem na koncie
071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przezzpdprego uytkownika w
dowodzie przekazania.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospedsgch lub 0s6b fizycznych z tytutu
darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposébewya s¢ w wartaci rynkowej z dnia
nabycia, chybae umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekai okréla t¢
wartasé w nizszej wysokéci. Srodki trwate, otrzymane po zlikwidowanym przegisorstwie
(majacym osobowét prawry), wprowadza sina konto 011 w ,warti brutto” (tzw.
rozwinigtym szyku) wynikajcej z ewidencji zlikwidowanego przedbsiorstwa lub innej
jednostki (tj. w dotychczasowe] wafto poczitkowej i z dotychczasowym umorzeniem).
Wartas¢ pocatkowa podstawowycBrodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011,
moze by zwickszana w wyniku zasrizonej aktualizacji wyceny. Minister wil@wy do
spraw finansow publicznych olksta, w drodze rozpoemizenia, tryb i terminy aktualizacji
wycenysrodkéw trwatych.

Zwigkszenie wartéci pocatkowej podstawowychsrodkéw trwatych mee tez naspi¢ o
réownowart@é kosztéw inwestycji zwizanych z ich ulepszeniem (przebudowozbudov,
rekonstrukcj, adaptacj, modernizagj) lub doposaeniem.

Zmniejszenie stanu podstawowystodkoéw trwatych nagpuje pod dat postawienia ich w
stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkodgrzeday lub przekazania nieodptatnego.
Podstaw ksicgowania przychoddrodkow trwatych g przede wszystkim takie dokumenty,
jak: faktura VAT Ilub rachunek, protokét odbioru ekiu powstatego w procesie
inwestycyjnym, protokét zdawczo-odbiorczy wraz  Ecyzp kompetentnego organu
dotyczca oddania w trwaly zaszl lub nieodptatnego przekazania, zestawienigniod
inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwek) oraz akt darowizny lub spadku.

W dokumencie przyria srodka trwatego, poza podstawowymi informacjami,irtakjak:
tytut przekazaniazzrédto pochodzenia i data przgja do uywania, nazwa, parametry
techniczne i ewentualne gzxi skladowe, charakterystyka stanu (w przypadkiyjprawania
uzywanegosrodka trwatego) wart@d ewidencyjna, powinno léytakze stwierdzenieze jest
on w stanie kompletnym i zdatnym dgywania.

Dowodami rozchodusrodkéw trwatych § najczsciej protokoly postawienia w stan
likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty
szkod, zestawienie #dic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) ldkwitowanie
odbioru kupujcego.

Dowody przychodu i rozchodu takigihodkow trwatych, jak: budynki, budowle, maszyny i
srodki transportowe powinny zawigéralodatkowe dane, np. daprodukcji, dat budowy,
numer fabryczny, dane techniczne charakteggrmiganysrodek oraz specyfikagjego czsci
skladowych. Protokoét postawienia w stan likwidajgst podstaw do rozchodu ziytych
srodkéw trwatych. W protokole tym — poza gdatszczegdétow specyfikacy postawionych do
likwidacji srodkéw trwatych — powinny kiyzawarte informacje o przyczynach likwidacji, a
takze propozycje dotyexre sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodania
materiatéw lub odpaddéw pozosteych po likwidacji. Od dnia postawienia w stan likacji
do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji (np. detaa lub przekazania na ztorodki te
wskazane jest ewidencjonotvana koncie pozabilansowym pod nazwsrodki trwate w
likwidaciji”.

Nie uwaa sk za postawienie w stan likwidacji zgtoszedradkow trwatych do uptynnienia
jako zkednych.



W przypadku cgsciowej likwidacji srodka trwatlego w protokole nalg poda& wartci¢
pocatkowa likwidowanej czsci na podstawie danych z ewidencji oitegacych podziat
srodka na elementy lub na podstawie komisyjnegols#ac

Rozchédsrodkow trwatych z tytutu sprzedw ksieguje sé pod dai wydania kupujcemu lub
przewanikowi.

Rodzaj dokumentow stanoyeiych podstaw ksiggowania przychodow i rozchoddésodkow
trwatych okrdla kierownik jednostki w zaktadowej instrukcji obie dokumentéw.

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

1) ustalenie warkwi pocatkowej poszczegdlnych obiektowsrodkow trwatych i
ewentualnego jej zwkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartai poszczegolnych grufrodkéw trwatych okréonych w rozporzdzeniu
w sprawie klasyfikacjsrodkow trwatych, a wic:

— gruntéw (grupa 0),

— budynkéw i lokali (grupa 1),

— obiektow irxynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

— kottébw i maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urmzen i aparatow ogoélnego zastosowania (grupa 4),

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

— urzdzen technicznych (grupa 6),

—$rodkow transportu (grupa 7),

— narzdzi, przyraddw, ruchoméci i wyposaenia (grupa 8),

— inwentarzazywego (grupa 9),

3)ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych dogj sie poszczegolnérodki, oraz 0s6b
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdmnyrodkow trwatych.

Zdefiniowano— obiekty budowlane — ,konstrukcje qguaione z gruntem w sposob trwaty,
wykonane z materiatdbw budowlanych i elementéw skdeyth, kkdace wynikiem prac
budowlanych”,

— budynki — ,zadaszone obiekty budowlane wraz zdwawanymi instalacjami i uszizeniami
technicznymi wykorzystane dla potrzeb statych iyptasowane do przebywania ludzi,
zwierzt lub ochrony przedmiotow”.

Ze stosownych rozpogdzen wynika, ze samodzielnynsrodkiem trwatym w ramach grupy 1
~Budynki i lokale” jest:

— budynek posadowiony na statym fundamencie, wraszystkimi przynalenymi do niego
przybuddéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,

— lokal.

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

Do wyposaenia budynku zaliczagivszystkie instalacje wbudowane w konstrghaydynku
na stale, np. instalacje sanitarne, elektryczne,gnajzacyjne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwparowe oraz normalne wypasmie budynku, np. wbudowane
meble.

Granice instalacji nalacych do wyposzenia budynku stanowiw zaleznosci od rodzaju
instalacji przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjregwory zamykajce doptyw wody, gazu,
czynnikéw grzewczych itp.

Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwahygunianami w obg¢bie budynku izba lub
zespot izb przeznaczony na staty pobyt ludzi, kiraz z pomieszczeniami pomocniczymi
stuza zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowych lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny.



Za odebny obiekt grupy 2 ,Obiekty iynierii ladowej i wodnej” uwaa sk kazdy
samodzielny obiekt itynierii ladowej i wodnej wraz z fundamentami i konstrukepina.
Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i padme o charakterze statym
nieklasyfikowane jako budynki, a ggd kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
rurociagi, linie telekomunikacyjne i elektroenergetycznefrastruktug transportu oraz
pozostate obiekty itynierii ladowej i wodnej.

Przy budowlach liniowych, np. ruregi, drogi, linie energetyczne i telekomunikacyjne,
obiektem § poszczegodlne ich odcinki, odpowiaglzg kndz istniepcemu podziatowi
administracyjnemu lub eksploatacyjnemadb charakteryzujce s¢ odmienm konstrukcy i
ewentualnie innymi cechami technicznymi.

Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie maszymzadzen jest kada maszyna,
aparat lub urmzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukcjamspornymi,
ogrodzeniami i obudowami ochronnymi z nimi zmanymi oraz przynaime do nich state
standardowe wypoganie. W sktad poszczegdllnych obiektow nglemtaczye rowniez
wyposaenie dodatkowe i specjalne zwane na statle z danym obiektem inwentarzowym.
Maszyny i uradzenia powizane konstrukcyjno-technologicznie, np. w zespalyaza Sk za
jeden obiekt inwentarzowy.

W zakresie zespotéw komputerowych, obiektem inwgatavanym mae by caly zespot
stuizacy do przetwarzania informacji, Ziony z jednostki centralnej i pagizonych do niej
fizycznie jednostek zewtrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (wezas w
ewidencji naley wyszczegdlri te uradzenia zewetrzne) lub teé poszczegdlne maszyny i
urzadzenia mog by¢ wydzielone w osobne jednostki.

Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznajeg stez kazdy srodek transportu wraz z
urzadzeniami i wyposzeniem technicznym statym.

Do szczegoétowej ewidendgjrodkdw trwatych stia:

1) kskga obiektow inwentarzowych,

2) szczegotowe indywidualne Kkarty obiektow inwentavych Iub inne urmzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

3) tabele amortyzacyjne.

Ksiege inwentarzow stanowica wykaz poszczegoélnych obiektow prowadzi kicznie dla
wszystkich srodkow trwalych, z tymze mae by w niej uwzgkdniony podziat na
poszczegolne grupy rodzajowe.

W ksigdze tej ewidencjonuje skazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji pringzu
staje st numerem inwentarzowym obiektu, ktorymzBg obiekt powinien b§ na trwate
oznakowany. Przy ewidencji rozchodirodka trwatego naley pod& numer pozycji
przychodu.

Zapiséw w kstdze inwentarzowej dokonujegsiv porzdku chronologicznym z podaniem co
najmniej nasipujacych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

— daty wpisu,

— numeru inwentarzowego,

— nazwysrodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacjisce sktadowych,

— wartaci pocatkowej (catdci lub poszczegdélinych egci sktadowych, jéli dysponuje si
takimi danymi),

— wartagci po aktualizaciji,

— symbolu klasyfikacjsrodkow trwatych,

— rocznej stawki amortyzacji,

— roku budowy lub produkcji,

— daty przygcia do uywania,

— miejsca aywania (pole spisowe),



2) a w odniesieniu do rozchodu:

— numeru pozycji kggowania rozchodu,

— numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodoegasrodka trwatego,

— daty rozchodu,

— wartagci rozchodowej,

— powodu rozchodu.

