Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2018
Burmistrza Borku Wlkp.
z dnia 24 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim jako jednostki budzetowej prowadzone sg
w siedzibie Urzedu Miejskiego, Rynek 1, 63-810 Borek Wlkp.

Rachunki bankowe biezace Urzedu, jako jednostki budzetowej prowadzone sg z wyodrgbnieniem:
1. Rachunek dochodéw podatkowych (obstuga platnosci masowych)
2. Rachunek dochodéw — gospodarka odpadami (obstuga platnosci masowych)
3. Rachunek wydatkow

4. Wspblny rachunek do pozostatych dochodéw i do budzetu, jako organu.

I1 . Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp. jest okres 12 miesigcy od dnia
| stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee w roku obrotowym.

3. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych w Urzgdzie jako jednostce budzetowej dokonuje
sie w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

5. Celem prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowe;j i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

6. W ciaggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢
kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie.

Przyjmuje sig, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore wplyng do Referatu Finansowego po opisie
merytorycznym do 6 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy

(w tym sobote)- do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wplyng

po 6 dniu nastgpnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym
zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych
na przelomie roku obrotowego.

7. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstgpnego zamkniecia ksiag

rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego.
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8. . Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) zbiorcze- sluzace do dokonywania {gcznych zapisow, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastgpcze- wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

7) rozliczeniowe- ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowa, z wyjatkiem ksigg
inwentarzowych pozostatych srodkéw trwalych ( wyposazenia) z wykorzystaniem programéw:
- KBiP System Ksiggowos¢ Budzetowa, opracowanym przez firme Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j., rozpoczecia eksploatacji programu 2006 rok, aktualnie
uzywana wersja 2018.18.101.18.101.
- DOC.pl — Dokumenty, Odpady, Czystos¢, opracowany przez Firm¢ RAD Sp. z o.0., rozpoczgcie

eksploatacji programu 2013 rok , aktualnie uzywana wersja 6.99.995.

2. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust 1 pkt 3 b Ustawy o Rachunkowosci
i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
jako calos¢.

3. System informatyczny zapewnia automatyczng ciaglosé zapisOw ksiggowych w dzienniku. Zapisom
w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.

4. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1) dziennik ,
2) konta ksiegi glowne;j,
3) konta ksiag pomocniczych (analityka),
4) zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, oraz

umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.

6. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

7. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzacym do ewidencji ksiggowej powinien posiada¢
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane

pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.
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8. Konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) prowadzone sg:
1) zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

9. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegdlowieniem
i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi glownej. Prowadzi sig je w ujgciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi glowne;.

10 . Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosei dla:

1) $rodkéw trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze szczegdltowoscia
niezbedna do celéw podatkowych, np. VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia niezbgdna do wyceny sktadnikow
aktywoéw i do celow podatkowych, np. VAT).

Sumy sald ksigg pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gtowne;j.

11. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza sig¢ na koniec okresu sprawozdawczego,
nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

12. Zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku budzetowego.

Ustala sie nastepujace zasady rozliczen zwrotu wydatkow:

Uzyskane zwroty wydatkow —dokonanych w danym roku oraz w poprzednich latach budzetowych
przyjmowane sg na rachunek bankowy i stanowig dochody gminy danego roku, z wyjatkiem rozliczen

migdzy jednostkami organizacyjnymi.
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Ustala si¢ nastgpujgce zasady regulujace gospodarke finansows projektéw z udzialem $rodkow

z Unii Europejskie;j:

I. Do dochodéw i wydatkow, ktorych zrodlem sg srodki, o ktérych mowa w art. 5 ust 1 pkt 213 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) nalezy stosowacé grupe
obejmujaca dochody lub wydatki sklasyfikowane w paragrafach z odpowiednia czwartg cyfra, zgodnie
z klasyfikacjg okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz érodkdw pochodzgcych

ze zrodet zagranicznych (Dz.U. 22014 r. poz. 1053, z pdzn.zm.).

2. Do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych z projektem stosowaé nalezy wyodrgbniony
identyfikator nazwy zadania, ktéry pozwoli wyodrebni¢ konta uczestniczace przy ksiggowaniu danego

projektu.

3. Oryginaly dokumentow ksiggowych zwigzanych z operacjg nalezy przechowywac¢ w oddzielnych
segregatorach w ksiggowosci budzetowej, natomiast pozostate dokumenty dotyczace operacji
(wniosek preselekcyjny, dokumentacja przetargowa, umowy itp.) przechowywane bedg u pracownika

merytorycznie nadzorujacego realizacje operacji (projektu).

4. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg operacji nalezy przechowywaé w archiwum Urzgdu

Miejskiego przez okres okreslony w umowie o przyznaniu pomocy.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 12/2018
Burmistrza Borku Wlkp.

z dnia 24 stycznia 2018 T.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
a)  w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie- wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

¢)  w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlig wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki $rodkéw trwatych wprowadza sig¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny- wediug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub jednostce
organizacyjnej- wedilug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjnej.

2. Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedlug wartosci okreslonej w tym
dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest
na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i
prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czgs¢, bez
ktérych komputer nie bylby zdatny do uzytku. Powigkszajg one wartos¢ srodka trwatego albo
pozostalego srodka trwalego.

4. Jednorazowo, przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez i umundurowanie, meble i dywany,

- pozostate $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne zakupione ze
$rodkéw na wydatki biezace do wysokosci 3.500,00 z1, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania

uzywania.
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5. Zakup srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci 3.500,00 zi
i przekraczajgce t¢ kwote dokonuje si¢ z wydatkow/ zakupdw inwestycyjnych.

6. Dla umorzenia srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie
metode liniowa.

7. Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

9. W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,

sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie w
ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

10. Na dzien bilansowy srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw, ktorych nie umarza sie, wycenia sie

wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

I'1. Aktualizacji wartosci poczatkowe;j i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

12. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

13. Pozostale $rodki trwale ( wyposazenie) ujmuje si¢ w ksiggach inwentarzowych w ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia

na koncie 013
»Pozostale $rodki trwale”. Umorzenie pozostalych

srodkéw trwatych w uzywaniu
ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwalych, wartoci

niematerialnych i prawnych”. Na koniec roku wyceny nie stosuje sie.

14. Srodki trwale w budowie (inwestycje)- zgodnie z art. 28 ust 2 ustawy o rachunkowosci-
wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogdlu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci.

II . Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym

niz rok od dnia bilansowego. Naleznosci dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie wymaganej
zaplaty, a wigc fgcznie z naleznymi odsetkami.

2. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawag o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosei:
a) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
b) inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Na dziefi przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszt
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
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trwalych wycenia si¢ w cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

III . Aktywa obrotowe, naleznosSci

1. Jednostka nie prowadzi obrotu materialowego, wobec tego odstgpuje od prowadzenia ewidencji
ilosciowo-wartosciowej zakupionych materiatlow i towarow.

2. Zakupione materialy i towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu i sg
bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztow. Zwazywszy jednak na
zasade istotnosci, koszty zakupionych i niezuzytych materialow i towaréw nie wywierajg
istotnego ujemnego wplywu na rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowe;
oraz wynik finansowy, wobec czego jednostka stosuje uproszczenia i nie dokonuje korekty
zapiséw na koncie 401 warto$ci niezuzytych na dzie bilansowy materialow i towarow.

3. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, naleznosci ujmuje si¢
w ksiegach wedlug wartosci nominalnej.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci,
nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym, ze odsetki
ujmuje sie w ksigegach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

4. Srodki pieniezne na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartodci nominalnej, tj. lacznie ze
skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

5. Nie tworzy sie rezerw na naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz funduszy
specjalnego przeznaczenia.

IV . Rozliczenia mi¢dzyokresowe
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw w jednostce majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie
sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci. W odstgpstwie od zasady
wspolmiernosci jednostka przyjmuje, ze oplacane z gory prenumeraty, ubezpieczenia majgtkowe,
wszelkie abonamenty, dzierzawy i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen miedzyokresowych kosztéw lecz ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym zostaly
poniesione.

