ZALACZNIKNR 1
do Zarzadzenia Nr 4012/05
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 wrzesnia 2005 roku
w sprawie zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Plocka
- Jednostka Budzetowa

Plock, wrzesien 2005 r.
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Spis tresci Zalacznika nr 1
Okreslenie roku obrotowego 1 okresow sprawozdawczych

Metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku
finansowego

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Zaktadowy plan kont

Wykaz kont ksiggi gtowne;j

Zasady klasyfikacji zdarzen
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powiazania z kontami ksiggi gléwnej

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych

Opis systemu informatycznego
System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw

Mechanizmy programowe
Rozwiazania techniczno - organizacyjne

1. Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych.
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Rok obrotowy w Urzedzie Miasta Plocka obejmuje rok kalendarzowy, tj. rozpoczyna si¢ 1 stycznia
a konczy 31 grudnia. W sktad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze:

- miesiac - sprawozdania miesi¢czne sporzadza si¢ za kazdy kolejny miesiac;

- kwartal - sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartal roku obrotowego;

- potrocze - sprawozdania péiroczne sporzadza si¢ za I potrocze roku obrotowego;

- rok - sprawozdania roczne sporzadza si¢ za rok obrotowy.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

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

1) srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne - zakupione, kompletne i zdatne do
uzytku - wedlug cen nabycia; wytworzone we wilasnym zakresie - wedlug kosztow
wytworzenia; lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatej
utraty wartos$ci;

2) $rodki trwale w budowie - w wysokosci ogdétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci;

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych - wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych - wedtug zasad okreslonych w pkt 3 z tym ze
udzialy zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metoda praw wilasnosci, z
uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (tekst jednolity Dz. U z 2002 roku Nr 76 poz. 694)

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

6) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia;

7) nalezno$ci i1 udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci;

8) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaptaty;

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

Za srodki trwate uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwate 1 zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
uzyteczno$ci dtuzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki, o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt. Wartos¢ ta wynika z art. 16 d ust. 1 ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2000
roku Nr 54 poz. 654 ze zmianami). Kazdorazowa zmiana warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych
w tej ustawie powoduje automatycznie zmiang kwot przyjetych w niniejszym zarzadzeniu.

W przypadku, gdy warto$¢ poczatkowa jest wyzsza niz 10% wartosci poczatkowej srodka trwalego,
tj. obecnie 350 zl przedmioty te nalezy zakwalifikowa¢ jako pozostale srodki trwate w
uzytkowaniu, ewidencjonowa¢ na koncie ,013” oraz dokonywa¢ jednorazowo odpisu
umorzeniowego w miesigcu oddania do uzywania. Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa wytaczeniu
z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie ,,013” podlegaja przedmioty wykazane w Tabeli nr 1
stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia. Przedmioty te objete sa tylko pozaksiggowa
ewidencja ilosciowa lub ewidencja na kartach osobistego wyposazenia pracownikow. Przedmioty o
warto$ci poczatkowej ponizej 10% warto$ci Srodka trwalego podlegaja spisaniu w koszty.

Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu powinny by¢ wlasciwie, w sposéb trwaty
oznakowane; na odwrocie faktury przedstawionej komodrce finansowej do zaplaty powinien by¢
naniesiony kolejny numer inwentarzowy zgodny z ksiazka inwentarzowa oraz miejsce uzytkowania
oraz podpis osoby dokonujacej opisu, ponadto powinien by¢ wystawiony dowdd ,,OT - Przyjecie
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srodka trwatego”.
Umorzenie srodkow trwatych oblicza si¢ wedtlug stawek okre§lonych zgodnie w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych stanowiacym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U Nr 64 poz. 654 z pdZniejszymi zmianami).
Na podstawie art. 16m ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych obliczajac umorzenie
warto$ci niematerialnych 1 prawnych — licencje na programy komputerowe, ktorych warto$¢
poczatkowa przekracza 3.500 zt. ustala si¢ stawke¢ amortyzacyjna 50%.
Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacjg, w tym takze na nabycie czgsci sktadowych
lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt., wydatki te powoduja
wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do
uzywania, mierzonej w szczegolnosci:

- okresem uzywania,

- zdolnoscia wytworcza,

- jakoscia produktow uzyskiwanych za pomoca ulepszonych §rodkow trwatych oraz

- kosztami ich eksploatacji.