Ksiega inwentarzowa i inne wdzenia ewidencji szczegotow@jpodkow trwatych mog by¢
prowadzone zaréwno technikeczm, jak i za pomog komputeréw. Przy wykorzystaniu
elektronicznego przetwarzania danych wysia one w postaci odpowiednich wydrukdw.
W ewidencji szczegotowe] ujmujeesoddzielnie warté¢ pocatkowa i umorzenie kadego
obiektu inwentarzowego z uwzglnieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zWszeh
wartasci pocaitkowej z tytutu ulepszenia lub zmniejgze tytutu czsciowej likwidacii.
Podstawowsarodki trwate znajdujce s¢ na terenie strzenym podlegaj inwentaryzacji raz
w ciagu 4 lat, natomiast na terenie nieska®ym corocznie, w okresie czwartego kwartatu,
do 15 stycznia, z wyjkiem srodkéw trwatych, do ktorych dogi jest znacznie utrudniony i
gruntow, ktére inwentaryzuje esicorocznie wedtug stanu na dzi1 grudnia — drag
poréwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Konto 011 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza stéarodkéw trwatych w wartéci
pocatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zgizonej aktualizacji wyceny lub
naktadow na ulepszenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

. Srodki trwate ”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Przygcie do eksploatacfirodkéw 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 wiasio),
— nieodptatnego nabycia gruntu 800
— zakdiczonej inwestycji rozliczanej we wkasnym zakresie, 080

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

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 gwarad@idka
niesprawnego n&odek sprawny

240

2. | Warta¢ ulepszenia w obcycdrodkach trwatych 080
3. | Zwigkszenie wartéci pocatkowej posiadanegé&rodka trwatego o 080
koszty ulepszenia
4. | Zwickszenie wartéci pocatkowejsrodkow trwatych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny
5. | Wyganiccie zobowazania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wiasndci rzeczy lydacychsrodkami trwatymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego — z rownoczesnym zapisem Wn 240 M
221 — w ewidencji dochodow bazetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 011
, Srodki trwate”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Wycofaniesrodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
— postawienia w stan likwidacji na skutekyaia lub zdarzenia
losowego:
a) | wartg¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) | wartg¢ nieumorzona, 800
— zwrotu dostawcy w okresie gwaranciji, 240
— sprzeday:
a) wart@¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartg¢ nieumorzona, 800
2. | Zmniejszenie wartgoi pocatkowej srodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (wartg¢ dotyczca likwidowanej czsci):
— dotychczasowe umorzenia, 071
— wartg¢ nieumorzona 800
3. | Nieodptatne przekazanieodkéw trwatych (na podstawie decyzji
wiasciwego organu):
— dotychczasowe umorzenia, 071




- wartag¢ nieumorzona 800

4. | Obnkenie wartéci pocatkowejsrodka trwatego na skutek 800
urzedowej aktualizacji wyceny

5. | Rozchdd niedobordw:

— wartag¢ netto (nieumorzona), 240

— dotychczasowe umorzenie, 071

6. | Rozchdd wartg ulepszé w obcychsrodkach trwatych, ktére po
wygasnieCiu umowy § zwracane:

— dotychczasowe umorzenie, 071

— warta@¢ nieumorzona 800

Srodki trwate postawione w stan likwidacji do czasstatecznego zlikwidowania powinny
by¢ ewidencjonowane w jednostce na koncie pozabilapsow wartdgci netto na dzie
rozchodowania z konta 011.

Przez grunty naley rozumie dziatki ewidencyjne, w odniesieniu do ktorych weogcie
ewidencji gruntow wpisane jest prawo wilastip wspotwlasnéci badz uzytkowania
wieczystego na rzecz Gminy Jelenia Goéra, MiastaniglGora — miasta na prawach powiatu
oraz Skarbu Rsstwa.

Grunty prowadzoneasw Wydziale Finansowym — syntetycznie oraz w Wylizi@eodezji i
Mienia Skarbu Pastwa oraz Wydziale Gospodarki Nieruchawiami — analitycznie.
Ewidencja analityczna isyntetyczna obejmuje gruntyotozone w  granicach
administracyjnych Miasta Jelenia GoOra oraz gruktgre s wilasndacia lub pozosta we
wspotwtasnéci badz uzytkowaniu wieczystym poza granicami administracypnyMiasta
Jelenia Gora.

W Wydziale Finansowym grunty stanawe wlasné¢ lub wspotwtasnéc gminy i powiatu
Miasta Jelenia Gora, SkarburBawa oraz prawa wieczystegaytkowania gruntow Skarbu
Paistwa ujmowanesw ewidencji ksggowej syntetycznie w sposob watowy w PLN w
systemie komputerowym pn,Programy obstugi jednostek baetowych” firmy ZSI SIGID
Sp. z 0.0. Poziiaw module,Ksiegowa¢ budetowa jednostki’ Pomocniczo ewidencjonuje
si¢ je ilosciowo w hektarach z dokladémia do czwartego miejsca po przecinku.

W Wydziale Geodezji i Mienia Skarbu #awa oraz Wydziale Gospodarki
Nieruchomdciami ewidencja gruntdw gminnych, powiatowych, ®kaPastwa oraz prawa
wieczystego #@ytkowania gruntow Skarbu Rstwa prowadzona jest w programie
geodezyjnym iléciowo w hektarach z dokladéma do czwartego miejsca po przecinku i z
podzialem na dziatki. Ewidencja analityczna prowadz odebnie dla kadego obiektu
inwentarzowego tut. dziatki zawiera co najmniejtgpgjace informacje dotyee danego
srodka trwatego: numer inwentarzowy stangeyi nr dziatki gruntu, olgb i arkusz mapy,
adres, powierzchaidziatki w hektarach z doktadéaa do czwartego miejsca po przecinku,
rodzaj uwytku odpowiadajcy klasyfikacji gleboznawczej, jednostlewidencyja (Jelenia
Goéra-gmina, powiat, Skarb Rstwa), ewentualnie typ wiadania oraz nazednostki/osoby
prawnej/osoby fizycznej, ktérej powierzono grunt.
Przyjcie gruntu na stan naguje m.in. poprzez:

- zakup,

- darowizre,



- nieodptatne przekazanie,
- zamiar
- przegcie za wierzytelngci podatkowe i niepodatkowe.

Rozchod gruntéw me by spowodowany m.in.:

- sprzedaa,

- darowizn,

- zamian,

- przeksztalceniem prawa wieczystegythowania gruntu w prawo wiasso.
Za ewidengj gruntow prowadzopw Wydziale Geodezji i Mienia Skarbu ##wa oraz
Wydziale Gospodarki Nieruchorf@ami odpowiadaj Naczelnicy wydzialdw, kaly w
swoim zakresie zada Procedury przygotowania i obiegu dowodéwelgsiwych dotyczce
m.in. zbywania (np.: przeksztatcenia prawa wieaystuytkowania gruntu gminy w prawo
wlasndci, sprzeday, nieodptatnego przekazania, aportu) i nabywanm.:( kupna,
komunalizacji, powiatyzacji i innego nieodptatneg@abycia) nieruchonsgi winny by
zgodne z Zarglzeniem w sprawie procedury obiegu dokumentow. g Geodezji i
Mienia Skarbu Pastwa oraz Gospodarki Nieruchoketami przygotoww i przekazuy w
terminie kompletne dokumenty (. OT, PT, LT wraz zahcznikami ) do Wydziatu
Finansowego. Na podstawie pawgyych dowodéw dokonywaney gmiany w ewidencji
ksiggowej .

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy w urzdzie jednostki samosgdu terytorialnego do ewidencji stanu oraz
zwicksze | zmniejsz@é wartasci pocatkowej wart@ci niematerialnych i prawnych.
Wartcici niematerialne i prawne, zgodnie z art. 3 usk#t Jo1 ustawy o rachunkowaoi, to
nabyte przez jednostk zaliczane do aktywow trwatych, prawa pikpwe nadajce s¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym ekaocmmej wyteczndgci diuzszej nk
rok, przeznaczone na potrzeby jednostki, a w szinegri:

- autorskie prawa makowe, prawa pokrewne, koncesje, licencje na progra

komputerowe (oprogramowanieytkowe) i inne,

- prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowy@zr adobniczych,

- know-how.
Wartcéci niematerialne i prawne ujmujegsia koncie 020 w cenie nabycia. Nie dokonuge si
aktualizacji wartéci niematerialnych i prawnych ani nie dokonujeish ulepsza.

Konto 020 obciza skt wartagciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otragnymi
nieodptatnie, a tale z tytutu przeniesienia wias§w wskutek wyganigcia zobowazania
podatkowego oraz uznajees tytutu sprzedeay lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu
odpisania wartgi niematerialnych i prawnych, do ktorych prawanestki wygasty lub ktore
staly st nieprzydatne.

Wartcsci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wsrpocatkowa przekracza kwet
ustalora w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnychpecnie 3.500 zit, finansuje
sie zesrodkow na inwestycje.

Wartcici te podlegaj umorzeniu wg stawek wyliczonych z zastosowanieamigznych
okresow dokonywania odpisow amortyzacyjnych élareych w art.16m ustawy z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od os6b pyatvn Dla licencji na programy
komputerowe i od praw autorskich, ktérych wéétpocatkowa przekracza 3.500 zt, ustala
si¢ stawle odpisdw amortyzacyjnych w wysod@ 30%.



Wartasci niematerialne i prawne o waétd pocatkowe] w dniu przycia do uwywania
rownej lub niszej od wartéci okreslonej w wyzej wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym, zwane pozostatymi wadi@mi niematerialnymi i prawnymi, finansuje; de
srodkéw na wydatki bieace i umarza jednorazowo, spigtijcah wartgs¢ w koszty w
mieshcu przygcia do utywania, ks¢ggujac umorzenie na koncie 072.

Koszty dokumentacji i uruchomienia programu kompateego, jako warunek jego dziatania,
zwickszaj cerg nabycia (programu); natomiast koszty waoia, jak np. nadzoru szkolenia,
instruktazu — nawet j&i szkolenie poprzedzito oddanie programow dgwania — obcizaja
koszty bigace dziatalnéci.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zatee od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
wartasci niematerialnych i prawnych (o waétw powyzej 3500 zt), albo — jdi jest poniej tej
wartasci — zaliczana jest bezgednio w koszty.

Umorzenie i amortyza¢jwartasci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniomedtug
obowigzujacych stawek amortyzacyjnych, kguje s¢ na Ma 071w korespondencji z Wn
401, a jednoczesne pokrycie amortyzacji Wn 80® 761, natomiast umorzenie naliczane
jednorazowo ksiguje st Wn 402i Ma 072.

Do konta 020 naley prowadzé szczegotow ewidencg poszczegdllnych sktadnikéw wadtd
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowsaniv przekrojach niezdnych do
ustalenia umorzenia podstawowych weetoniematerialnych i prawnych (na koncie 071)
oraz umorzenia pozostatych waxtd niematerialnych i prawnych (na koncie 072), kzéa
umazliwiajacych rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich stan.

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

Konto 020 mae wykazyw& saldo Wn, ktére oznacza wadtopocztkowa bedacych na
stanie wartéci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo #0020 wykazuje sipo
zmniejszeniu o zaksyowane umorzenie dotygze wartdci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020

~Warto $ci niematerialne i prawne”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 080, 201

2. | Otrzymane nieodptatnie wastd niematerialne i prawne:

2.1 | umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek i zaktadow lietbwych na podstawie decygji
administracyjnej (w dotychczasowej waitopocztkowej):

- wartag¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartg¢ nieumorzona, 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny w watc rynkowej (godziwej) na 800

dzien otrzymania),




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

a) od jednostek i zaktadéw htetowych (w dotychczasowej

wartasci):

- nowe 760
- wywane 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. | Wygédnigcie zobowazania 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
~Warto §ci niematerialne i prawne”

Lp. Tresé operaciji Konta
przeciwstawne
2 3

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

a) podstawowych umarzanych stopniowo,

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

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthapcej st we wszystkich
kasach Urzdu Miasta Jelenia Goéra.