2. Faktury za ustugi telekomunikacyjne, zakupu energii, wody, gazu i inne wystawione w styczniu
rok nastepnego, dokumentujace koszty tych ustug obejmujace czg$¢ grudnia roku poprzedniego
a takze styczen roku nastgpnego, co do zasady powinny by¢ przypisane do miesigca, ktorego
dotyczg. Zwazywszy jednak na zasade istotnosci, koszty tych uslug nie wywierajg istotnego
ujemnego wplywu na rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wynik
finansowy, jednostka stosuje uproszczenia i ksigguje je bezposrednio w koszty w miesigcu
otrzymania faktury.

3. Rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i nie sg tworzone. Jednostka nie
dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku wykonania
$wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

4. Ustala si¢ wskaznik istotnosci na poziomie 0,50 % wydatkow budzetowych z roku poprzedniego.
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V. Metody wyceny pasywow
1. Fundusz jednostki wycenia na dzien bilansowy wedlug wartosci nominalne;j.
2. Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej, zdejmuje z
ewidencji oraz wycenia na dzien bilansowy wedlug wartosci nominalne;j.
3. Fundusze celowe przyjmuje si¢ do ewidencji, zdejmuje z ewidencji oraz wycenia na dzien
bilansowy wedlug wartosci nominalne;.
4. Zobowiazania dlugoterminowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.
5. Zobowigzania krotkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.
6. Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.
7. Zobowiazania wobec budzetdw wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.
8. Zobowigzania z tytulu ubezpieczen spolecznych wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymagalnej zaplaty.
9. Zobowigzania z tytulu wynagrodzef wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej
zaplaty.
10.Pozostale zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.
11. Sumy obce- depozyty wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.
12. Rozliczenia z tytutu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodow budzetowych wycenia
si¢ na dzien bilansowy wedlug wartosci ksiegowe;j.
13. Fundusze specjalne wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug wartosci nominalnej.
14. Rozliczenia migedzyokresowe przychodow wycenia si¢ na dziefi bilansowy wedlug wartosci
ksiegowe;j.
15. Pozostale rozliczenia migdzyokresowe i pozostale pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedlug wartosci ksiggowe;j.

V1. Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej.

Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespolu 4 ,,Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie” bez zastosowania konta 490 ,Rozliczenie kosztéw” w podziatkach
klasyfikacji budzetowe;.

Nie stosuje si¢ ewidencji i rozliczania kosztow kont Zespolu 5-,,Koszty wedlug typoéw dzialalnosci i
ich rozliczenie” oraz Zespolu 6 — ,,produkty”.

VII . Metody ustalania wyniku finansowego
1. Sposob ustalenia wyniku finansowego w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.:

a) Wynik finansowy w jednostce budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

b) Wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
- wynik z dzialalnosci podstawowej,

- wynik z dzialalnosci operacyjnej,

- wynik z operacji finansowych,

- wynik brutto,

- podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy,
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- zysk netto.

2. Sposob ustalenia wyniku finansowego budzetu Gminy Borek Wlkp.:

a) Do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”, pod data
ostatniego dnia roku budzetowego:

- po stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,, Wydatki budzetu”, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903 ,,Niewykonane wydatki”,

- na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

b) w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,

c) pozostale operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie powodujg
zwigkszenia wydatkéw i dochodéw budzetowych danego roku , s3 ujmowane na koncie 962
» Wynik na pozostatych operacjach™:

- na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

- na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

3. Rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) sporzadzany jest wedlug obowigzujacego

WZorl.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2018
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 24 stycznia 2018 r.

ZASADY I SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady rachunkowosci i zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych i wydatkéw w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

1. Zasady rachunkowosci i plan kont w Urzgdzie Miejskim w Borku Wlkp. ustalajg prowadzenie ewidencji
ksiegowej podatkdw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe, kontrolg terminowosci ich realizacji, likwidacj¢ nadplat oraz rozliczanie inkasentow.

2. W Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp. rachunkowo$¢ podatkéw, oplat oraz nieprzypisanych naleznosci
budzetowych prowadzona jest przez samodzielne stanowisko w referacie finansowym.

3. Zadaniem referatu finansowego w urzg¢dzie jest w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow,
zaliczen nadplat z tytutu podatkow,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci,

przeprowadzanie rozliczenia inkasentéw z tytulu oplaty targowej,

przygotowywanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych,

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkowych i zwolnien w
podatkach,

prowadzenie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania.

4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym;

a)

b)

c)

podpis na decyzji, umowie czy postanowieniu organu podatkowego oznacza, ze zostaly sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

podpis na deklaracji oznacza, ze zostala ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez pracownika przyjmujacego deklaracje,

dowody wplat oraz inne pokwitowania wplat (zbiorczo) sg sprawdzane pod wzgledem rachunkowym i
pod wzgledem formalnym przez poszczegélnych pracownikow referatu.

5. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

deklaracje, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzania
podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej,

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku a
bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy,
dokumenty informujgce o przeksiggowaniach — ,,polecenie ksiggowania”.

6. Do udokumentowania wplat stuza:
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10.

11.

12.

13.

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest przez inkasenta
oplaty targowe;j,

b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli wykazane w nim operacje zawieraja dane
zapewniajgce identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone sg do wyciggu bankowego,

¢) dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe (polecenie ksiggowania lub nota ksiegowa),

d) polecenie ksiggowania lub noty ksiggowe dotyczace przeksiggowan wewnetrznych,

e) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,

f) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza:

a) postanowienia o dokonaniu potrgcenia umowy lub inne dokumenty, z ktérych wynika przeniesienie
wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy,

b) decyzje dotyczace umorzenia zaleglosci podatkowej, odsetek za zwloke lub optaty prolongacyj nej,

c) dokumenty informujgce o przedawnieniu.

Do udokumentowania zwrotéw stuzy wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla

kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty

wyplaty zalgczone do wyciggu bankowego.

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje: egzemplarza

pokwitowania, podatnika (nazwisko, imig, adres), podatku lub innego tytulu wplaty, okres, ktorego

dotyczy wplata, wysoko$¢ kwoty wplaty lub wyplaty ze wskazaniem naleznosci glownej biezacej lub

zaleglej, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej, kosztow egzekucyjnych, razem kwoty wplaty cyframi

oraz slownie, data wplaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie wplatg pokwitowania.

Ewidencje¢ drukow scislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw $cislego zarachowania — druk

K-210, w ktorej ujmuje si¢ przychod i rozchéd drukéw wydanych upowaznionym osobom

i ktorych rozlicza sie z wydanych drukow.

Inkasenci pobrane wplaty z tytulu oplaty targowej odprowadzajg bezposrednio w banku na rachunek

bankowy Gminy.

Stanowisko ds. gospodarki odpadami korzysta z bankowej uslugi przetwarzania i identyfikacji wplat

masowych dotyczacych oplaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci. W ramach tej ustugi platnik otrzymuje indywidualny numer rachunku bankowego, wedlug

wzorca nadanego przez Bank Spoldzielczy o/ Borek Wielkopolski. Na podstawie otrzymanego od banku

w dniu nastgpnym pliku w postaci elektronicznej dokonuje si¢ ksiggowan w programie »DOC.pl —

Dokumenty, Odpady, Czystos¢”. Dla potwierdzenia zgodnosci elektronicznych zapisow z wyciggu

bankowego z zapisami na kartach kontowych drukuje sie zestawienie z dziennika obrotéw.

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej korzysta z bankowej ushugi przetwarzania i identyfikacji wplat

masowych dotyczacych podatkéw od nieruchomosei, rolnego, lesnego oraz $rodkéw transportowych

0s0b fizycznych i prawnych. W ramach tej ustugi kazdy podatnik otrzymuje indywidualny numer

rachunku bankowego, wedlug wzorca nadanego przez Bank Spoldzielczy o/Borek Wielkopolski. Na

podstawie otrzymanego od banku w dniu nastgpnym pliku w postaci elektronicznej dokonuje sie

ksiggowait w programie , KBiP System Ksiegowos¢ Budzetowa U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek sp.j.”. Do potwierdzenia zgodnosci elektronicznych zapiséw z wyciggu bankowego z zapisami na

kartach kontowych drukuje sie zestawienie z dziennika obrotdw.