Tabela Nr 1

Wykaz rodzajowy przedmiotow wylqczonych z ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie
» 013 — Pozostale srodki trwale w uiytkowaniu”

Lp. Nazwa

1.  Kosz na $mieci, kosz samogaszacy

2. Wazon, taca, serwis kawowy

3. Kasetka zabezpieczajaca: kaseta na pieniadze, kasetka na klucze
4. Kuchnia gazowa, kuchnia mikrofalowa

5. Aparat fotograficzny

6. Maszyna do liczenia, kalkulator

7.  Zasilacz awaryjny

8.  Plombownica

9.  Tester do kontroli banknotow

10. Firana, zastona

11.  Zelazko, deska do prasowania

12. Choinka, ozdoba choinkowa

13.  Wyposazenie tazienek m.in.: dozownik do mydta, dozownik na reczniki, suszarka do rak, lustro
14. Zlewozmywak, urzadzenie rozdrabniajace

15. Odkurzacz

16. Drabina

17.  Akumulator

18.  Wentylator, klimatyzator

19  Obrazy

20. Urzadzenia i sprzet techniczno-biurowy m.in.: urzadzenie do mocowania zdje¢, obcinarka do zdjgé,

gilotyna, termobindownica, bindownica, dziurkacz, zszywacz, cyrkiel, szablon, isograf, wskaznik
laserowy, przycisk do map, podziatka transwrersalna, geo ruletka, mtotek do numeratora



Lp. Nazwa

21. Urzadzenia i narzedzia konserwatorskie m.in.: wyrzynarka, pilarka, sprezarka, szlifierka, wiertarka,
stacja lutownicza, prostownik, spawarka

22. Przywotywacz

23. Magnetofon, radiomagnetofon, wieza, dyktafon, radio, glosniki, stuchawki, mikrofon
24. Gablota i tablica: informacyjna, podswietlana, korkowa, suchos$cieralna, magnetyczna
25. Herb, godio

26. Agregat ciSnieniowy

27. Gasnica, koc azbestowy, worek przeciwozarowy

28. Torba: skorzana, dyplomatka, kasjerska, neseser, walizka

29. Zegar

30. Apteczka

31. Wieszaki ubraniowe

32. Imbryk elektryczny, czajnik bezprzewodowy, ekspres do kawy, termos
33. Maszyna do pisania

34. Ogrzewacz olejowy, konwektor

35.  Zyrandol, lampa biurowa, kinkiet

36. Karnisz, u-szyna, minikarnisz

37. Telefon komorkowy, tadowarka, stuchawka, zestaw glto§no-moéwiacy
38. Terma, bojler, podgrzewacz wody, filtr wodny

39. | Niszczarka

40. 'Wozek: jednowiadrowy, gospodarczy

41. Wyktadzina

42. Program modutéw do wiezy zegarowej
43. Podnozek

44. Ramig¢ pod monitor, telefon

45. Baner reklamowy

46. Stojak do map

47. Urna

48. Regat na antyramy, stelaz

3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuje:
- zakladowy plan kont;

- wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych;
- opis systemu informatycznego.

3.1. Zakladowy plan kont

Zakladowy plan kont obejmuje:



- wykaz kont ksiggi gtoéwnej;
- zasady klasyfikacji zdarzen;
- zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi gtoéwne;.

3.1.1. Wykaz kont ksiegi gléwnej
Konta bilansowe

011 - $rodki trwate

013 - pozostate §rodki trwate w uzytkowaniu

020 - warto$ci niematerialne 1 prawne

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - umorzenie $Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - umorzenie pozostatych srodkow trwatych i ksiggozbioru

073 - odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - srodki trwale w budowie

101 - kasa

130 - rachunek biezacy jednostki budzetowe;j

131 - rachunki biezace

135 - rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — rachunki $srodkéw funduszy pomocniczych

139 - inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 —rozliczenie dochodow budzetowych

223 - rozliczenia wydatkow budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

226 - dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe

227 —rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych
228 —rozliczenie wydatkow ze $rodkoéw funduszy pomocowych
229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - pozostate rozrachunki