Zagraniczne&rodki pientzne przechowywane w kasie ujmuje @i ich wartgci nominalnej
wyrazonej w walucie obcej z podziatem na poszczegdlnetwaraz w ztotych polskich po
przeliczeniu wedtug kursu w dniu zakupu ustalonpgaez bank, z ktérego ustug jednostka
korzysta.

Wartas¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje sia koniec kadego kwartatu o
wyliczone ré&nice kursowe — w korespondencji z kontem 7H0 obowizujacym na ten
dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

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



Obroty gotowkowe podlegajjeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przyduno
lub rozchodu gotowki z kasy.

Konto 101 mae wykazywé jedynie saldo Wn, ktére wyra stan gotowki w kasie lub saldo
zerowe.

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

1) stan gotowki wyrzonej w ztotych polskich, a w jednostkach betbwych dodatkowo z
podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotOwkataa pobrana lub na ktéredzie
odprowadzona (np. oddzielnéeodki pobrane z rachunku licego na pokrycie wydatkow
budzetowych, pobrane dochody wiasne, peyjdochody bugktowe podlegare wptaceniu
na konto dochoddéw),

2) stan gotowki w walutach obcych z podziatem naszpmegllne waluty obce z
jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie weatugwiazujacych kurséw dnia wptywu
do kasy,

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

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

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

Ujawnione niedobory lub nadwli kasowe nalegy wprowadzé do raportu kasowego i
zaksggowa pod dai inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,Pdate
rozrachunki” jako rénice inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile kierownik jednostki nie zdecydin@aczej, obcizaja kasjera.

Zweryfikowane ostatecznie nadiky kasowe w jednostce baetowej wptaca gina dochody
budzetowe.

Nie wolno dokonywé wydatkow z wpltywow pobranych do kasy z tytutu dodbw
budzetowych. Na wydatki bugttowe pobiera gigotéwke z rachunku bigcego jednostki, z
tym ze maze to by pobranie z przeznaczeniem na gloee wyptaty i wéwczas przy
pobraniu gotowki podaje siwtasciwe podziatki klasyfikacji bugetowej wydatkéw lub te
pobranie na tzw. pogotowie kasowe, czyli staty sagatowki z klasyfikag wydatku w §
4210 ,Zakup materiatdw i wypogania”.

Staly zapas gotéwki utrzymywany jest w kasie prezay rok budetowy i uzupetnia gigo
okresowo o wart@ dokonanych z tego zapasu wyptat dotpyzh wydatkow.

Sumy przygte do kasy z tytutu zwrotu wydatkow danego roku Asidwego mog by¢
wykorzystane na inne wydatki bigtowe, z tynve jezeli wydatek ldzie kwalifikowa sig
do innego paragrafu nikwalifikowany byt dokonany zwrot, to trzeba go ekskgowa w
ewidenciji analitycznej wydatkow na wtawy dla nowego wydatku paragraf.

Z sum przygtych do kasy podlegagych zaliczeniu do dochodow htetowych mog byc¢
dokonywane tylko zwroty z tytutu nadptat zaliczohyio dochodéw bugktowych.
Inwentaryzacja gotowki w kasie musi dprzeprowadzona na ostatni dzikazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkdd losowydaman, kradzieyy i innych wydarzé
mogcych wplyra¢ na stan gotowki oraz w zwiku z kada zmiary kasjera, a poza tym
doranie z czstotliwoscia niezledng dla kontrolowania w agu roku zgodng¢ri stanu
gotowki przechowywanej w kasie z saldem wyrikgm z raportu kasowego.



Typowe zapisy strony Wn konta 101

.Kasa”
Lp. Tre$¢é operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Podjecie gotowki z banku:
— z rachunku bigcego jednostki bugktowej, 130, 140
— z rachunku dochoddéw wtasnych jednostekzetmivych, 132
— z rachunkérodkow funduszy celowych i specjalnego 135, 140
przeznaczenia,
— z rachunkgrodkéw funduszy pomocowych, 137
— z rachunkgrodkow na prefinansowanie, 138
— z innych rachunkéw bankowych 139, 140
2. |Wplyw srodkow pieni¢znych w drodze 140
3. |Wpfaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221,
231,232, 234,
240
4. | Wplaty przychodow nieprzypisanych na kontachaoaunkow z
tytutu:
—wplywy z tytutu ustug, 750
— finansowych dochodéw buetowych, 750
— sprzeday materiatow srodkow trwatych oraz wartai 760
niematerialnych i prawnych,
— otrzymanych kar i odszkodowaraz darowizn gotéwki 760
5. | Wpfaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabezpenia jakéci i 240
kauciji) i sum na zlecenie
6. | Wpfaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zadik oraz zwrotu 201, 231, 232,
nadmiernych wydatkéw 234, 240
7. | Wptaty nalenasci z tytutu niedoborow i szkod 234,240
8. | Nadwyki srodkow piengznych w kasie 240
9. | Wptaty z tytutu zwrotu peyczek i innych przypisanych nateosci 234,240
dotycacych ZRKSS
10. | Wptaty z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
— dziatalndci gospodarczej, 760




— dziatalndci socjalnej, 851
— funduszy specjalnego przeznaczenia i pozostdityutuszy 853
celowych
11. | Wpfaty z tytutu zyskow nadzwyczajnych (nigygch uprzednio jako 860
naleznosci)
12. | Przygcie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gdddwy 140
lub wykupiony weksel obcy
13. | Wpfaty z tytutu darow pieginych na:
- dziatalng¢ inwestycyjm, 800
- dziatalng¢ socjalr 851
- fundusze celowe pozostate i specjalnego przezma 853
14. | Wptaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowegkaucji 240
15. | Wplaty naleznosci z dochodoéw budetowych zwipzanych z 210
realizacja zadaa zleconych rozliczanych z bugletem paistwa
pobieranych przez urad
Typowe zapisy strony Ma konta 101
.Kasa”
Lp. Tre$¢é operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231, 232
2. | Wyptata ekwiwalentow zazycie wtasnej odzigy, pranie odzigy, 234
srodki higieny osobistej orazzywanie wtasnego spgiu
3. | Wyptata zasitkdw rodzinnych i innych pokrywanymtzez ZUS 229, 231
4. |Wyptata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5. | Zaptata gotébwkzobownzan wynikajacych z faktur lub rachunkéw| 011,080,013,
nieugtych na kontach rozrachunkoéw 310,402-4009,
851, 853
6. | Wyptaty payczek z ZBS 234, 240
7. | Odprowadzenie gotéwki na wkasne rachunki bankowe 140
8. | Wplaty gotéwki do banku na wtasne rachunki bavéo 130,132,135,
(nieujmowane za poednictwem konta 140) 139
9. |Niedobory kasowe 240
10. | Falszywe znaki piegiine zatrzymane przez pokdub przekazane 240




do ekspertyzy NBP

11. | Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpiecaenalezytego 240
wykonania oraz z sum na zlecenie

12. | Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221

13. | Zwroty dochoddéw budzetowych nienalenie wptaconych lub 210

orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat oprocetowania za
nieterminowy zwrot nadptat

Konto 130 - "Rachunki higce jednostek budtowych

Konto 130 stuzy do ewidencji standrodkéw budetowych oraz obrotdéw na rachunkach
bankowych jednostki bugtowej dotyczcych wydatkow zarowno hiacych, jak i
niewygasacych z poprzedniego roku oraz dochodow #Amidwych obgtych planem
finansowym jednostki.

Wydatkiem budzetowym jest ka&da kwota pobrana z rachunku hjeego jednostki
budzetowej z tytutu finansowania zatlajetych w jej planie wydatkow.

Dochodem budetowym sa wpltywy uzyskane przez jednostibudzetowa z tytutu wptat
podlegajcych zarachowaniu na dochody beatli samoradu terytorialnego.

Koszty prowadzenia rachunku bigego jednostki budaktowej finansuje size srodkéw na
wydatki budetowe, a uzyskane odsetki zaliczadd dochodow budttowych.

Na stronie Wn konta 130 w wdzie ujmuje si wptywy:

1) srodkow na wydatki:

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

— otrzymanych z tytutu zwrotévrodkéw z rachunkdéw bigcych wydatkéw dysponentdw
nizszego stopnia,

— zwrotu wydatkdw roku biacego i niewykorzystanych akredytyw baatowych,

2) zrealizowanych przez jednostfochodow bugetowych, w tym take z tytutu zwrotu
wydatkéw lat ubiegtych oraz naliczonego oproceraniasrodkéw na rachunku bigecym i

na rachunkach pomocniczych jednostki betdwej, o ile przepisy szczegolne nie starmowi
inaczej,

3) przefciowo zarachowanych na ten rachusesdkow z tytutu b¢dow bankowych lub
niewtaciwie oznaczonych wptat.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje:si

1) w zakresie wydatkow:

— zrealizowane na podstawie planow finansowycho{@ao biezacego roku, jak i wydatkow
niewygasajcych z lat poprzednich) wydatki bietowe jednostki (biece i inwestycyjne)
oraz dotacje przekazane innym jednostkom, w tymniénsrodki pobrane do kasy z tytutu
wydatkéw budetowych,

— przelewy dla dysponentow z#3zego stopnia z tytutu przekazariamdkéw na wydatki
budzetowe,

— zwroty do dysponentéw vigzego stopnia niewykorzystanyaiodkdéw na wydatki zarowno
wlasne, jak i dysponentéwasizego stopnia,

2) w zakresie dochodow:

— okresowe przelewy zrealizowanych dochodowZetmvych na rachunek hbigcy budzetu
samoradu,



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

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czy&tioobrotow, co oznaczae do zapisow
Z tytutlu zwrotu nadptat, korekty niewtawych wydatkow itp. wprowadza esidodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 mae wykazywa saldo Wn, ktére obrazuje stairodkow budetowych
znajdupcych sé na rachunku bimcym Urzdu i musi odpowiada sumie sald subkonta
prowadzonego oddzielnie dla wydatkow betbwych i konta dlgrodkéw na niewygasae
wydatki oraz dla zrealizowanych dochodéw betdwych.

W okresie roku butktowego konto 130 w zakresie wydatkow betdwych mae
wykazywd& saldo Wn, ktére oznacza starodkéw otrzymanych na realizacjvydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia, ofe@dkow otrzymanych dla
dysponentéw rmiszego stopnia, ktérych do danego dnia nie przekazpadlegtym
jednostkom.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochoddéw #mtdwych wykazuje stansrodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodow betbwych, ktére do danego dnia nie
zostaty przelane na rachunek Aaiey budzetu samorgdu terytorialnego oraz stamodkow
przegciowo znajdujcych sé na tym rachunku, ktére nie podlegapdprowadzeniu do
budzetu jako dochody jednostki bzetowej.

Analityczna ewidencja do konta 130 musépyowadzona z wyogbnieniem obrotow i sald:
— dochoddéw buiktowych,

— wydatkéw budetowych,

—srodkdw na niewygasage wydatki

Z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek kl&agji budzetowe;.