. Platnosci z tytulu podatkéw lokalnych, oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych i innych

niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, stanowigcych dochéd Gminy Borek Wielkopolski mogg byé
dokonywane za pomocg kart platniczych z wykorzystaniem terminala POS z FIRST DATA POLSKA
S.A.
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15. Operacje przy uzyciu kart platniczych lub telefonu dokonywane sa na wyznaczonym stanowisku.
Whplaty bezgotéwkowe obstugiwane sa przez wyznaczonych pracownikow.
Pracownik zanim przeprowadzi transakcje karta platnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej
weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) czy osoba postugujaca sig kartg jest do tego uprawniona,

b) daty waznosci karty,

¢) cech charakterystycznych dla danego systemu kart,

d) czy karta nie nosi widocznych §ladéw podrobienia lub przerobienia,

e) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usuniecia lub przerobienia

podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie zaczepi¢ paznokciem,

f) czy karta nie jest uszkodzona, pgknigta, przecigta, zalamana, czy og6lny widok karty nie budzi
watpliwosci.

Po otrzymaniu wydruku z terminala pracownik ma obowigzek upewnienia sie czy wydruk jest czytelny.

16 . Bankowe dowody wplaty oraz wydruk dokonania platnosci generowane z systemu stanowig podstawe

zaksiegowania oplat stanowigcych dochody gminy. Operacje ksiggowane s3 w dniu przekazania srodkow
z platnosci  bezgotowkowych na  rachunki  bankowe Gminy  Borek  Wielkopolski.
Dokonane wplaty powinny byé po zaksiggowaniu weryfikowane i sprawdzane pod wzgledem
prawidlowos$ci zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty
na wlasciwa naleznos¢ ksieguje si¢ jako wplyw do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

17. Z kwot dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poboreg , ktore nie pokrywaja kwoty
zalegloéci podatkowej wraz z odsetkami za zwlokeg, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty,

pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

18. Kierujac sie zasadg istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie §rodkami publicznymi
wezwanie do zaplaty oraz noty odsetkowe nie s3 przesylane do podatnika, jezeli kwota naleznosci jest
mniejsza od kosztéw przesylki pocztowej poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

19. Optlaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytutu podatkéw, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktorym zaleglosé figuruje.

20. Dowodem pobrania oplaty targowej jest pokwitowanie z kwitariusza K-103, stuzgcego do pobierania
oplaty targowej. Jeden dow6d wplaty na rachunek bankowy urzedu, pobranych kwot przez inkasenta,
moze dotyczyé kilku pokwitowar z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wptlat
pobranych w okresie rozliczeniowym.

21. Inkasenci pobrane kwoty z tytulu oplaty targowej dokonuja wplaty na rachunek bankowy gminy
nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu.

Inkasentéw rozlicza wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.
79 Po zakoficzeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu
w Urzedzie Miejskim.

23. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych kwitariuszy, z wplat
pobranych od podatnikéw oraz wplat dokonanych na rachunek bankowy Gminy nastgpuje przed
zakoriczeniem pelnienia przez niego funkeji.

24, Ewidencja podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci jest integralng czgscia ewidencji
ksiegowej Urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzgdu jako
jednostki budzetowe;j.

25. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik — shizy do zapisywania danych w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu. Zapisy w
dzienniku musza by¢ kolejno ponumerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly w
skali roku.
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b) konta syntetyczne ksiggi glownej, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu

¢) konta analityczne — prowadzone wedlug ,,rodzajéw podatkéw” do kont syntetycznych a wigc podzial
podatkéw wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowej

d) konta szczegélowe — prowadzone do kont analitycznych konta 221 — z podzialem na poszczegdlnych
podatnikow i inne podmioty. Konta szczegétowe prowadzone s34 W nastgpujgcy sposob - dla kazdego
podatnika prowadzi sig odrgbne konto w kazdym podatku a wigc
z zastosowaniem wiasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Obroty na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegblowych muszg sie rownaé obrotom

na kontach analitycznych i syntetycznych.

Dla podatkéw, w szczegélnosci oplat lokalnych okreslonych w ustawie o podatkach
i oplatach lokalnych, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi
sie kont szczegdlowych.

e) zestawienie obrotow i sald .

25. Ksiggowai dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych

i wplaconych przez nich podatkéw podlegaja przypisaniu ich na kontach szczegolowych

prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegdlowego ksigguje sie:

- przypisy naleznosci

- odsetki za zwloke

- zwrot nadplaty

Na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje sie:

- odpisy naleznosci

- wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu

26. Ksiggowaii dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi osobami trzecimi z tytulu
odpowiedzialnosci solidarnej z tytutu podatkéw i oplat dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych
prowadzonych do konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

27. Ksiggi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych powinny umozliwiaé:

a) przenoszenie zapisow miedzy zbiorami danych, skladajgcymi si¢ na ksiegi rachunkowe pod
warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapisdw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci

b) automatyczne wystawianie decyzji dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sg dostarczane
podatnikom

¢) zapewnienie wydrukéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych ~w  ksiggach rachunkowych i zawartodci zbioréw pomocniczych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia)

28. Wszystkie dokumenty i zapisy w ksiggach rachunkowych muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktérej dotycza.

Program komputerowy.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych oraz sporzadzania
sprawozdan w jednostce sluza programy komputerowe, ktore zostaly opisane w zal. Nr 5 do niniejszego

zarzagdzenia.
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WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA DOCHODOW I WYDATKOW JEDNOSTKI
Konta bilansowe syntetyczne

Zespdl 0 = Majatek trwaly”
011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dhlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — ,Materialy i towary”
310 - Materialy

Zespol 4 —, Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia
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Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty ”

720
750
751
760
761

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 -

810
840
851
855
860

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw
Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980
981
998
999
499

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Wkiad wlasny niefinansowy w projekty unijne.

Strona 6 z 46



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

,ZESPOL 0 — \2MAJATEK TRWALY”

Na kontach Zespolu 0 —,,Majatek trwaly” ewidencjonuje si¢:

1)
2)
3)
4)
3)

rzeczowy majatek trwaly,

wartosci niematerialne i prawne,
finansowy majatek trwaly

umorzenie majatku,

inwestycje ($rodki trwale w budowie),

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowej tych srodkow
trwalych, ktére s3 umarzane stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czgsci budzetowej lub Burmistrza
_ kierownika jednostki samorzadu terytorialnego oraz gruntéw. Do srodkéw trwatych w Urzedzie zalicza sig
réwniez zespoly komputerowe bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowsa.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkéw trwalych niewymagajacych montazu (w | 080, 201,
cenie nabycia)
- nabycia gruntu 240
- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie 080
- zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego 240
- zakoficzonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego 240
inwestora
- nieodplatnego otrzymania, darowizny, spadku 800
- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej) 240
2. | Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwalych 080
3. | Zwiekszenie wartoéci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o 080
koszty ulepszenia
4. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku 800

urzedowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,Srodki trwale”
Lp.

Tre$¢ operacji

Konta przeciwstawne

1,

Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego:
warto$¢ dotychczasowego umorzenia
warto$¢ nie umorzona

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury
korygujacej

- sprzedazy:
warto$¢ dotychczasowego umorzenia
wartos$¢ nie umorzona

071
800
240

071
800

Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czgsei):
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- dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nie umorzona 800
3. [Nieodplatne przekazanie srodkdw trwalych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu):

- dotychczasowe umorzenia 071
- wartos¢ nie umorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek urzedowe;j | 800
aktualizacji wyceny

5. | Rozchéd niedoborow (wartos¢ poczatkowa)
- wartos¢ netto ( nie umorzona) 240
- dotychczasowe umorzenie 071

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowg umozliwiajaca:

e ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow $rodkéw trwalych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,

e ustalenia wartosci poszczegolnych grup srodkow trwalych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, a wigc:

- gruntdow (grupa 0),

- budynkéw i lokali (grupa 1),

- obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

- kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4),
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- $rodkdéw transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

- inwentarza zywego (grupa 9),

 ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie poszczegdlne $rodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,

e obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych $rodkéw trwalych.

Do szczegolowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

* ksigga obiektow inwentarzowych, w ktérej chronologicznie ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej
pozycji, zaopatrzony w odpowiedni numer inwentarzowy umozliwiajacy ich zidentyfikowanie. Numer
pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu.

Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caly okres uzytkowania obiektu.
Ksigga inwentarzowa jest prowadzona za pomocg komputera. Przy wykorzystaniu elektronicznego
przetwarzania danych wystepuja one w postaci odpowiednich wydrukdw.

e indywidualne karty kontowe obiektow inwentarzowych prowadzone dla kazdego $rodka trwalego
oddzielnie. Karta zawiera migdzy innymi nastepujace informacje:

- nazwa $rodka i numer inwentarzowy,
- warto$¢ poczatkowa,
- data przyjecia na ewidencje,
- przeszacowanie,
- miejsce uzytkowania,
- umorzenie,
- likwidacja,
- rok budowy lub produkgji.
e tabele amortyzacyjne (umorzenie).

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartodci poczatkowe;j,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.

Inwentaryzacje¢ srodkow trwatych przeprowadza si¢ zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna obowigzujgcg w
jednostce.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale w uzywaniu”
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Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sig te srodki, ktére sa wyszezeg6lnione w § 6 ust.3 rozporzgdzenia.
Sg to érodki trwale, ktére umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania
i ktore finansuje si¢ ze $rodkdéw na wydatki biezace.

W urzedzie pozostate $rodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowej oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostate $rodki trwale w uzywaniu”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie pozostalych srodkow trwalych:
- bezposrednio z zakupu 201
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
- 7z magazynu 310
2. | Ujawnione nadwyzki 240
3. | Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkow:
- od jednostek i zakladéw budzetowych oraz gospodarstw 072
pomocniczych na podstawie decyzji wlasciwego organu
- darowizny od innych jednostek i oséb 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale srodki trwale w uzywaniu”

Lp. Tres¢é operacji Konta przeciwstawne
1. |Rozchdd pozostalych $rodkow trwalych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedobordéw i szkdéd 240
2. |Nieodptatne przekazanie 072

3. |Rozchéd pozostalych srodkéw trwalych w zawigzku z wylaczeniem | 072
ich z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje ilosciowo-wartosciowg (umeblowanie).

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je o wartosc
umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a t¢ grupe srodkéw trwalych umarza sig w 100 % w chwili wydania
do uzywania i wobec tego saldo sum tych dwu kont wynosi zero.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci mienia przejgtego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym zakladzie budzetowym lub jednostce organizacyjne;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. |Przyjecie mienia po zlikwidowanym zakladzie budzetowym lub
jednostce wg wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanego zakiadu | 855
lub jednostki:

2. | Zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanego zakladu lub jednostki | 855
budzetowej przekazanego spdlce do odplatnego korzystania o
nadwyzke warto$ci wynikajacej z wyceny ponad wartos¢ bilansowa

3. |Przyjecie przez organ zatozycielski lub nadzorujacy mienia 226
zwroconego przez spotke

Typowe zapisy strony Ma konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. |Przekazanie mienia (pozostalego po zlikwidowanym zakladzie lub
jednostce) sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do|226
odplatnego korzystania.
2. |Zmniejszenie wartoéci mienia_zlikwidowanego przedsigbiorstwa o] 855
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roznicg migdzy wyceng mienia przekazanego spolce a jego wartoscig
bilansowa.

3. | Wartos¢ mienia zaplaconego lub przekazanego spélce jako udzialu | 855
albo przejetego na wiasne cele, a takze przekazanie nieodplatnie
innym jednostkom

4. | Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zalozycielski 855

Ewidencja analityczna
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia.

Charakter konta
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia po zlikwidowanym zakladzie lub jednostce

organizacyjnej, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego, ktdre nie zostalo przyjete na wilasne
potrzeby, sprzedane ani zlikwidowane.

Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”
Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkows stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych. W Urzgdzie na koncie 020 wystepowaé mogg w szezegdlnosci:
1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),
2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodplatnie,
a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytulu odpisania wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasly, lub ktére staly sie nieprzydatne.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240,
2. | Otrzymane nieodplatne wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo,
a) od innych jednostek i zakladow budzetowych na podstawie
decyzji  administracyjnej (w  dotychczasowej  wartosci

poczatkowej)
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- wartosé nie umorzona, 800

b) z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej /godziwej/ na | 800
dzien otrzymania),
- umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek i zakladow budzetowych (w dotychczasowe;j

wartosci):

- nowe 760

- uzywane 072
b) od innych jednostek i 0sob prawnych (dary) 760

3. |Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z|080
zakonczeniem inwestycji.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

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

Do konta 020 prowadzi si¢ szczegélows ewidencje poszczeg6lnych skladnikow wartosci niematerialnych

i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071, 072), a takze umozliwiajacych rozliczenie o0séb

odpowiedzialnych za ich stan.
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Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczgce wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce inwestycje a w
szczegolnoscei: akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych, nabyte w celu sprawowania nad nimi
kontroli, wspdlkontroli lub wywierania znaczacego wplywu oraz akcje i inne dlugoterminowe papiery
wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich wystawienia lub
nabycia.

Objecie udzialéw nastgpuje z chwilg podpisania aktu notarialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. |Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych| 130,
aktywow za $rodki platnicze

2. | Warto$¢ nominalnych udzialéw objetych za: $rodki pienigzne, za|130, 011, 800
$rodki trwale oraz wklady niepienigzne w postaci mienia ze
zlikwidowanych jednostek

3. | Podwyzszenie wartosci udzialow w wyniku przeznaczenia kapitalu | 750
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udzialy.

4. |Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dluznych|750
dtugoterminowych papieréw wartosciowych

Typowe zapisy strony Ma konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Sprzedaz akcji i udzialéw (warto$¢ ewidencyjna) 751

2. | Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka posiada
udzialy skladniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:

- $rodkéw pienigznych 130
- $rodkow trwalych (w wartosci wg wyceny) 011
- pozostalych $rodkéw trwatych lub materialow 013,310

3. | Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywéw finansowych do | 140
krétkoterminowych aktywow finansowych

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencje, ktéra pozwoli umozliwi¢ ustalenie wartosci
poszcezegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo debetowe, ktore wyraza wartosé ewidencyjng dlugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.

W bilansie saldo konta 030 wykazuje sie w wartoci wynikajacej z salda konta 030, skorygowanej o
ewentualne saldo konta 073 — odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.

Aktywa finansowe podlegaja inwentaryzacji zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia podstawowych $rodkow

trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg stopniowemu umorzeniu wg

stawek amortyzacyjnych okreslonych w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku:
- postawienia Srodkow trwalych w stan likwidacji na skutek zniszczenia | 011
lub zuzycia
- rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 020
-z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:

a) srodkow trwalych 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych 020
2. | Urzgdowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji 800

wartosci Srodkdw trwalych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Lp. Tres¢ operaciji Konta przeciwstawne
1. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych oraz 400
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
2. | Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkéw trwatych oraz 011,020

wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
organu od innej jednostki lub zakladu budzetowego

3. | Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci 800
poczatkowej podstawowych srodkow trwalych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wg stawek ustalonych na
podstawie wyzej podanych przepiséw.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowa podstawowych $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na
koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie
podstawowe $rodki trwale i podstawowe wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to
Jest w wartodci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowe;j z tytutu umorzenia pozostatych srodkdw
trwalych, tj. tych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Zakup tych skladnikoéw majatku finansuje sig ze srodkéw na wydatki biezace.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wiec umorzenie:

1) mebli i dywanow

2) pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowych od 0séb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodoéw w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.
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Typowe zapisy strony Wn konta ,,umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych”

Lp. Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych Srodkow
trwalych oraz podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych
rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy 013, 020
- nieodplatnego przekazania 013, 020
- wylaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartoSciowej 013, 020

Typowe zapisy strony Ma konta ,,Umorzenie pozostatych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”

Lp. Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1. | Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych

(sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie) do:

$rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych

- dzialalno$ci operacyjnej 401

2. | Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze 800
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze
$rodkéw na inwestycije

3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych 401
nadwyzek pozostatych srodkow trwatych oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w uzywaniu

4. | Umorzenie dotychczasowe pozostalych $rodkéw trwatych oraz 013,020

pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakfadu
budzetowego

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostatych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych calkowitemu umorzeniu

w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé sumie sald kont 013 i 020 w czgéci odnoszacej sig¢ do pozostalych warto$ci

niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$é poczatkows $rodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czesci dotyczacej
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosé bilansowa tych skladnikow jest

zerowa.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 sluzy do ewidencji skutkéw trwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych

ewidencjonowanych w cenie nabycia.