241 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych

242 - rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia

290 - odpisy aktualizujace naleznosci

310 - materiaty w magazynie

400 - koszty wedtug rodzaju
401 - amortyzacja

640 - rozliczenie migdzyokresowe kosztow
750 - przychody i koszty finansowe

760 - pozostate przychody 1 koszty

761 - pokrycie amortyzacji

800 - fundusz jednostki



801 - fundusz $rodkéw specjalnych

810 - dotacje budzetowe oraz srodki na inwestycje

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853 - fundusze pozabudzetowe

860 — straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 - srodki trwate w likwidacji i srodki trwale obce

091 — mienie Skarbu Panstwa

997 — zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych

998 - zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat nastepnych

3.1.2. Zasady klasyfikacji zdarzen
011 "Srodki trwale"



Strona Wn konta 011 - "SrodKi trwale"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- Przyjecie do eksploatacji sSrodkow trwatych uzyskanych w wyniku.

- dzialalno$ci inwestycyjnej 080
-z zakupu (nie wymagajacych montazu) 130, 201
- nieodplatnego otrzymania od jednostek i zakltadow budzetowych, 800

gospodarstw pomocniczych

- ujawnienia nadwyzek 240

- zamiany $rodka oddanego do remontu na §rodek wyremontowany 800

- Zwigkszenie wartosci srodkow trwalych o koszty ulepszenia (rozbudowa, 080
nadbudowa, modernizacja)

- Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych w  wyniku 800
aktualizacji ich wyceny.

Strona Ma konta 011 - "Srodki trwale"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Pozostawione w stan likwidacji na skutek:

- zuzycia:

a) do wysokosci naliczonego umorzenia 071

b) do wysokosci odpisu aktualizujacego 073

c) w wysokosci warto$ci netto 800

- zniszczenia lub zaginiecia 240

2. Sprzedazy:

- warto$ci netto $rodka trwatego 800

- wysoko$¢ naliczonego umorzenia 071

- do wysokosci odpisu aktualizujacego 073

3. Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego:

- warto$ci netto $rodka trwatego 800

- wysoko$¢ naliczonego umorzenia 071

- do wysokosci odpisu aktualizujacego 073

4. Przekazanie do remontu w drodze wymiany na $rodek wyremontowany. 800

5. Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych 240

6. Zmniejszenia wartoSci poczatkowej Srodkow trwatych w  wyniku 200

aktualizacji wyceny.

Konto 011 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktore oznacza stan $rodkow trwatych wedhlug ich

wartosci poczatkowe;.

013 ""Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu"



Strona Wn konta 013 - ""Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Srodki trwate o charakterze wyposazenia przyjete do uzytkowania. 101, 130, 131, 135, 201, 080

2. Nadwyzki $srodkow trwatych o charakterze wyposazenia w magazynie i w

uzytkowaniu. 240

Strona Ma konta 013 - ""Pozostale Srodki trwale w uzytkowaniu"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  Wycofanie $rodka trwatego o charakterze wyposazenia z uzytkowania na
skutek:
- likwidacji, zniszczenia lub zuzycia 072
- sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania 072

2. Ujawnione niedobory $rodka trwalego o charakterze wyposazenia w

magazynie i uzytkowaniu. 240
Konto 013 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktore oznacza stan pozostatych $rodkow trwatych w

uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczatkowe;.

020 "Wartosci niematerialne i prawne"

Strona Wn konta 020 - ""WartoS$ci niematerialne i prawne"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychéd z inwestycji warto$ci niematerialnych i prawnych. 080

2. Otrzymanie nieodplatne wartosci niematerialnych i prawnych od innych

jednostek i 0s6b fizycznych. 760
3. Otrzymanie nieodptatnic od jednostek, zakladéw budzetowych oraz
gospodarstw pomocniczych. 800
4. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych z pominigciem inwestycji. 101, 130, 131, 201

Strona Ma konta 020 - ""Wartosci niematerialne i prawne"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozchéd wartosci niematerialnych 1 prawnych przekazanych
nieodplatnie: 071
- wysoko$¢ umorzenia 800
- warto$¢ netto 071

2. Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych.

Konto 020 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych

wedtug ich wartosci poczatkowe;.

030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"



Strona Wn konta 030- "Dlugoterminowe aktywa finansowe''.