Saldo konta 130 w bilansie Wau jako jednostki bugktowej wykazuje giw aktywach w
pozycji B.1I1.1.2."Srodki pienkzne na rachunkach bankowych”.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

»,Rachunki bie zgce jednostki bud zetowej”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne
1 2 3
A. | Wydatki
1. | Wptywy srodkow budetowych z rachunku podstawowego bet 223

przeznaczonych na wydatki gt planem finansowym wdu lub
innej jednostki bugketowej

2. | Wplywy srodkow budetowych z subkonta do rachunku 223
podstawowego butu na wydatki olete planem finansowym
wydatkoéw niewygasagych

3. | Wplywy srodkow budetowych z rachunku podstawowego beil 228
lub srodkéw pomocowych przeznaczonych na wydatkéi@boplanem
finansowym urzdu w zakresie realizacji projektéw
wspoftfinansowanychrodkami pomocowymi (ISPA, dotacja




rozwojowa)

Zwroty od dysponentéw r8zego stopnigrodkow na wydatki 223
budzetowe niewykorzystanych do koa roku budetowego*
Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéwdmidwych w roku ich
dokonania*:
— z kasy, 101, 140
— z innych rachunkéw bankowych jednostki, 132, 13y
138, 139
— Z sum pien¢znych w drodze, 140
— przelewem od dhznikow z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotycacych naleénosci ujetych na kontach rozrachunkéw, 201, 225, 22
231, 232, 234,
240
b) dotycacych zmniejszenia uprzednio zaggdwanych kosztow. 402-409
Zwroty pozostakzi akredytywy budetowej orazrodkdéw na 139
niezrealizowane czeki potwierdzone, ktére byty afisowane ze
srodkow na wydatki
Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i nieitawe obcazenia 240
bankowe
Zwroty dotacji budetowych przekazanych w danym roku* 224
Dochody
Woptaty z tytutu zrealizowanych przez jednestiochodow
budzetowych:
— z kasy (bez poednictwa konta 140), 101
— z sum pierznych w drodze, 140
— z innych rachunkéw bankowych jednostki, 133,139,
140
— z tytutu nalenosci przypisanych, 221
— z tytutu nalenosci nieprzypisanych 700, 750, 76(
Przypisane przez banki oprocentowaniglkow na rachunku 750
biezacym
Woptata bezgotowkowa odsetek za zvgokzaptacie nalenosci 201, 221, 240,
750
Wplywy z tytutu przekazania oprocentowagriadkow 139, 240

na rachunkach pomocniczych, ktére na podstawiepsae

podlegay zarachowaniu na dochody edowe

91



Okresowe przekgjowanie rownowartei wydatkéw budetowych

223

urzedéw jednostek samagdu terytorialnego, ktére byty dokonywane

bezpdrednio z konta (rachunek bigy budzetu), a na koncie 130

sa ksiggowane jako zapis wtorny

* do zwrotow wydatkow ksigowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zammny
po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia Soiongtow.

Typowe zapisy strony Ma konta 130

»,Rachunki bie zgce jednostki bud zetowej”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Wydatki budetowe obgte planem finansowym Ugdu i planem
wydatkow niewygasagych zrealizowane z rachunku bieego
urzedu w formie:
— pobrania gotowki z banku do kasy, 101, 140
— pobrania gotowki za gaednictwem innego banku, 140
— przelewow z tytutu zaptaty zobayzin ujetych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych (dotyazych dziatalnéci biezacej i 231, 232, 234,
inwestycyjnej*) 240
— przelewow z tytutu optat kggjowanych bezpwednio w cézar 402-409, 080
kosztow z pomirgciem kont rozrachunkowych,
— wyptaconych przelewami i czekami kwot do rozticia, 234, 240
— przelewéw rownowartei odpiséw na ZES, 240, 406
— przelewow na rachunek dochodow wiasnych (z dyeutwrotu 132
wytozonych z dochoddéw witasnych wydatkéw hetbwych
jednostki),
— przelewow refundacyjnych na rachuseddkow funduszy 135, 240
celowych lub funduszy specjalnego przeznaczenia,
— zaptaty kar, grzywien, odszkodofviskosztow gdowych:
a) obcazajacych pozostate koszty operacyjne, 240, 760
b) obchzajace pracownikow lub inne osoby, 234, 240
— zaptaty odsetek za zwiokv zaptacie zobowzan 201, 225, 229,
240,750
2. |Przekazanie dotacji budetowych 224




3. | Przelewsrodkéw budetowych dla dysponentéwasizego stopnia 223

4. | Omyitkowe obcizenia bankowe 240

5. | Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komenrgne 403

6. | Zwroty nadptat w dochodach biedowych 221, 750, 760

7. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéwzetmvych 222
odprowadzanych odpowiednio na rachunekdug budzetu

8. | Zwrot niewykorzystanyckrodkéw budetowych otrzymanych na 223, 228
realizacg planu wydatkow urgu, wydatkéw funduszy pomocowych
lub planu wydatkow niewygassjych

9. | Okresowe przeksjowanie rownowartei dochodéw urgdu 800
jednostki samordu terytorialnego, ktére wphglty bezpdrednio na
rachunek buzetu (133), a na koncie 130 byhktg jako zapis wtérny

Konto 140 - "Krétkoterminowe papiery warto sciowe i innesrodki pieni¢zne"

Konto 140stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowyw postaci papierow
wartasciowych nabytych w celu odsprzetya(np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe
i jednostki funduszow powierniczych) i innyéfodkéw piengznych (np. czeki i weksle obce,
czeki podrane, o ile g ptatne lub wymagalne w gqu 3 miesicy), ktorych warté¢
wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w waltitaobcych oraz do ewidenciji
srodkow piengznych w drodze.

Nabyte w celu odsprzega krotkoterminowe papiery waroiowe wykazuje s w ksiegach
wedtug ceny nabycia, tjadznie z prowizjami biur maklerskich i optatami dokmvanymi
przy zakupie, jednak nie wgzych od cen rynkowych.

J&li ceny rynkowe s nizsze, to wynikajca z obnizenia ré@nica obchza sk koszty finansowe
— konto 750, a w razie uglienia przyczyn obuenia przywraca si poprzedni wartasc,
uznapc konto 750.

Do srodkéw piengznych w drodze zalicza sirodki pienktzne znajduice sé miedzy kas
jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotriR@dgcie srodkéw pieneznych z banku
do kasy dokumentowane wygiem bankowym wskazagym na rozchdodsrodkow
pieniznych z rachunku bankowego &guje se Wn 140 Ma wiaciwy rachunek bankowy,
natomiast przyjcie (podgtej z banku) gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP
wystawionego w oparciu o czek, &guje st Wn 101, Ma 140;

Na koncie Srodki pienkzne w drodze” mgna ewidencjonow@ wszystkie wyej
wyszczegolnione przeptywysrodkow piengznych albo tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczaigdzy kag i bankiem jest to mdiwe tylko
wtedy, gdy raport kasowy jest zamykany codziennie.

Na stronie Wn konta 140 kgjuje st zwiekszenia stanu i warfoi krétkoterminowych
papierow wartéciowych, innychsrodkéw pien¢znych oraz sum pieatnych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu oraz abnie wartéci na dzié bilansowy (dotyczy tylko
krotkoterminowych papierow waroiowych).



Ewidencja szczegdlowa do konta powinnaé¢ byrowadzona w sposéb uddioviajacy
ustalenie:

1) wartcci poszczegoélnych krétkoterminowych aktywow finawgoh w postaci papieréw
wartasciowych oraz innycBrodkéw pieneznych, wyraonej w walucie polskiej i w
poszczegdlnych walutach obcych,

2) wartaci krotkoterminowych papierow waaowych i innych srodkéw piengznych
powierzonych poszczegélnym osobom odpowiedzialngritlz stan i zabezpieczenie,

3) sum piengznych w drodze medzy kag | bankiem oraz medzy rachunkami bankowymi w
réznych bankach.

Inwentaryzagj krotkoterminowych papieréw waciowych znajdujcych s¢ w jednostce i
innych srodkoéw piengznych przeprowadza gina ostatni dzie kazdego roku drog spisu z
natury.

Sumy pien¢zne w drodze inwentaryzuje ¢sidroga porownania danych kgjowych z
odpowiednimi dokumentami.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowychigrap
wartasciowych oraz sum pieatnych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140

.Krétkoterminowe papiery warto  sciowe i inne srodki pieni ezne”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne
2 3

Zakup obcych papieréw waétsowych przeznaczonych do obrotu 101, 135
(w cenie nabycia)

2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

— nalendsci ujetych na kontach rozrachunkow, 201, 221, 234,
240

— nalenaosci z tytutu przychodow niegjych na kontach 730, 750, 760,

rozrachunkow. 851, 853

3. | Przygcie weksla obcego na pokrycie nalesci (przed terminem
jego ptatndci):

— wartG¢ netto, tj. po poticeniu dyskonta, 201, 221, 240
— dyskonto 750
4. | Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta 140

5. |Dokonywane za pérednictwem innych bankoéw lub wszystkie:

— wptaty z kasy na rachunki bankowe, 101
— pobrania z rachunkéw bankowych do kasy (wyaig bankowy) 130, 132,
135,137, 139

6. |Przelewysrodkow migedzy rachunkami bankowymi jednostki 130,132,135,13y




(konieczne w przypadku otrzymania dowoddéw bankowyclz , 139
innymi datami)

7. |Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykugWwn 140
140 — sumy piengzne w drodze, Ma 140 — czeki obce)

8. | Przywrécenie poprzedniej wastd krotkoterminowych papierow 750
wartasciowych w przypadku ugpienia przyczyn jej obaenia

9. | Przekazanie dochodow SP wptaconych w kasigdurma rachunek 101

bankowy (raport kasowy)

~Krotkoterminowe papiery warto

Typowe zapisy strony Ma konta 140

sciowe i inne S$rodki pieni ezne”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Wartag¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wéetowych 750
(w wartdéci na dzié sprzeday)

2. | Realizacja czekéw obcych przez bank (wptyadkow na rachunek| 130, 132, 135,
bankowy) 139

3. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (W@ 14£zeki obce 140
Ma 140 — sumy pienzne w drodze)

4. | Zwrot wystawcom czekOw niezrealizowanych przaakb(Ma 140 —| 201, 221, 234,
czeki obce) 240

5. |Wykup weksli przez dtuznika lub bank 101, 130, 132,

135, 139

6. |Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przkazanie
weksla obcego do skupu:
— warta¢ netto (po potyceniu dyskonta), 201, 240
— dyskonto 750

7. | Niedobory inwentaryzacyjne krétkoterminowych igagw 240
wartasciowych lub innychsrodkow piengznych

8. | Wplywy srodkow pien¢gznych w drodze:
—do kasy, 101
— na rachunki bankowe, 130, 132,

135,137, 139




9. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub nieiagalnych 760, 851, 853

10. | Wplyw srodkéw za zgtoszony do wykupu czek obcy 140 130, 132,
135,137, 139
11. | Zmniejszenie wartasci krotkoterminowych papierow 750

wartosciowych na dziex bilansowy z tytutu utraty wartosci

12 | Przekazanie dochoddéw SP wptaconych w kasiglurma rachunek 210
bankowy (wycag bankowy)

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji rmalesci z tytutu dochodéw bugtowych, z
wyjatkiem zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronieWn konta 221 ujmuje s¢ naleznosci z tytutu dochodow bugktowych i zwroty
nadptat z tytutu dochodow nienatee wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronieMa konta 221 ujmuje s¢ wptaty nalenacsci z tytutu dochodow bugktowych oraz
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych hadéci. Odpisy aktualizujce wartd¢
naleznosci zalicza st odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnydh dio kosztéw
finansowych, ktérej dotyczy opis aktualizaciji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub ftegalne zmniejszajdokonane uprzednio odpisy
aktualizupce ich warté¢. Naleznosci umorzone, przedawnione lub feeigalne, od ktorych
nie dokonano odpis6w aktualiagych ich warté¢ lub dokonano odpiséw w niepetnegj
wysokaici, zalicza si odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych kosztow
finansowych.