Typowe zapisy strony Wn konta ,,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. |- Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenie
nabycia (zakupu). 750
2 |- Korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytulu utraty wartosci:
- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wilasnosci, 030
- w razie przekwalifikowania ich do krétkoterminowych 030

Typowe zapisy strony Ma konta ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
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Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. |- Odpis aktualizujgcy z tytutu dlugoterminowej utraty wartosci
dlugoterminowych aktywow finansowych, jezeli ich ewidencje 751
prowadzi si¢ w cenach nabycia (zakupu)
Konto 073 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe
aktywa finansowe ( udzialy, akcje).

W bilansie saldo konta koryguje saldo konta 030.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na

uzyskane efekty inwestycyjne.

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych nowych $rodkéw
trwalych lub w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych $rodkéw trwalych, a takze koszty zwigzane z
ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb Jjednostki.

Na koncie 080 ksigguje sig réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych $rodkéw trwatych.

Inwestycje jednostek budzetowych finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki — konto 130
ze srodkow planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto mogg byé
dofinansowane z sum obcych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

L. |Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja 130, 201 ,240
inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw

2. | Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie lub obiektow | 201, 240
wymagajacych ulepszenia

3. | Nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie 800

4. |Rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej 800
dokumentacji projektowej inwestycji

5. |Rownowartos¢ nieodptatnych §wiadczeil na rzecz realizowanych 800
inwestycji (np. czyndéw spolecznych)

6. |Zakup materiatow wydanych bezposrednio na plac budowy 130, 201, 240

7. | Zakup maszyn i urzadzen wymagajgcych montazu lub stanowigcych 130, 201, 240
pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw

8. | Oplaty urzgdowe zwigzane z realizowang inwestycja 130, 225, 240

9. |Rownowarto$¢ robdt inwest. wykonywanych w ramach zatrudnienia 800
bezrobotnych (jako zadanie refundowane ze $rodkéw Funduszu Pracy)

10. | Zaplata odsetek od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w trakcie 130

realizacji inwestycji

11, | Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektow inzynierii ladowej i wodnej |201,240
na terenie przeznaczonym pod nowg zabudowe

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i {011, 013, 020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

2. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych $rodkéw trwalych 011

3. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia obcych obiektéw 011

4. |Nieodplatne przekazanie $rodkéw trwatych w budowie 300

5. | Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800

6. | Wyksiggowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki trwale w 800
budowie

7. | Odpisanie kosztdéw inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej 800
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej
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Ewidencja szczegblowa do konta 080 powinna byé prowadzona do poszczegélnych zadan inwestycyjnych w

sposob:

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania srodkow,

3) umozliwiajacy wyceng poszezeg6lnych —obiektéw srodkéw trwalych oraz  tytulow wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty Srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

ZESPOL 1 —,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:
- aktywéw pienieznych majacych posta¢ krajowych Srodkéw platniczych, przechowywanych w kasach i
ulokowanych na rachunkach bankowych,
- aktywéw pienieznych majacych posta¢ czekow, weksli obcych i innych krétkoterminowych aktywow
finansowych.
Zadaniem kont zespolu 1 jest wykazanie:
- obrotéw oraz stanéw srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych (w tym réwniez lokat terminowych),
- obrotéw i stanéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych oraz sum pienigznych w drodze.
Konto 130 — ,,Rachunki biezgce jednostki budzetowej”
130-1 — rachunek biezgcy dochodéw budzetowych
130-2 — rachunek biezacy dochodéw budzetowych — udzialy MF i US
130-3 — rachunek biezgcy dochodéw budzetowych - dochody podatkowe
130-4 — rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych
130-5 — rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych (inne rachunki)
130-6 — rachunek biezgcy dochodow budzetu panstwa
130-7 - rachunek biezgcy dochod6w — odpady
130-9 — rachunek biezgcy —lokaty weekend

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytutu dochodéw i wydatkow budzetowych
objetych planem finansowym jednostki.

Do konta 130 prowadzi si¢ subkonta.

W miare wystepujgcych potrzeb tworzy si¢ kolejne subkonta.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki niezaleznie od jej
przeznaczenia, z wyjatkiem Srodkow budzetowych przekazywanych dysponentom nizszego stopnia na
sfinansowanie zadan ujetych w ich planie oraz zwrotu wydatkow.

Urzad posiada wyodregbniony rachunek biezacy dochodéw z tytulu oplaty za zagospodarowanie odpadow
komunalnych oraz z tytutu podatkéw lokalnych.

Urzad posiada w banku wyodrgbniony rachunek biezacy wydatkow.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapisow z tytulu, korekty
niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy technicznych zapis ujemny po obu stronach konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130-1, 130-2, 130-3,130-6, 130-7 ,,-Rachunek dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. | Wplyw srodkéw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objete wyciggiem | 141
bankowym pod datg nastgpnego okresu sprawozdawczego
2. | Wplywy z podatkéw i oplat z tytutu naleznosci przypisanych dokonane
bezposrednio na rachunek bankowy oraz wplywy dochodow naleznych |72]

na podstawie odrgbnych ustaw i umow, 750: 760

- naleznosci nieprzypisanych, 135,139,141
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-z innych rachunkéw bankowych i sum w drodze

3. | Réwnowartos¢ dochod6w budzetowych urzedu, ktére wplacone zostaly
na konto budzetu jst- zapis wtorny na podstawie polecenia ksiegowania. |221,720,750,760
4. | Przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku biezacym
jst 750
5. | Wplata odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci
201,221,240,750
6. | Wplywy kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wplaty

245

Typowe zapisy strony Ma konta 130-1, 130-2, 130-3, 130-6,,Rachunek biezgcy dochoddw budzetowych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. [ Zwroty nadplat w dochodach budzetowych
221,750,760
2. | Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu
wyjasniajagcym uznanych za omylkowe wplaty 245
Typowe zapisy strony Ma konta 130-4, 130-5 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych — wydatki”
Lp. Tresé Konta przeciwstawne
I. | Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej
dziatalnosci w formie:
- przelewdw z tytulu zaplaty zobowiazan ujetych na kontach 201,225,229,231,234,
rozrachunkowych dot. dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej 240
- przelewy z tytulu oplat ksiggowanych bezposrednio w cigzar kosztéw
z pominigciem kont rozrachunkowych 403,409,080
- wyplata czekiem kwot do rozliczenia ( zaliczki),zobowigzan 234,240,140
- przelew réwnowartosci odpiséw na ZFSS, 405
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sgdowych:
a) obcigzajacych pozostate koszty operacyjne 240,761
b) obcigzajace pracownikdw lub inne osoby 234,240
- zaplaty odsetek za zwloke z zaplacie zobowigzan 201,225,229,240,751
2. | Przekazanie dotacji budzetowych
224
3. | Omylkowe obcigzenia bankowe
240
4. | Zaplata kar i odsetek dostawcom
221, 751
5. | Oplaty za ustugi bankowe pobrane przez banki
402
Typowe zapisy strony Wn konta 130-4, 130-5 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych- wydatki”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

Wplywy $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki Jjednostki,
takze na wydatki niewygasajgce

223
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2. | Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia
bankowe 240
3. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku
224, 810
4, | Zwrot $rodkéw na wydatki biezace niewykorzystanych do konca roku
budzetowego 223
5. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania : 800-1
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139,
- przelewem od dluznikéw z tytulu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych, 201,225,229,231,234,240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow 401-405,409

Przy realizacji wydatkéw z konta 130-5 dokonuje sig wtérnego zapisu Wn 130-5, Ma 223.

Na koniec roku konto 130-1,0130-2, 130-3, 130-6, 130-7 przeksiggowuje si¢ na konto 800.

Analityczna ewidencja dochodéw budzetowych i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw i wydatkoéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych ze s$rodkéw
zagranicznych.

Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sg przede wszystkim srodki zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.
Na koncie 135 ksieguje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy celowych z tytulow wskazanych
we wiasciwych ustawach oraz z tytulu optat za prowadzong dzialalnos¢, oprocentowanie srodkéw na tych
rachunkach, rozchody tych $rodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objete; poszczegblnymi funduszami,
zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz oplaty pobierane przez bank, zwigzane z prowadzeniem rachunku,
jesli ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu z tego tytutu.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. | Wplata réwnowartosci odpiséw na wiasny zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych 851

2. | Przypisane odsetki od §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja 851,
odprowadzeniu na dochody budzetowe)

3. | Zwroty $rodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekéw

potwierdzonych 139
4. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty, odptatnos¢ osob
korzystajacych z zakladowej dziatalnosci socjalnej, darowizny 851
pieni¢zne
5. | Wplywy srodkéw z tytutu rozliczen migdzy poszczegélnymi
funduszami specjalnego przeznaczenia 135
6. |Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi
odsetkami ujetymi jako naleznosci 234,240

7. | Obciazenia z tytutu bledéw i omytek bankowych

240

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tresé

Konta przeciwstawne
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L. | Przelewy na pokrycie zobowigzai z tytulu dostaw i ustug na rzecz
dzialalnosci finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia orazz 201, 231,234, 240,

tytulu udzielonych pozyczek i zaliczek 851,
2. | Przelewy srodkow z rachunku jednego funduszu na rachunek innego
funduszu 135
3. | Przelew z tytutu refundacji wydatkéw budzetowych
130, 240
4. | Przelewy na rachunek czekow potwierdzonych
139

5. |Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych oraz od 0s6b prawnych, oplat lokalnych) | 225,851,

6. | Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace dzialalnogci

funduszy specjalnego przeznaczenia 851,
7. | Zwrot niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych na okre$lone zadania

zlecone i inne 240, 851
8. | Przekazanie $rodkow funduszy specjalnych na rachunki lokat

terminowych 135

9. | Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania
240

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajacg ustalenie obrotow i stanu $rodkow
kazdego z funduszy celowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych funduszy celowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy w jednostce do ewidencji $rodkéw pienieznych wydzielonych na innym rachunku bankowym
niz rachunki biezace (130, ) i rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia (135).

Na koncie tym wyodrebnia si¢ $rodki z tytutu:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie

3) czekow potwierdzonych.

Sumy depozytowe — to obce srodki pienigzne przechowywane przez Jjednostke budzetowg przez okres
okreslony przepisami lub umowami. Obejmuja one w szczegolnosei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce
przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sagdowym lub administracyjnym.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnogé
zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 , .Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

L. | Wplyw na rachunek pomocniczy réwnowartosci wstrzymanych kaucji
gwarancyjnych przy zaplacie za uslugi remontowo-budowlane 240
wykonane dla jednostek budzetowych

2. | Wplata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budzetowych sum
depozytowych z tytutu: kaucji, wadidw i zabezpieczenia pieni¢znego 240

3. | Wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych
130, 135

4. | Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania
240

5. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych
wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek 240
organizacyjnych
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Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresé .
p ese Konta przeciwstawne

1. | Pokrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym
jednostki budzetowe;j 201,231,240

2. | Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiéw i innych sum depozytowych

231,240
3. | Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania
240
4. | Obcigzenia bankowe z tytulu kosztéw prowadzenia rachunku i opfat za
operacje dotyczace obcych sum 240
5. | Wplaty do budzetu z tytulu wygasnigcia prawa wiadciciela do depozytu
240

Do konta 139 nalezy prowadzié szczeg6towa ewidencje wg bankéw, w ktorych znajdujg sig rachunki,
z podziatem na tytuly wyodrebnienia, a takze wg kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych w postaci papieréw wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy i innych érodkéw pienigznych (np. akcje, czeki obce, obligacje obce, bony
skarbowe ), ktérych warto$¢ wyrazona jest w walucie polskiej i obcej.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:

- naleznosci z tytutu przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760,851,
rozrachunkow

- -naleznosci ujete na kontach rozrachunkowych 201,221,234,240
2. | Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego

platnosei

-warto$é netto, tj. po potraceniu dyskonta 201, 221,240

- dyskonto 750
3. | Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta

141

4. | Przywrocenie poprzedniej wartosci krétkoterminowych papieréw

wartosciowych w przypadku ustgpienia przyczyn jej obnizenia 750

Typowe zapisy strony Ma konta 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. |Realizacja czekéw obeych przez bank
130,135,139

2. | Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow (Mal140-czeki
obce) 201,221,234,240

3. | Wykup weksli przez dtuznika lub bank

130,135,139

4. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych na
dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci 751
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta powinna byé prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie:

1) warto$ci poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych w postaci papieréw wartosciowych
oraz  innych  $rodkéw  pienigznych,  wyrazonej w  walucie polskiej, a  ponadto
w poszczegdlnych walutach obeych,

2) warto$ci tych aktywéw powierzonych poszezegélnym osobom odpowiedzialnym za ich stan

i zabezpieczenie,
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 141- ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze miedzy kontami w réznych bankach.

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

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

. |- Przelewy miedzy rachunkami bankowymi 130,135,139

Typowe zapisy strony Ma konta 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Lp. Trese Konta przeciwstawne

1. |Przelewy migdzy rachunkami bankowymi 130,135,139
Ewidencja szczegolowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju $rodkéw pienieznych

w drodze.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.
ZESPOL 2 —,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczei,
a takze do ewidencji i rozliczef. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia krajowe
i zagraniczne, powstajgce ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotycza
i zrodel z ktérych sg finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, kt6rych tytuly i kwoty uznajg zaréwno wierzyciele, jak
i dluznicy.

Roszezenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzenia ich droga
sadowg staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami”
201-1  rozrachunki z dostawcami (zobowigzania)
201-2  rozrachunki z odbiorcami (naleznosci)

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, w tym réwniez zaliczek.

Na koncie 201- 1- ewidencjonuje si¢ zobowiazania za dostawy i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub
rachunkdw.

Na koncie 201-2 ewidencjonuje si¢ naleznosci za sprzedane wyroby, uslugi, materialy i inne skladniki
majgtkowe.

Typowe zapisy Strony Wn konta 201-1,201-2

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
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1. |Naleznosci z tytutu sprzedazy ( na podstawie wystawionych faktur,

rachunkéw , faktur korygujgcych) wartos¢ w cenie sprzedazy 760
- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy 225
2. | Naliczone nalezno$ci od odbiorcéw z tytutu wymagalnych odsetek z
zwloke w zaplacie 750
3. |Zaplata zobowiazan za dostawy i uslugi
130,135,139
4, |Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami
201-1,201-2

Typowe zapisy strony Ma konta 201-1,201-2

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw
robot i ustug

- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT 080,013,401-409,310
- warto$¢é naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225

( w caloscei lub w czesci)

2. | Wplaty naleznosci od odbiorcéw na rachunek bankowy

130,135,139
3. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych
- nie dokonano odpisu aktualizujgcego 761
- dokonano odpis aktualizujacy 290

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda, ktore ustala sig na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystgpujacych na kontach  rozrachunkow
z poszczeg6lnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem

naleznosci wymagalnych w przyszlych latach.
Na koncie 221 ujmuje sie analitycznie naleznosci i wplaty :

221-1 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221-2 nalezne udzialy

221-3 naleznosci z tytutu podatkéw i oplat

221- 4 naleznosci dlugoterminowe

221- 7 naleznosci z tytulu dochodéw — oplaty za zagospodarowanie odpadow komunalnych.

Zapisy z tytulu podatkéw i oplat lokalnych w tym oplaty za $mieci dokonywane sg na koniec okresu
sprawozdawczego na podstawie sprawozdar z ewidencji analitycznej, prowadzonej przez pracownikow.