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wniesione udzialy do krajowych lub zagranicznych  podmiotdéw
gospodarczych:
a) w formie Srodkow pienigznych
- gotdwka 101
- przelewem 130, 131, 135,
b) w formie érodkéw rzeczowych (wartosci aktualnej wyceny) 800
2. Dopisanie do udziatéw naleznych od nich dywidend. 750
3. Zakup dlugoterminowych papierow wartosciowych, nieruchomosci,
warto$ci niematerialnych i prawnych (w cenie nabycia) 101, 130, 131, 135, 201, 800,
4. Udzielone pozyczki dlugoterminowe 101, 130, 131, 135,

Strona Ma konta 030 - '""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Sprzedaz udziatéw w obcych jednostkach (po cenie nabycia ewentualnie

skorygowanej na koncie poprzedniego roku) 750
2.  Wycofanie udziatow:
- rzeczowych 800
- pieni¢znych 101, 130, 131, 135,
3. Obnizenie wartosci udzialbw w wyniku urealnienia ich ceny na 31.12
roku obrachunkowego. 750
4. Rozchéd dlugoterminowych papierow wartosciowych
- ztytulu sprzedazy 750
- ztytulu niedoboru 240
5. Zmniejszenie warto$ci dlugoterminowych papieréw warto§ciowych na

skutek roznic kursowych i obnizenia ceny (mozliwej do uzyskania 750
31.12) 101, 130, 131, 135

760
750

6. Otrzymanie sptaty pozyczek dlugoterminowych
7.  Umorzenie pozyczek niesciagalnych

8. Sprzedaz nieruchomo$ci oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 030 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan dlugoterminowych aktywow

finansowych.

071 "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"
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Strona Wn konta 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych"
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Dotychczasowe umorzenie srodkoéw trwatych wycofanych z eksploatacji:
- w wyniku zniszczenia, zuzycia lub niedoboru 011
- naskutek sprzedazy 011
- w zwiazku z nieodplatnym przekazaniem 011
- wzwiazku z przekazaniem jako aportu rzeczowego 011
2. Spisanie warto$ci niematerialnych i prawnych w petni umorzonych. 020
3. Zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny S$rodkéw 800
trwalych.
Strona Ma konta 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Biezacy odpis umorzenia S$rodkéw trwatych oraz = wartosci
niematerialnych i prawnych. 800, 401
2. Umorzenie ujawnionych nadwyzek $rodkow trwatych 240
3. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych $rodkéw trwalych (w
wysoko$ci naliczonej przez dotychczasowego uzytkownika) 800
4. Zwigkszenie umorzenia w wyniku urzgdowej aktualizacji wyceny
srodkow trwatych. 800

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia $srodkdéw trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie sSrodkow trwalych o charakterze wyposazenia i

zbiorow bibliotecznych”

Strona Wn konta 072 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych o charakterze wyposazenia i zbiorow
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bibliotecznych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych o charakterze

wyposazenia i zbioroéw bibliotecznych z tytuhu:

- likwidacji, sprzedazy lub niedoboru 013,014
- nieodplatnego przekazania 013,014
- przekwalifikowania na pozostale srodki trwate 800

Strona Ma konta 072 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych o charakterze wyposazenia i zbiorow

bibliotecznych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisy umorzeniowe od nowego wydanego do uzytkowania S$rodka
trwatego o charakterze wyposazenia oraz zbiordéw bibliotecznych:

- dziatalnosci podstawowe;j 400

- dzialalnosci finansowo wyodrebnione;. 851, 853

2. Opisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek S$rodkow trwalych o
charakterze wyposazenia i zbioréw bibliotecznych 240

3. Warto$¢ umorzenia s$rodkow trwalych o charakterze wyposazenia i
zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie w  wysokosci

umorzenia naliczonego u przekazujacego. 800

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostatych $rodkow
trwalych w uzytkowaniu oraz zbioréw bibliotecznych, umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu

wydania ich do uzywania.

073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Strona Wn konta 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Dotychczasowy odpis aktualizujacy aktywa finansowe wycofane z
eksploatacji 011, 020

Strona Ma konta 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpis aktualizujacy aktywa finansowe 800

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan aktualnego odpisu aktualizujacego
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dlugoterminowe aktywa finansowe.