Na koncie 221ujmuje sé rowniez naleznosci i wptaty z tytutu podatkow i optat pobieranych
przez widciwe organy jednostki samaidu terytorialnego.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona \esttug dhinikow, podziatek
klasyfikacji budetowej, budetdédw oraz okreséw, ktérych natesci dotycz.

Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zmdéi z tytutu

dochodow bugetowych, a saldo Ma — stan zobaran jednostki budetowej z tytutu nadptat
w dochodach bugktowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

,Nale zno sci z tytutu dochodoéw bud zetowych”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Przypisy nalenosci z tytutu podatkdéw i optat oraz naleosci 750

niepodatkowych pobieranych przez adz

2. | Wycena kwartalna i odpis aktualizay odsetki za zwtok od 290




naleznasci z tytutu dochoddéw bugttowych

3. | Nalendosci jednostki za sprzedaseodki trwate, wartéci
niematerialne i prawne, inwestycje oraz materiaty,
- warta¢ netto 760
- podatek nateny VAT 225
4. | Faktury wystawione odbiorcom z tytulwiadczonych ustug
- warta¢ netto 750
- podatek naleny VAT 225
5. | Nalenaosci jednostki z tytutu kar i grzywien 760
6. | Zwroty dochodow buaktowych nienalenie wptaconych lub 101, 130
orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat opréaeania za
nieterminowy zwrot nadptat
7. | Ustanie hipoteki i przekggowanie nalenosci do nalenaosci z tytutu 226
dochoddéw bugetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 221
,Nale zno sci z tytutu dochodoéw bud zetowych”
Lp. Tresé operaciji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. Whptata nalenosci z tytutu przypisanych dochodéw bietowych:
— do kasy 101
— na rachunek bankowy wdu 130
2. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanycleirakci 750, 760
dotyczcych dochodow budatowych
3. | Naliczone oprocentowanie nate podatnikowi z tytutu 750
nieterminowego zwrotu nadptat podatku
4. | Odpisanie nafmosci przedawnionych i umorzonych oraz 750, 760
nieistotnych, od ktérych nie dokonano odpiséw alktugcych
5. | Odpisanie nalmosci przedawnionych i umorzonych oraz 290

nieistotnych, od ktorych dokonano odpisow aktugdizych




5. |Zaptata przez przeniesienie wtasrei rzeczy lub praw 240
majatkowych na rzecz jednostki samorzdu terytorialnego —
rownoczesnym zapisem Wn 011,013,310 Ma 240

6. |Naleznosci z tytutu dochoddw budietowych przeksggowane do 226
naleznosci zahipotekowanych

7. |Wyksiggowanie wyceny odsetek za poprzedni kwartat od 290
naleznosci niezaptaconych w terminie z tytutu dochodow
budzetowych

Konto 226 - "Dtugoterminowe naleznosci budzetowe™"

Konto 226 stay do ewidencji diugoterminowych nateosci lub dtugoterminowych rozlicze
z budretem, a w szczegélda naleznosci z tytulu prywatyzacji oraz nataosci
zahipotekowanych.
Na stronie Wn konta 226 ujmujezsistalone naleosci z tytutu:
1) prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015,
2) dochodow bugetowych przeksigowanych do zahipotekowanych, w korespondenciji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje:si
1) roéwnowart@¢ mienia zwréconego przez spotki, w korespondendjoatem 015, lub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,
2) ustanie hipoteki i przekgjowanie nalenosci do nalenosci z tytutu dochoddw
budzetowych, w korespondencji z kontem 221.
Ewidencg analityczra prowadzi s wedtug jednostek, od ktérych te nalesci przystugug.
Konto 226 mae wykazyw& saldo WN, ktére oznacza wastonaleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226

.Dlugoterminowe nalenosci budzetowe”

Lp. Tre$¢é operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Naleznosci ustalone z tytutu prywatyzacji 015
2. | Dochody bugetowe przeksigowane do zahipotekowanych 221
3. | Zahipotekowanie natacsci z dochodow buzktowych zwizanych z 210
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa




Typowe zapisy strony Ma konta 226

.Diugoterminowe nale znos$ci bud zetowe”

Lp. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Rbwnowarté¢ mienia zwréconego przez spotki 015
2. |Wartos¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedgbiorstw lub 855

podlegtych jednostek — pod daf zaptaty catdici lub raty
(réwnolegle do wptywu dochoddéw ksigowanych Wn 130 Ma 760).

3. | Ustanie hipoteki i przekgjowanie nalenosci do nalenaosci 221
budzetowych

4. | Ustanie hipoteki na naleosci z dochodow butktowych zwiazanych Z 840
realizacy zada zleconych rozliczanych z baetem pastwa z tytutu
umorzenia natenosci

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niewptaconych.
Wartas¢ naleznosci aktualizuje s uwzgkdniajpc stopién prawdopodobigstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualitego na:

naleznosci od dhwznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadi — do
wysokasici  naleznosci  nieobgtej gwaranci lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lubeslziemu komisarzowi w pagbowaniu
upadtaciowym,

nalenosci od diwnikbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadiaci, jezeli maptek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postpowania upadkriowego — w petnej wysokoi naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez dtnikow oraz z ktérych zaptatdiuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji gikpwej i finansowej dhanika splata
naleznocsci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do akgsci
niepokrytej gwarangjlub innym zabezpieczeniem nab@sci,

naleznosci z tytutu wyptaconych zaliczek alimentacyjnychwysokaci 100 %
niesptaconej kwoty na koniec roku,

naleznosci Gminnego Funduszu Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej z
tytutu optat za wycink drzew i krzewdw, ktorych ptatdoi s3 odroczone na
okres 3 lat, a wplata naleocsci po tym terminie jest uzataiona od zachowania
zywotndéci roslin posadzonych w zamian za wg@ drzewa — w peinej
wysokasci naleznosci.

Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonywane s nie rzadziej ni raz w roku na dzie

bilansowy.



Odpisy aktualizujce wartd¢ odsetek od nakmosci dokonywane g pod dai ostatniego dnia
kwartalu w wysokéci odsetek naleych i nie zaptaconych na koniec tego kwartatu.
Zaptacone odsetki od naleosci wymagalnych zalicza sido przychodéw finansowych w
dniu zaptaty. Na niezaptacone na koniec kwartalgetdd od nalenosci wymagalnych
dokonuje st odpisu aktualizacego w wysokéci naleznych odsetek w korespondencji z
kontem Wn 201, 210, 221, 231, 240. Réwnénie podlega wykggowaniu wycena odsetek
dokonana za poprzedni kwartat.

Podstaw dokonania odpisu aktualizigego nalenosci i odsetki od niezaptaconych
naleznoéci stanowi wewntrzny dokument kggowy (polecenie kggowania) z zaiczonym
wykazem dhanikow lub wydrukiem z salda konta analitycznego,ki@e w 100 % tworzy
si¢ odpis aktualizujcy (np. zaliczki alimentacyjne).

Na stronie Ma konta 290 w korespondencji z Wn -t k@spotu 2 — Rozrachunki, kguje se¢
rowniez te czes$¢ roszczenia z tytutu niedoboréw, ktora przesza warté¢ bilansove
zaistniatego niedoboru.

Saldo konta 290 oznacza waxmdpisOw aktualizacych nalénosci oraz warté¢ odsetek
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahergdnostki do dnia bilansowego.

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

Lp. Tresé operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Zmniejszenie odpisu aktualizapgo w zwazku zaptad naleznosci
watpliwej:
— nalenaosci gtdbwnej i ewentualnych kosztow pegbwania
dotyczcych:
a) dochodéw budktowych jednostki i dziataldai operacyjnej, 760
b) operacji finansowych, 750
c¢) funduszy celowych i innych funduszy specjalnpgeeznaczenia, 851, 853

- naleznosci od dochodow budttowych zwazanych z realizagj

zada zleconych rozliczanych z bzetem pastwa 220

2. | Zmniejszenie odpisu aktualiaapgo w zwazku z umorzeniem oraz 201, 220, 221,
z odpisaniem naimosci przedawnionych lub néeiagalnych. 234, 240

3. | Zmniejszenie odpisu aktualiaopgo kwog¢ roszczenia spornego w

przypadku przegrania sprawy adgie 240

4. | Zmniejszenie odpisu aktualiaapgo nalenosci w zwiazku z 760
ustaniem przyczyn tego odpisu

5. | Wykskgowanie wyceny odsetek za poprzedni kwartat odznatei
niezaptaconych w terminie z tytutu dochodow betdwych, 201, 221, 234,
dziatalngci operacyjnej, funduszy celowych i innych funduszy 240

specjalnego przeznaczenia.




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

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
Odpis aktualizujcy watpliwe nalenosci gtowne dotyczce:
a) dochoddw bugktowych jednostki, 760
b) dziatalndci eksploatacyjnej, 760
c) operacji finansowych, 750
d) funduszy celowych i innych funduszy specjalnpgaeznaczenia, 851, 853
Wycena kwartalna i odpis aktualiaay odsetki za zwtokod
5 naleznosci z tytutu dochodow bugttowych, dziatalnéci 201, 221, 234,
" | operacyjnej, funduszy celowych i innych funduszggalnego 240
przeznaczenia.
Odpis aktualizujcy watpliwe nalenosci od dochodéw budktowych
3. |zwigzanych z realizagjzada zleconych rozliczanych z baetem 220
panstwa
Zwigkszenie odpisu aktualizigego o rownowartd zwickszenia
4. |naleznosci z tytutu zagdzonych kosztow pogbowania gdowego | 240

odsetek.

Konto 310 —, Materiaty”

Konto 310 stwzy do ewidencji przefych w wyniku wygaszenia zobowdan zapaséw
materialdbw, w tym take opakowa i odpadkow, a tale do ugcia wart@ci materiatow
zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, leazuaiytych do kaca roku obrotowego.
Petm wartascia wszystkich zakupionych materialow o sk od razu wiéciwe koszty,
rezygnujc z ewidencji wartéciowej zapasow, ale wowczas w przypadku gdss€z nich
nie zostanie ziyta do kaca roku obrotowego, obejmujegsspisem z natury i po wycenie
(odpowiednio w aktualnej cenie zakupu lub nabycighuje ich warté¢ na koncie 31Q
zmniejszajc rownoczénie odpowiednie koszty. Rnice miedzy wart@cia zapaséw na
koniec roku w stosunku do stanu na pika roku kseéguje s¢ odpowiednio n&oncie 310w
korespondenciji kontem 402

Konto 310moze wykazywa saldo Wn, ktére wyraa wartd¢ zapaséw materiatow.