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

Lp. L Konta przeciwstawne
1. |Przypisane naleznosci z tytulu
_ sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, 760
inwestycje oraz materialy,
- z tytulu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych 720
- z tytulu odsetek przypisanych za zwlokg z zaplacie naleznosci, ujetych
na tym koncie 750
- z tytutu Kar i grzywien 760
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2. | Zwroty dochod6w nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i

nadplat 130
3. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych (w

wysokosci raty naleznej za dany rok) 226
4. | Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio

rozliczonej w organie dotujgcym 750
5. | Przypisanie naleznoéci z tytulu naliczonych odsetek za zwloke w

zaplacie podatkow i oplat 750
6. | Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim

roku 224

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Lp. Tresc Konta
przeciwstawne
1. | Wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych
130
2. | Odpisy naleznosci z tytulu podatkow ( zmniejszenie)
720,
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki, 011,013,020
4. | Przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do naleznosci
dugoterminowych 226
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz nieistotnych
751, 761
6. |Zmniejszenie uprzednio naliczonych odsetek za zwloke w zaplacie
podatkéw i oplat 750,
7. | Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytulu nieterminowego
zwrot nadplaty w podatku 751

Zasady prowadzenia kont ksiag analitycznych i szczegélowych i ich powiazanie z kontami_ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na
koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z
tego tytulu dokonywane sa na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglo$ci i nadplaty).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz saldo Ma stan zobowigzan z tytulu nadplat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce naleznosci.
Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkdw
europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 223,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
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1 | Zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki jednostki
130
2 | Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan zrealizowanych
wydatkow jednostki 800
3 | Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajgce 130
4 | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych 200

Typowe zapisy strony Ma konta 223,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow

jednostki 130

2 | Wplyw érodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych
130

Przy dokonywaniu wydatkéw z konta 130-5(inne rachunki biezgce) stosuje si¢ zapis wtérny w korespondencji
z kontem Mal30-5, Wn 223 (uzupelienie srodkéw na wydatki).

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw
jednostki, lecz niewykorzystanych do koiica roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na rachunek budzetu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.

Konto 224- ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich”
Konto 224 shuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych

130

5%

Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

1. |Uznanie dotacji za rozliczone
810

2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania
130

Do konta 224 jest prowadzona ewidencja szczegélowa umozliwiajaca ustalenie dotacji wedlug:

- przeznaczenia dotacji,

- oraz jednostek, ktorym przekazano dotacje.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.
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Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg do dochodéw budzetowych, ktore
ewidencjonuje si¢ na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow”

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu zobowigzan podatkowych wlasnych i
wynikajgcych z funkeji platnika potraceii na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, rozrachunkéw

z tytulu VAT .

Na koncie 225 ujmuje si¢ analitycznie :

225-1 - rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu VAT

225-2 - rozliczenie VAT- naleznego

225-3 -rozliczenie VAT- naliczonego

225-4 - rozrachunki z urzedem z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych
225-5 —rozrachunki z budzetem z tytulu dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 , Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢

Konta przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze

srodkow budzetowych (podatek dochodowy od 0séb fizycznych,) 130
2. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujgcych dostawcow (w
przypadku jego bezposredniego rozliczania z urzedem skarbowym) 201, 240

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢

Konta przeciwstawne

1. | Naliczony i potrgcony na listach plac podatek dochodowy od osdb
fizycznych 231

2. | Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkdw z budzetem

130,

3. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacych z wystawionych faktur i
faktur korygujacych oraz od dochodéw 201,221

4. | Zwrot bezposredni podatku naliczonego,

130
5. | VAT nalezny z tytulu przekazania rzeczowych skladnikow
majgtkowych oraz nieodplatnych swiadczei i ustug (dokumentowane
fakturg wewnetrzng)-
- na potrzeby reprezentacji i reklamy 409
- od darowizn oraz bezplatnych $§wiadczen i uslug 761

Ewidencj¢ szczeglowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposéb, aby zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Tres¢

Konta przeciwstawne
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1. |Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach
840

2. | Zmiana naleznodci z krotkoterminowej na dlugoterminowg
( np. w zwigzku z przesunigciem terminu platnosci) 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do 221
krétkoterminowych(raty nalezne na dany rok budzetowy)
2. | Zaplata naleznosci dlugoterminowych 130

Ewidencje analityczng prowadzi sig wg jednostek, w ktorych te naleznosci wystepuja.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, w szczegdlnosci z
ZUS z tytutu ubezpieczeii spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz pracy i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

1. |Przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i

Fundusz Pracy oraz do PFRON 130, 135
2. | Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach
wynagrodzen 231
3. | Wyplaty §wiadczent ZUS nie objetych lista wynagrodzef
130, 135
Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. | Naliczone sktadki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczent
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:
- dziatalno$ci operacyjnej 405
- dzialalnosci finansowej z funduszy celowych 851,
2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ptacone przez
pracownika, ktore sg potracane z wynagrodzen 231
3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyplaconych swiadczen
ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadplat skladek 130, 135

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencjg analityczng zapewniajacq mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych
rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan z
tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzei
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, umow zlecenia i uméw o dzieto oraz tytutu
wyplat zasilkéw pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.
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Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
I | Wyplata, wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych i innych pokrywanych ze $rodkéw ZUS, oraz ujetych na
listach plac: ekwiwalentu pienigznego za deputaty, ekwiwalentu za
uzywanie wilasnej odziezy roboczej, materialow i narzedzi:
- przelewem na konta pracownikdw 130, 135,
2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytulu:
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych 225
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez 229
pracownikow z wilasnych srodkéw
- skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy Zapomogowo- 240
pozyczkowej oraz alimentow i innych zobowigzan pracownikdw
- nie rozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw 234
3. |Obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodze:
- dzialalnosci operacyjnej 404
- dzialalnosci funduszy celowych (ZFSS) 851,

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Lp. Trese¢

Konta przeciwstawne

1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:

- koszty dzialalnosci operacyjnej 404,405
- koszty inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie) 080
- fundusze celowe-ZFSS 851,

2. [Naliczone zasitki chorobowe (ktdre pokrywa ZUS) wyplacane na 229

podstawie listy wynagrodzen
3. | Naliczenie kosztow z tytulu naleznych pracownikom $wiadczen

rzeczowych:
- dzialalnosci operacyjnej ] 404
- dzialalnodci funduszy celowych(ZFSS) 851,

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa na imiennych kartach wynagrodzeii poszczegolnych
pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogéw ustawy o

rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do
naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajgcg rozliczenie list plac i ustalenie
imiennych nalezno$ci od pracownikéw z tytulu nadplaconych wynagrodzen oraz imiennych zobowigzan z
tytulu nie pobranych w terminie wynagrodzer.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np. z tytulu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z gory wynagrodzen za nastepny okres, nadptaconych
wynagrodzei itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzai z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci i zobowigzaii wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek. Zaliczki wyplacane pracownikom
w walutach obcych ujmuje sie w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Lp. Trese¢
Konta przeciwstawne
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyptaconych pracownikom
130, 135,
2. |Naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod 240
3. |Naleznosci z tytutu roszezen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki
- roszczenia podstawowe 240
- zasgdzone naleznosci dodatkowe-
koszty postepowania sgdowego 760
Z tytulu odsetek 750

Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych srodkéw
koszty:
a) dzialalnosci operacyjnej 401 - 409
b) inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) 080
¢) dzialalno$¢ funduszy celowych 851,
2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci
od pracownikéw z pozostalych tytulow: 130,231, 133,
3. [Naleznodci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen 231
4. |Skierowanie roszczen do sadu 240

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng imienng dla poszczegdlnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan
zobowiazan wynikajacych z kont analitycznych.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz
zobowiazania nie objete ewidencja na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedoboréw i szkdd.
Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

3]
2)

3)
4
3)

6)
7)

8)
9)

rozrachunki wewnatrz zaktadowe,

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

rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

rozliczenia niedobordw, szkod i nadwyzek,

rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i skladki
odprowadzane do ZUS,

rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych $rodkéw trwalych w budowie
(inwestycji) i zakupu gotowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

roszczenia sporne,

krotko- i dlugoterminowe naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych,

mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé

Konta przeciwstawne
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1. | Faktury lub rachunki za dostawy i uslugi dotyczace sum na zlecenie lub

sum depozytowych 201, 234
2. | Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen
wyplacanych z sum na zlecenie 229
3. |Zwrot niewykorzystanych wadiéw i sum zabezpieczenia oraz wyplata
sum depozytowych 130, 139
4. | Obcigzenie whascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wlasciwego
wykonania robét kosztami operacji bankowych zwigzanych z 130, 139, 401-409

dokonywanymi rozliczeniami tych kwot
5. | Wyplacone zaliczki na budowg $rodkéw trwalych (inwestycje)

130
6. | Ujawnione niedobory i szkody:
- materialdow w magazynie 310
- podstawowych srodkéw trwalych (wartosé poczatkowa) 011
- pozostatych $rodkoéw trwalych w uzywaniu 013
7. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
8. | Niesluszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznai bankowych 130, 135,

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

1. | Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych (wadia,
zabezpieczenia): 139
2. | Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach plac na rzecz 231
innych niz budzet jednostek
3. | Ujawnione nadwyzki:

- materialy 310

- $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011

- pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu 013
4. | Niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130, 135,
5. | Wplaty naleznosci 130,135,

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi sie wg jednostek i 0sob z uwzglednieniem tytutow
poszezegolnych rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakresow dzialalnosci, z ktorymi sg
zwigzane z jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedgce sumg sald wystepujgcych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu
pozostalych rozrachunkdw

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi sic wg jednostek i osob z uwzglednieniem tytulow
poszczegdlnych rozrachunkow.