080 ,,Srodki trwale w budowie”

Strona Wn konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie”

Tre$¢ operacji

1.

Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja
inwestycji przez zewngtrznych kontrahentow.

Zakup inwestycji rozpoczgtych od innych jednostek

Nieodptatne przejgcie inwestycji rozpoczgtych od innych jednostek i
zaktadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych.

Rownowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz inwestycji (np. czyny
spoteczne)

Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych
srodki trwale o charakterze wyposazenia.

Opfaty za nabyte grunty lub z tytulu uzytkowania gruntow oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowg.

Wynagrodzenia o0s6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwigzanych z inwestycja.

Niedobory i szkody w skladnikach inwestycyjnych uznane za
niezawinione.

Straty inwestycyjne (w tym kary i1 odszkodowania umowne oraz

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych)

10. Rozliczenie nadwyzki zyskdéw inwestycyjnych nad stratami.

Strona Ma konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie”

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

101, 130, 135, 201
130, 135, 201

800

800

101, 130, 135

101, 130, 135

231

240
101, 130, 135, 201, 234, 240

800

Konto przeciwstawne
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1. Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji:

- pozostatych $rodkow trwatych 011
- pierwszego wyposazenia w §rodki trwale o charakterze wyposazenia 013
2. Rozliczenia kosztéw modernizacji Srodka trwatego. 011
3. Rozliczenie kosztow inwestycji w obcych obiektach. 011
4. Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi. 800
5. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych lub zakonczonego

zadania inwestycyjnego innym jednostkom. 800
6. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych. 240
7. Otrzymane kary i odszkodowania umowne stanowiace zyski 130
inwestycyjne.
8. Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej 8300
dokumentacji projektowe;j).
9. Rozliczenie kosztow inwestycji, ktore nie daty zamierzonych efektow 800

gospodarczych
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nie zakonczonych srodkow trwatych w

budowie.

101 ,,Kasa”

Strona Wn konta 101 — ,,Kasa”

Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Podjgcie gotowki z banku:

- zrachunku biezacego jednostki budzetowe;j 130
- zrachunku $rodkéw specjalnych 131
- zrachunku $§rodkéw inwestycyjnych 130
- zrachunku funduszy specjalnych 135
-z innych rachunkéw bankowych 139

140

2. Wplyw s$rodkéw pienigznych w drodze.
3. Wptaty z tytutu naleznoS$ci przypisanych 201,221,231, 234, 240
4

Whtaty przychodow nie przypisywanych z tytutu:

finansowych dochodéw budzetowych 750
- sprzedazy materialow, srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia oraz
760
pozostatych §rodkow trwatych
240

5. Wplaty sum depozytowych (np. wadia)

6. Wplaty z tytulu uprzednio pobranych =zaliczek oraz zwrotu wydatkow

- S . 201, 231, 234, 240
poniesionych w imieniu wptacajacych.

7.  Wptaty nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkdd. 234,240

8. Ujawnione nadwyzki srodkéw pienigznych w kasie. 240

9. Wplaty z tytulu pozyczek i innych przypisanych naleznosci z zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych 240

10. Wplaty z tytutu zwrotu kosztow nie ujgtych uprzednio jako naleznosci od 400. 760

kontrahentéw
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Strona Ma konta 101 — ,,Kasa”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie. 231

2. Wyplata ekwiwalentow za uzycie wilasnej odziezy, za pranie odziezy, za

srodki higieny osobistej i uzywanie wlasnego sprzetu. 400
3.  Wyptata zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229,231
4. Woyplata zaliczek do rozliczenia. 234, 240
5. Zaplata zobowiazan nie ujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu:
- zakupu pozostatych Srodkow trwatych 011
- zakupu $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia 013
- zakupu zbioréw bibliotecznych 014

- zakupu materiatow 310, 400, 851, 853

- $wiadczonych ustug dla:

a) dziatalnosci eksploatacyjnej 400

b) inwestycyjnej 080

¢) dziatalnosci finansowo-wyodrgbnionej 851,853

6. Wyptlaty z tytutu pokrycia zobowiazan 201,234, 240
7. Wplata gotowki we wlasnym banku na rachunki bankowe 240

8. Niedobory kasowe 240

9. Woyplaty z zainkasowanych obcych naleznosci 240

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
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Strona Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplywy $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub z budzetu

gminy przeznaczonych na wydatki jednostki i dla podporzadkowanych
dysponentow jeszcze nizszego stopnia.
2.  Zwroty od dysponentoéw nizszego stopnia srodkéw na wydatki budzetowe nie 223

wykorzystane do konca roku budzetowego.