Typowe zapisy strony Wn konta 310

.Materiaty”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przychod materiatow z zakupu od zetwrnych dostawcow 101, 201
2. |Przychéd materiatéw z likwidacji majatku trwatego 760
3. | Przychdd materiatow z rozbiorek awanych z inwestycjami 080
4. |Nadwyzki zapasOw w magazynie 240
5. |Nieodpfatne otrzymanie materiatow 760
6. | Przegcie materiatdbw w zamian za zobawania podatkowe — z 240
réownoczesnym zapisem Wn 240, Ma 221 — w ewidergjhddow
7. | Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec rdib okresu 402, 851, 853
rozliczeniowego wart@ materiatéw, ktore byty rozchodowane i
ksiggowane w gjzar kosztéw, a nie zostaty zyte
Typowe zapisy strony Ma konta 310
.Materiaty”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
2 3
bzchdd z magazynu materiatdbw przeznaczonych do zecia w 402,080,851,
dziatalnosci eksploatacyjnej, inwestycyjnej, dziatalnéci 853
finansowanej z funduszy celowych lub specjalnych
2. | Rozchod materiatow z tytutu sprzeday 760
3. | Rozchod materiatow z tytutu niedoboréw 240
4. | Obnizenie wartcéci zapasOw na skutek uszkodzenia, uptywu 240,760
daty przydatnosci itp.
5. 760

Nieodptatne przekazanie

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow batbwych oraz operacii
finansowych i kosztoéw operacji finansowych.
Do przychoddéw z operacji finansowych zaliczawiszczegolngci przychody z tytutu:
— dywidendy od posiadanych udziatow i akcji w innyednostkach,




— sprzeday obcych aktywéw finansowych (udziatdbw, akcji i yulh papierow
wartasciowych),

— otrzymanych odsetek od natesci,

— otrzymania dyskonta przy zakupie weksli i czelaeych,

— dodatnich rénic kursowych walut obcych,

— oprocentowania lokat terminowyckrodkow na rachunkach bankowych z atigem
oprocentowanidrodkow funduszy pozabudtowych oraz depozytéw i sum obcych, ktore
powigkszap odpowiednie fundusze lub waftozobowhzan wobec wiacicieli tych sum,
chybaze odebne przepisy stanowinaczej.

Do kosztéw operacji finansowych zalicza girzede wszystkim naliczone wymagalne od
jednostki odsetki, w tym tale odsetki za zwtakw zaptacie zobowgean, zaptacone dyskonto
od weksli, warté¢ sprzedanych aktywow finansowych oraz ujemnenige kursowe walut
obcych, z wyjtkiem dotycacych inwestycji w okresie realizacji oraz funduszy
pozabudetowych.

Do kosztow finansowych nie zaliczaeskosztow ustug bankowych (np. optaty za
prowadzenie rachunkéw i przeprowadzone operacje).

Na koncie 750 ujmuje siréwniez przychody z tytutu finansowych dochodow katbwych

(np. wszelkich podatkéw, optat, nadik dochodow wiasnych jednostek hatbwych,

zwrotu wydatkow lat ubiegtych oraz z innych tytujorealizowanych przez uid.

Do przychodéw urgu zaliczag sie réwniez dochody budetu nieugte w planach

finansowych innych samasdowych jednostek bugtowych, m.in. otrzymane dotacje i
subwencje.

Nie ujmuje s¢ na koncie 750 przychodow uzyskanych ze spraedaateriatow i sktadnikow
rzeczowego majku trwatego, ktére ksguje st na koncie 76@akze wowczas, gdy wptacona
rownowartd¢ tych przychoddéw podlega zaliczeniu na rachunekddéw budetowych.

Na stronie Wn konta 750 kguje s¢ koszty operacji finansowych obejmoe w
szczegolnéci:

— warta¢ sprzedanych aktywow finansowych, z uverlylieniem odpisow aktualizagych

ich wartac¢,

— odsetki od wyemitowanych obligacji, zagmnigtych poryczek i kredytow oraz z tytutu
nieterminowej zaptaty zobowian, z wyjatkiem obcizajacych inwestycje w okresie
realizacji i fundusze pozabgzetowe,

— dyskonta przy sprzeghaweksli i czekow obcych,

— ujemne ranice kursowe walut obcych, z waikiem obcizajacychsrodki trwate w budowie
i fundusze pozabustowe.

— odpisy nalenosci z tytutu podatkow i optat oraz operacji finansalv,

— nalene podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zvaadptaty.

Na stronie Ma konta 750 kgjuje st w szczegolngci:

- przypisane podatki i optaty,

- dochody budetu jednostki samoggu terytorialnego niegje w planach finansowych
innych samorazdowych jednostek bugtowych,

— przychody ze sprzeghaaktywow finansowych,

— przychody z udziatéw i akciji,

— odsetki od udzielonych pgczek,

— zaptacone odsetki od natesci, w tym rownie: tych, do ktérych stosujeesprzepisy
dotyczce zobowizan podatkowych ,



— dyskonta przy nabyciu weksli i czekow obcych,

— dodatnie rénice kursowe walut obcych.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzeedtug przepisow o rachunko$eo
podatkowych i niepodatkowych dochodow betbwych, mog by¢ uymowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe

Ewidencg analityczm do konta 750 naky prowadzé wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej (odpowiednio dla dochoddéw oraz dla wydatkéw odniesieniu do kosztow).
Ewidencja szczegoOtowa powinnazteapewnt gromadzenie informacji w przekrojach
koniecznych do spo#dzenia planéw oraz sprawozdhudzetowych i finansowych, a tak
do analizy wykonania tych plandw.

W koncu roku obrotowego przenostsi

— przychody z tytutu operacji finansowych i finamg@h dochodow

budzetowych na strapnMa konta 860,

— koszty operacji finansowych na stedfvn konta 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 750

.Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne
2 3
Odpisy lub zmniejszenia nateosci z tytutu podatkéw i optat oraz 221, 240
naleznosci z operacji finansowych

2. |Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrtu 221
nadptaty podatku

3. |Wartos¢ bilansowa sprzedanych aktywow finansowych 030, 140

4. |Dyskonto przy sprzeday weksli i czekow obcych 140

5. |Zaptacone odsetki od zobowizan 101, 130, 132

6. |Ujemne réznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu,
dotyczace:
— nale&naosci 201, 240
—$rodkow piengznych w walutach obcych 101, 137,139

7. | Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsatkni@zaptaconych 201, 225, 229,
w terminie zobowgzan z wyjatkiem zwhazanych z inwestycjami 240
(naliczonymi w okresie ich realizacji) i funduszaselowymi oraz
innymi funduszami specjalnego przeznaczenia, Kiskguje se¢
odpowiednio n®80, 851 lub 853

8. | Zmniejszenie wartai krotkoterminowych papieréw 140
Wartasciowych

9. | Przeniesienie na koniec rokugagiictych przychodéw finansowych 860




Typowe zapisy strony Ma konta 750
-Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tre$é operaciji Konta
przeciwstawne
2 3

Przychody z tytutu finansowych dochodéw betdwych:
— przypisanych jako natacsci 221
— wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanycatzegnio na 101, 130
koncie 221)

2. |Przychody ze sprzeday aktywéw finansowych (w cenie 101, 130, 240
sprzedazy)

3. | Dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotach nalzien 130, 221
powzigcia przez wi&ciwy organ spotki uchwaty o podziale zysku
chybaze w uchwale okrélono inny dzien prawa do dywidendy

4. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zatacie 130, 201, 221,
naleznosci 240

5. | Odsetki od papierow waggiowych:
— skapitalizowane 030, 140
— otrzymane 101, 130,

6. |Oprocentowanie wtasnychirodkow na rachunkach bankowych 130, 132, 139
(o ile szczegdlne przepisy nie stanogvinaczej)

7. |Dyskonto przy zakupie weksli i czekdéw obcych 140

8. |Dodatnie roznice kursowe naliczone na koniec kwartatu 101, 201, 240

9. | Przywrécenie wartgi krotkoterminowych aktywow finansowych w 140
razie usipienia przyczyn ich obnenia

10. | Réwnowarté& oprocentowania sum depozytowych przelana na 130
dochody budetowe

11. | Zrealizowane bezpdrednio na rachunek budzetu dochody 222
budzetu jednostki samorzdu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych samoradowych jednostek budetowych.

12. | Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finasowych 860




5. Ewidencja szczego6towa

Ksiegowar dotyczicych rozrachunkéw nataosci od poszczegdblnych jednostek hatbwych

z tytulu potgcenia dokonuje si na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 HeAdesci z tytutu dochoddéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczego6towegoelsie st przypis jednostce budtowej w
wysokasci kwoty potgcenia, o ktorym mowa w art. 65 8 1 ustawy z dnissi2®dpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa ( tekst jednolity z200Dz. U. nr 8, poz. 60 ze zm.)
ordynacji podatkowej, w wynik;

2) na stronie Ma konta szczegbétowegocelgsie st wptaty jednostek buaktowych z
tytutu nalenaosci przypisanych w wysokai kwoty potacenia, o ktorym mowa w art.
65 8§ 1 ustawy Ordynacja podatkowa.

Natomiast ksigowar dotyczicych rozrachunkow natecsci od poszczegolnych bankéw z
tytutu nieprzekazanych wptat dokonuje sia kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 HeAdesci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegoétowego ¢ksije s¢ przypis bankowi w wysokmi
zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem pnzeldo banku, ktory obgiyt
rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkéw na rachunek higcy urzdu;

2) na stronie Ma konta szczegoétowegoelsie st wplaty banku z tytutu nakmosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnikatagpnalenosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank abgi rachunek bigacy podatnika, ale
nie przekazatrodkdw na rachunek bigcy urzdu.

Natomiast pozabilansowe konto 990 — Rozrachunkisabami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnéci za zobowizania podatkowe podatnika $yu do ewidencji kwot
naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobema. Ponadto jeeli orzeczono o
odpowiedzialnéci solidarnej dwoch lub wtej osob trzecich, dla kdej z tych os6b
otwiera s¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilaegow konta
szczegOlowego tego samego podatnika, nadym koncie osoby trzeciej przypiag;

kwote lub kwoty wynikajce z decyzji orzekagej odpowiedzialng osob trzecich.

Na koncie pozabilansowych kont szczego6towycledmivan dokonuje si na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod &gowy, z zastrzeeniemze wptaty oraz zwroty
nadptat ksiguje st rownoczénie na koncie podatnika, do ktérego prowadzonekiesto

osoby trzeciej.