Konto 245 —,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznogci z tytutlu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty a na
stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”
Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

1. | Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty na rachunek biezacy 130
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jednostki

2 | Uznanie wplaty za splat¢ naleznosci po przeprowadzonym 221
postepowaniu wyjasniajgcym
3 | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu 720,750,760

wyjasniajgcym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
Lp. Tres¢

Konta przeciwstawne
130

1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty
dotyczacej naleznoscei z tytulu dochodéw budzetowych bez
podania tytulu wplaty

Ewidencje analityczng do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartosé naleznosci watpliwych oraz naleznosci z
tytulu odsetek przypisanych, ale niewplaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. |Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaplatg:
- naleznosci z dzialalnosci operacyjnej, finansowej 760,750
- naleznosci z ZFSS 851,

przyczyn dokonania tego odpisu

2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz z 201,221,234,240
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem | 720,750,760

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

L.p. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci zwigzanych z dzialalnoscigi | 761,751
operacjami finansowymi

2. | Warto$¢ przypisanych, ale niezaplaconych do dnia bilansowego odsetek

od naleznosci

- dzialalnosci operacyjne;j 751
3. | Przypis zasgdzonych naleznosci w wyniku postgpowania sagdowego 201,221,234,240

( koszty postepowania i odsetki)

ZESPOL 3 — ,2MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 przeznaczone sg do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywéw obrotowych w postaci
materialéw — konto 310.
Na kontach zapaséw ewidencjonuje si¢ wlasne materialy przechowywane w magazynach zaréwno wilasnych,
jak i obcych a takze warto$¢ materialow ksiegowanych w ciezar kosztow bezposrednio po zakupie, ale nie
zuzytych do dnia inwentaryzacji.
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Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialdw.
Ustala sig, iz w urzedzie warto$¢ wszystkich zakupionych materiatow obcigza od razu koszty.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,,Materiaty”

Lp. Tresé¢
Konta przeciwstawne

l. | Przychod materialdow:

-z zakupu od zewnetrznych dostawcow 130
2. | Zwrot materialow wydanych do:

- dzialalnosci eksploatacyjnej 401

- inwestycji 080
3. | Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu 401

rozliczeniowego wartos¢ materialow, ktére byly rozchodowane, a nie
zostaly zuzyte

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materialy”
Lp. Tresé

Konta przeciwstawne

I~ | Rozchéd z magazynu materialéw przeznaczonych do zuzycia:

- wdzialalnosci eksploatacyjne;j 401
- w dzialalnosci inwestycyjnej 080
2. | Obnizenie wartosci zapaséw na skutek uszkodzenia, uplywu daty 240,761

przydatnosci itp.

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowy dostosowang do potrzeb gospodarki materialowej i
obowigzujacej  sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwiajaca  rozliczenie o0s6b  materialnie

odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.
Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa dla poszczegdlnych materialow w magazynie prowadzi si¢ na kartach

ilosciowo-wartosciowych

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartogé zapasow materialdw w magazynach.

ZESPOL 4 — ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Ewidencje szczegolowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb finansowych, sprawozdaii budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”
Lp. Trese¢

Konta przeciwstawne

I. | Naliczona amortyzacja

071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 »<Amortyzacja”
Lp. Tresc

Konta przeciwstawne
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1. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji
860

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ kosztow amortyzacji.
W koficu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 — ,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci: poniesione koszty zakupu materialéw biurowych, map, opalu,
wyposazenia, paliwa, czesci do maszyn i urzadzen, energii oraz zmniejszenia poniesionych uprzednio
kosztow.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do konta 401 — »Zuzycie materialow i energii”:
§ 421 — zakup materialow i wyposazenia

§ 422 — zakup $rodkéw zywnosci

§ 424 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

§ 426 — zakup energii

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tresc¢ Konta przeciwstawne

1. Poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii 130, 201

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

Lp. |Tres¢ Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia | 860
materialow i energii

2 Zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialow i |20/
energii

Do konta 401 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdai finansowych, sprawozdaf budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odregbnych
przepisach obowiazujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci: uslugi remontowe, naprawcze, konserwatorskie, spedycyjne,
transportowe, przewozu pracownikéw, o ile koszty te nie sa wliczone do kosztow podrozy shuzbowych, ustugi
pocztowe, bankowe, pralnicze, lacznosci, doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia,
utrzymania czystosci i wywozu émieci, zdrowotne, kominiarskie, ustugi w zakresie badania technicznego
pojazdéw, ustugi reklamowe, dotyczace ogloszefi, obwieszczen, ustugi komunalne i mieszkaniowe, ustugi z
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tytulu najmu i dzierzawy, ustugi dostgpu do Internetu, tlumaczenia, uslugi z tytulu leasingu operacyjnego,
oraz zmniejszenia kosztow wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do konta 402 —  ustugi obce”:
§ 427 — zakup ustug remontowych

§ 428 — zakup uslug zdrowotnych — ( nie dotyczy wlasnych pracownikéw)

§ 430 — zakup uslug pozostalych

§ 433 — zakup uslug przez jst od innych jednostek samorzadu terytorialnego

§ 436 — oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
§ 438 — zakup ustug obejmujgcych thumaczenia

§ 439 — zakup uslug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
§ 440 — oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce™

Lp. [Tres¢ Konta przeciwstawne

L. Poniesione koszty ustug obcych 130, 201, 234

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”

Lp. |[Tres¢ Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku | 860

obrotowego
2 Zmnigejszenie poniesionych kosztéw z tytulu ustug obeych 201

Do konta 402 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdail finansowych, sprawozdai budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych
przepisach obowigzujgcych jednostke.

W koricu roku saldo konta 402 przenosi sie na konto 860.
Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomogci i podatku od
srodkow transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej..

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do konta 403 — ,Podatki i oplaty”:
§ 443 — rézne oplaty i skladki,

§ 448 — podatek od nieruchomosci,

§ 450 — pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

§ 452 — oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

§ 453 — podatek od towar6w i ustug (VAT).

Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty”
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Lp. |Tres¢ Konta przeciwstawne

1. Poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat 130, 201, 225
Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Lp. |Tres¢ Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji 860

2 Zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu podatkéw i oplat 201, 225

Do konta 403 nalezy prowadzié ewidencje szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

W koncu roku saldo konta 403 przenosi si¢ na konto 860.
Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do konta 404 — ,,Wynagrodzenia”:

§ 304 — nagrody o charakterze szczegblnym niezaliczone do wynagrodzen (jesli od tych nagréd
odprowadzane sa skladki na ubezpieczenia spoleczne i podatek, to nalezy zalicza¢ do kosztow
wynagrodzen),

§ 401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,
§ 404 — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

§ 410 — wynagrodzenia agencyjno prowizyjne,
§ 417 — wynagrodzenia bezosobowe,

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. |Tres¢ Konta przeciwstawne

1. Kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym | 23/
wynagrodzenia brutto tj. bez potracen z réznych  tytuldw
dokonywanych na listach plac.

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. |[Tres¢ Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku | 860

obrotowego
2 Korekty uprzednio zaewidencjonowanych —kosztow dziatalnoscei | 231

podstawowej z tytutu wynagrodzeni
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