Stan zobowizan i ich realizacji okréla si na podstawie zapiséw na bilansowym koncie

szczego6towym podatnika, dla ktérego orzeczono odgdialngé osoby trzeciej lub oséb

trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobah podlegajgcych zaptacie przez
osolz lub osoby trzecie zostanie zréwnowaa sum wptat tych os6b, wtedy
zobowhzanie wygasa. Tym samym wygasapwniez zobowhzania osoby lub oséb
trzecich z tego tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku o0séb trzecich, po wyg&ciu zobowiazania, na
pozabilansowym koncie osoby trzecieg&zprzypisanej jej kwoty namosci pozostanie
niezrbwnowaona wptatami tej osoby, wtedy ta eé& kwoty podlega odpisaniu.
Odpisania dokonuje gha podstawie dokumentu wegtrenego, czyli noty kggowe;.



Na koncie pozabilansowym 991 — Rozrachunki z ink&sai z tytutu pobieranych przez
nich podatkow podlegagych przypisaniu na kontach podatnikbw ewidencjensg
kwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentéw:

1)

2)

na stronie Wn konta 991 kgjuje st:
a) przypisy w wysokéci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtok i inne naleénosci uboczne w kwocie wptaconej;
na stronie Ma konta 991 kgjuje s¢:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunelkdaig urzdu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasycdry,
c) odpisy kwot nalencsci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
nieodebranych.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pompkomputera

Przy prowadzeniu ks rachunkowych za poma&omputera naley zachowaé nastpujace warunki:

1)

2)

3)

4)

5)

dowody zrodiowe mog mie¢ postd& dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych — w tym drugim przypadku masby¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub uswgiem pierwotnej tréci operacji ksigowej, ktorej dotycz,

i by¢ opatrzone unikatowym identyfikatoreirodta pochodzenia;

drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawanéadejne numery, przy
czym nie mog wyskpowa Iluki w numeracji, a kaly numer musi by
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu niezemby nadany innemu
dokumentowi. Zamiast numeru @ stosowa inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksigach rachunkowych magnastpi¢c za pdrednictwem klawiatury
komputerowej, urmdzen czytapcych dokumenty, uedzer transmisji danych lub
komputerowych n@anikdw danych, pod warunkieme podczas rejestracji operacji
ksicgowej uzyskui one trwale czyteln post&, odpowiadajca tresci dowodu
ksiggowego i maliwe jest stwierdzenierodta pochodzenia kdego zapisu;

zapisy mog by¢ przenoszone radzy zbiorami danych skiadaymi sk na ksegi
rachunkowe prowadzone na komputerowyclnii@ch danych, pod warunkieme
mozliwe jest stwierdzeniegrodia pochodzenia zapisbw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewachawanie ich poprawloi i
kompletndci;

zapewniona jest nitiwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dlazytkownika, tréci
zapiséw w ksigach rachunkowych i zawastm zbioréw pomocniczych.



Zafacznik nr 3

do Zaradzenia Nr 0152-112/V/08
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
z dnia 20 sierpnia 2008r.

w sprawie ustalenia zasad
rachunkowdci dla Urzdu Miasta
Jelenia Gora

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA FUNDUSZY POMOCOWYCH W URZDZIE
MIASTA JELENIA GORA

1. Ewidencja ksigowa funduszy pomocowych jest prowadzona zgodnigagadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowoi.

2. Pod pajciem funduszy pomocowych nale rozumi€ s$rodki pochodzce ze zrédet
zagranicznych, nie podlegap zwrotowi orazrodki pochodzce z funduszy strukturalnych i
Funduszu Spojriai Unii Europejskiej.
W planie kont wkaciwym dla ewidencji zaszboi budzetu zostaty wyodibnione konta
analityczne do nagpujacych kont syntetycznych:
a) bilansowe:

011 —Srodki trwate

013 — Pozostatérodki trwate

020 — Wartéci niematerialne i prawne

071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatyérodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych

080 — Inwestycjesfodki trwate w budowie)
130 — Rachunki biece jednostek bugtowych
132 - Rachunki dochoddéw wiasnych jednostekzetmivych
137 — Rachunkirodkow funduszy pomocowych
139 — Inne rachunki bankowe
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw bietowych
223 - Rozliczenie wydatkéw badtowych
225 - Rozrachunki z budtami
227 — Rozliczenie dochodow gedkdéw funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkow Zeodkdéw funduszy pomocowych
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagradwynikajacych ze stosunku pracy
232 — Rozrachunki z tytutu pozostatych wynagradze
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
257 — Nalenasci z tytutu prefinansowania
268 — Zobowdzania z tytutu prefinansowania
290 - Odpisy aktualizage nalenaosci
401 — Amortyzacja
402 — Zuycie materiatdw i energii
403 — Ustugi obce



404 — Podatki i optaty
405 — Wynagrodzenia
406 — Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia dla pracownikow
407 — Pozostate koszty rodzajowe
408 — Inn&wiadczenia finansowane z biedu
409 — Pozostate olgienia
410 — Amortyzacja pozostatyéhodkéw trwatych i wartéci niematerialnych
I prawnych
750 - Przychody i koszty finansowe
760 - Pozostate przychody i koszty
761 - Pokrycie amortyzacji
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje bugktowe orazrodki z budetu na inwestycje
b) pozabilansowe:
998 — Zaangawanie wydatkdéw bugetowych roku bigacego
999 — Zaangawanie wydatkéw budktowych przysztych lat.

Szczegotowe zasady funkcjonowania kont bilansowygbzabilansowych okééa zahcznik
nr 1 do niniejszego Zagdzenia.

Dla kazdego projektu olkfego dofinansowaniem zgodkéw pomocowych wymagane jest
prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksigowe] projektu. Prowadzenie oddzielnych
urzadzer ksiggowych analitycznie rejestagych poszczegdlne operacje gospodarcze,
powinno umaliwi¢ ich identyfikacg w ramach projektu z podzialem analitycznym w
zakresie rozrachunkow, kosztéw projektu, przychoddmydatkdw i innych operacji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, opegatfwkowych,srodkéw trwatych i
innych operacji zwizanych z realizagjprojektow i jego rozliczeniem finansowym. @dna
ewidencja ksigowa winna rownig dostarczy informacji o kwalifikowalndci wydatkow.

W Urzedzie Miasta wyodibnienie ewidencji kggowej projektu zapewnia:

1) tworzenie dla kadego projektu odbnej jednostki organizacyjnej,

2) tworzenie odgbnych dziennikow cgciowych do ewidencji operacji gospodarczych
zwiazanych z realizagjprojektu,

3) dokonywanie zapiséw kggjowych na odgbnych kontach analitycznych,

4) stosowanie w ewidencji analitycznej wyebnienia wg paragrafow dochodéw i
wydatkéw budetowych okrélajacych zrédto finansowania, poprzez oznaczenie 4-
cyfry paragrafu.

Przyporadkowanie wszystkich zapisow kgowych dotyczcych zdarzé gospodarczych
zwiazanych z realizagj projektu do odibnej jednostki organizacyjnej pozwala na
sporadzanie niezdnych zestawige obrotéw i sald z wyodbnionych kont, uzyskanie
informacji o wykonaniu planu dochodow i wydatkéw apr sporzdzanie odtbnych
sprawozda budzetowych z wykonania planu dochodéw i wydatkow midwych
realizowanych projektow.

Konta analityczne tworzysiw sposob podany ia).

011- ..... - dwie cyfry oznaczgje grug srodkéw trwatych,
071- ..... - dwie cyfry oznaczgge grug srodkow trwatych,
401- ..... - dwie cyfry oznaczgje grug srodkéw trwatych,

761- ..... - dwie cyfry oznaczgge grug srodkow trwatych,



020- ..... - litery oznaczage wytkownika,

080- ..... litera identyfikuca nazw wydziatu lub jednostki realizagej zadanie inwestycyjne-
......... K — koszty kwalifikowane, (N- koszty niellifikowane) i dwie cyfry okréajace
nastpujace zrodta finansowania:

- 01- udziat ISPA,

- 02- udziat wkasny — obligacje,

- 03- udziat wtasny $rodki wtasne,

- 04- udziat wkasny — kredyt,

- 05- udziat wlasny — poyczka WFGIGW,

- 06- udziat wlasny — dotacja WREEW,

- 07- udziat wtasny — piyczka NFOSIGW,

- 08- udziat wtasny — odsetki gdodkéw ISPA
oraz - oznaczenie zadania;

- nr obiektu inwentarzowego.

Konta analityczne do konta 130, 137, 810 oraz kasipotu 4 tworzy gipoprzez dodanie
numeru rozdziatu, paragrafu oznaczonych wedtug ipgekz klasyfikacji budetowe;.
Konta szczeg6towe do konta 201 konstruuge 201-XX- litera i trzy cyfry oznaczage
nazwe kontrahenta i 6 cyfr lub liter w zaleosci od potrzeb, XX — litery identyfikage
projekt.
Dla rozr@nienia pozostatych rozrachunkéw konta analitycznekdnta 240 po miniku
otrzymup znaki (litery lub cyfry) identyfikujce projekt.
Dopuszcza gi stosowanie w strukturze konta analitycznego litéry kolejnymi numerami,
ktore oznaczabeda poszczegodline kontrakty, np.:

- K1- koszty projektu w zakresie Pomocy Techniczmagdnzyniera Kontraktu,

- K2- koszty dotyczce Miejskiej Oczyszczalriciekow,

- KS3- koszty dotyczce zaktadu uzdatniania wody,

- K4- koszty dotyczce sieci, itd.
Przy budowie kont dla kalego projektu stosujeesodrebne znaki identyfikujce projekt.

Podstaw zapisow ksigowych g oryginalne dowody ksgowe zewgtrzne i wewrtrzne
oraz kopie dokumentéw kgjowych, w przypadku gdy jeden dokumentelgsiwy stanowi
podstaw zapisu ksigowego w ksigach budetu Miasta — np. wygg bankowy z BGK.
Dowody wewntrzne mog by¢ wystawiane na podstawie uwierzytelnionych kopp.(fist
ptac).

3. Wycena aktywdw i pasywoOw oraz operacji gospodezych wyrazonych w walutach
obcych.

Naleznosci i zobowhzania, stanysrodkéw pien¢znych oraz inne skladniki aktywow i
pasywow wyraone w walutach obcych wyceniag shie p&niej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy — po obowzujacym na ten dziesrednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NarodowplBRolski.
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmelje &siegach rachunkowych na
dzien ich przeprowadzenia napujaco:
- s$rodki otrzymane w walucie obcej wycenia 8i dniu ich otrzymania po kursie kupna
ustalonym dla danej waluty przez bank, z ktéredogikorzysta jednostka,
- rozchodysrodkéw whasnych zwizane z zaptat kontrahentom wycenia giwedtug
kursu sprzedsy zastosowanego przez bank, obstagyjMiasto Jelenia Gora,



- rozchodysrodkow uzyskanych z funduszy pomocowych wycenaveediug kursu
kupna przez bank dewiz z dnia zaptaty .

Réznice kursowe dotyere stanu naleosci i zobowhzan oraz srodkéw pieneznych
wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzigh wyceny oraz przy zaptacie nahesci

i zobowhzan zalicza st odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych.

Réznice kursowe powstate z wyceny wyoaych w walutach obcych kwot zatrzymanych,
kaucji, mylnych wptat mog by¢ odnoszone odpowiednio na zkszenie lub zmniejszenie
tych kwot w korespondencji z kontem 240.

4. Funkcje konta 137 — ,,Rachunki srodkoéw funduszy pomocowych”

1) Funkcjonowanie konta 137 - wydzielonego dla Ugrlu rachunku bankowegosrodkow
pomocowych.

Konto 137 stay do ewidencjisrodkdw piengznych pochodacych zezrédet zagranicznych
niepodlegajcych zwrotowi, co do ktérych:

1) umowa lub przepis okfkja konieczné¢ wydzielenia srodkéw pomocowych na
odrgbnym rachunku bankowym,

2) wymagane jest wyodbnienie ksggowesrodkow otrzymanych i wykorzystanych,

3) umowa lub przepisy przewidyjiz srodki pomocowe do czasu wykorzystania s
przechowywane na rachunku bankowym (lub na racheimkmmnkowych jednostek
uczestniczcych w procesie ich wykorzystania) w walucie obmejz, gdy umowa lub
przepisy przewidwaj mazliwos¢ ich zamiany na walgt polska bezpdrednio po
otrzymaniusrodkow pomocowych w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 137 ujmujesi

1) wptywy srodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowaragramow obgtych
bezzwrota pomog zagranicza,

2) odsetki ockrodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,

3) zwroty wydatkéw nieuzasadnionych do sfinansowani& srodkéw programu
pomocowego,

4) zwroty srodkéw pomocowych przekazanych uprzednio jednostkuan realizag
programoéw pomocowych,

5) ewentualne dochody zrealizowane w trakcie realizaogramu pomocowego,

6) dodatnie ranice kursowe wynikage z wyceny walut obcych.

Na stronie Ma konta 137 ujmujezsi

1) wyptaty srodkow bezpérednio na optacenie zaglgnp. wnioskow beneficjentow,
faktur, rachunkéw uzasadniajch wykorzystanigrodkow) realizowanych w ramach
programu pomocowego,

2) srodki pomocowe przekazane do jednostek real@gh programy pomocowe na
optacenie zadarealizowanych w ramach programu pomocowego,

3) zwrécone srodki programu pomocowego na rachunek przekaegjo $rodki
pomocowe,

4) ujemne ranice kursowe wynikace z wyceny walut obcych.

Ewidencja szczegétowa do konta 137 powinna zliwd¢ ustalenie standgrodkéw kadego

wyodrgbnionego funduszu pomocowego w walucie funduszu alueie polskiej, z
ewentualnym dalszym podziatem wplywéw i wydatkovaostanowsrodkéw wedtug zasad
wynikajacych dla danego funduszu pomocowego z umowy luegisa.



Konto 137 mae wykazyw& saldo Wn, ktore oznacza stamodkéw pochodzcych z
funduszy pomocowych na rachunkach bankowych przmfigch na walwt polsk.

Saldo konta 137 jest wykazywane w bilansie po #&raktywow jakosrodki pienkzne
funduszy pomocowych.

Wyodrebniony w budecie rachunek funduszy pomocowych 137zenstizy¢ do ewidencii
dochodow i wydatkéw w urzlzie. Podstaw zapisow ksjgowych w urzdzie jest kopia
wyciagu bankowego, w bugcie — oryginat wyaigu bankowego.

2) Funkcjonowanie konta 137 —petniacego funkat subkonta do rachunku wydatkéw
urzedu przeznaczone do ewidencji wydatkow z czwanfra paragrafu ,8”, ponoszonych
przez budet na realizagjprojektéw UE, ktéra zgodnie z umawodlega refundacji.

Wydatki ponoszone przez jednostlsamoradu terytorialnego na realizacjprojektow
wspoffinansowanych zeéodkéw funduszy pomocowych na zasadach refundacijjrsowane
na kontach bugktu na podstawie sprawozda przebiegu ich realizacji. Natomiast w ¢dzie
realizacja tego projekt wymaga rownieaewidencjonowania operacji poprzedegch
powstanie wydatkow, tj. zobowdan i kosztoéw bieacych lub kosztéw inwestycji.

W ramach rachunkowoi urzedu realizagi projektéw unijnych ujmuje si m.in. na
wymienionych kontach bilansowych: 080, 130, 137,223, 228, 401-410, 800, 810, 860.

Wydatki poniesione przez jst w zyku z realizag projektéw wspoétfinansowanych ze
srodkow UE ujmowaneasw budzecie gminy w podziatkach klasyfikacji bistowej:

- wg rodzaju wydatkow

-z odpowiedrq czwart, cyfra dodan do paragrafu.
Cyfra ,8” oznacza si te cze$¢ wydatkdw ponoszonych przez graiae srodkéw whasnych
badz prefinansowania, ktéra zgodnie z umpwodlega refundacji, niezaleie od czasu
dokonywania wydatkéw i od momentu zwrotu.
Cyfra ,9” 0znacza si ta czes¢ wydatkdw — kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych objta
umowg o0 dofinansowanie z dysponentem funduszy unijniadrej zrodtem finansowaniaas
srodki wiasne gminy lub z buétu pastwa (wymagany wktad krajowy)
Cyfra ,0” oznacza s t¢ czs¢ wydatkow, nie olgtych umowa, ktora jest finansowana
wytacznie ze srodkéw wihasnych jednostki (nie podlega refundacji nie jest
wspoftfinansowaniem).

Konto 137 w urzdzie sty do ewidencji kwalifikowalnych wydatkéw zwzanych z
realizacj projektow UE finansowanych na zasadzie refundagji czgsci wydatkow
podlegajcych refundacji — z czwartcyfra paragrafu ,8”.

Wydatki z czwarg cyfra paragrafu ,9” i ,,0” ewidencjonowane $1a koncie 130.

Na stronie Wn konta 137 ujmujezsiptyw (zasileniekrodkéw rachunku wydatkow wdu z
rachunku bugetu w wysokéci % udziatu dofinansowania wydatkow projektu gedkow
Unii Europejskiej w korespondenciji z kontem 228.

Zasilenie rachunku bankowego wydatkowqaz z rachunku bugtu w wysokéci udziatu
wiasnego jst w wydatkach realizowanego projektudewcjonowana jest na koncie Wn 130
w korespondencji z kontem Ma 223.

Zaptata zobowizan z rachunku wydatkow uggdu ewidencjonowna jest naptijaco:

- w czsci podlegajcej refundacji zesrodkdw pomocowych wydatki z czwartcyfra 8
odzwierciedlajca zrodta finansowania dotygeze funduszy pomocowych — konto Ma 137



- w czséci wydatkdéw stanowicych udziat wiasny realizowanego projektu wg czejact/fry §
odzwierciedlagcej krajowezrodta finansowania — konto Ma 130.

5. Zasady ewidencji ksggowej projektow realizowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Dolnélaskiego

Dla potrzeb ewidencji ksgowe] projektow w ksigach Urzdu Miasta tworzy si odrebng
jednostk organizacyja, do ktérej przypormdkowane s wszystkie konta syntetyczne i
analityczne projektu.

Konta analityczne dotyaze projektéw tworzy giw nas¢pujacy sposob:

Konto 080 ,koszty inwestycji”
080 - XX —-ZZ—-KIlubN-YY

Konto 201 ,rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
201-7ZZ-L-CC-YY

Przy czym ustala size:
XX - litery identyfikujace nazw wydziatu lub jednostki realizagej zadanie inwestycyjne
ZZ - znaki identyfikujce projekt
K - koszty kwalifikowane
N - koszty niekwalifikowane
YY - dwie cyfry okrélajace poszczegélnaddia finansowania:
— 11 — udziat EFRR
— 12 —udziat EFRR — prefinansowanie
— 13 — udziat wtasny $rodki budzetu JST
— 14 — udziat wkasny — kredyt
— 15 — udziat wkasny — odsetki od kredytéw izgozek

L — pierwsza litera nazwy kontrahenta

CC - dwie cyfry nadane kontrahentowi w ewidencicgewej analitycznej

Konta analityczne do konta 130, 401-410 i 810 twaiz poprzez dodanie numeru rozdziatu
I paragrafu wedtug klasyfikacji budtowej.

Wydatki ponoszone na realizagprojektu dofinansowanegwodkami dotacji rozwojowej w
ksiggach urzdu podlegaj ewidencji
- na koncie 130 w korespondencji z kontem 223 wsazstanowacej wkiad wiasny
gminy,
- na koncie 130 w korespondencji z kontem 228 wsazwydatkow podlegagych
dofinansowanidrodkami dotacji rozwojowe;j.



6. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektow

w ksiegach jednostki budzetowej

Lp. Tres¢ operacji Wn Ma Czwartd
cyfra 88

1. | Faktury wykonawcow inwestycji w ¢i stanowacej 080 201,225 8
udziat UE 229

2. | Faktury wykonawcow inwestycji w wysod@ udziatu 080 201,225 9
wiasnego jst 229

3. | Faktury i inne dowody ksjowe dotyczce wydatkéw | 402-410| 201,225, 8
(kosztow) bieacych (udziat UE) 229

4. | Faktury i inne dowody kajowe dotyczce wydatkow | 402-410| 201,225, 9
(kosztow) bigacych (udziat jst) 229

5. | Przekazanie z budtu na rachunek wdu srodkéw na 137 228 8
optacenie zobowkan — udziat UE

6. |Przekazanie z bddtu na rachunek ugglu srodkéw na 130 228 8
optacenie zobowrai — udziat UE w projektach
finansowanych dotagjrozwojovwy

7. | Przekazanie z buadtu na rachunek wdu srodkéw na 130 223 9
optacenie zobowizah — udziat jst

8. | Zaptata zobowizan z rachunku bizacego urzdu - 201,225,/ 137 8
udziat UE 229

9. |Zaptata zobowiza: z rachunku big;cego urzdu - 201,225,/ 130 8
udziat UE w projektach finansowanych dotacj 229
roZwojow;

10. | Zaptata zobowizan z rachunku bigacego urzdu - 201,225,/ 130 9
udziat jst 229

11.| Rownolegle do wydatkéw mgkowych zaksigowanie| 810 800
srodkéw na inwestycje z buadtu

12.| Sprawozdanie z realizacji projektu z wyelinionymi 228 800 8
wydatkami wgzrodet finansowania — RB-28S — udz.UE

13.| Sprawozdanie z realizacji projektu z wyelinionymi 223 800 9
wydatkami wgzrodet finansowania — RB-28S — udz.jst

14. | Zamknkcie roczne w urgzie:
- przeksggowanie kosztow na wynik finansowy 860 402-410 8,9
- przeksegowaniesrodkow na inwestycje 800 810