3. Sumy zwrdcone rachunek wydatkéw budzetowych: 223
- zkasy
- zsum pienigznych w drodze 240, 234,229, 400
- przelewem od dtuznikéw: 140
a) ztytulu naleznosci przypisanych 201, 229, 231, 234, 240
b) ztytulu zwrotu kosztow. 400, 760
4. Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych i niewltasciwego obciazenia rachunku 240

bankowego.
5. Korekty wydatkéw pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowe;. 130
6. Zwroty dotacji przekazanych. 810
7.  Wptaty odsetek bankowych. 750
8. Otrzymane dotacje ze srodkow budzetowych i pozabudzetowych. 800
9. Otrzymane udziaty innych jednostek na sfinansowanie inwestycji wspo6lnych. 800
10. Wplywy naleznosci przypisanych. 201, 234, 240,
11. Wplywy naleznosci nie przypisanych z tytulu korekty kosztow oraz i

odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji. 080, 760,
12. Obciazenia z tytulu omylek i korekt bledow bankowych na podstawie

240

dokumentéw bankowych zataczonych do wyciagow.

Strona Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
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Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wlasnej

dziatalnosci w formie:

- gotdwki pobranej z banku 101
- gotowki pobranej za posrednictwem innego banku 140
- przelewow z tytulu splaty zobowiazan przypisanych 201, 225, 229, 231, 234
- przelewow z tytulu oplaty za dostawy i ustugi zaliczonych bezposrednio
w cigzar kosztow 400
- przelewow roéwnowarto$ci odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych 400
zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow sadowych. 400, 760,
2. Przekazanie dotacji ( w tym na inwestycje). 810
3. Przelew $rodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia. 223
4. Omyltkowe obciagzenie bankowe. 240
5. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkéw nie wykorzystanych w
danym roku ( przelew w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku
budzetowego). 228
6. Sptata zobowiazan za roboty, ustugi i dostawy zwiazane z inwestycjami:
- przypisanych na kontach rozrachunkow
- nie ewidencjonowanych na kontach rozrachunkow: 201
a) zaliczanych bezposrednio do kosztéw 080
b) z tytulu strat inwestycyjnych 080
c) z tytutlu zakupu gotowych $rodkdéw trwatych przyjetych bezposrednio do
uzywania:
- $rodki trwale o charakterze wyposazenia 013
- pozostate srodki trwate 011
d) ztytulu zakupu materiatéw inwestycyjnych nie przyjetych do magazynu 080
7. Przyjgcie gotowki do kasy. 101
8. Przelewy do budzetu z tytutu podatkow i optat. 225
9. Przelewy wynagrodzen (0s6b doraznie zatrudnionych) 231
10. Zwroty nie wykorzystanych dotacji 800
800

11. Zwroty udziatéw na finansowanie inwestycji wspolnych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych. Na koncie 130 obowiazuje zasada czystos$ci obrotdw, co oznacza, ze do biednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

131 "Rachunki biezace"
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Strona Wn konta 131 - ""Rachunki biezace"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  Wplyw naleznos$ci od odbiorcéw 201, 801
2. Wplyw z tytutu realizacji czekéw obcych oraz $rodkéw pienigznych w
drodze 140
3.  Wptaty na $rodki specjalne 801
4. Obciazenia z tytutu omytek i bledow bankowych i ich korekt 240
5.  Wplaty na konto z tytutu dar6w w formie §rodkow pienigznych 801
6. Wplaty z oprocentowania $rodkéw na rachunkach 801

Strona Ma konta 131 - ""Rachunki biezace"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Spflata przelewem zobowiazan 201, 801

2. Uznania z tytulu omylek i blgdéw bankowych 240

3. Przelewy do budzetu z tytutu podatkow i optat 225

4. Przelewy sktadek ZUS 229

5. Przelewy wynagrodzen 231

Konto 131 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych.

135 "Rachunki sSrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Strona Wn konta 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw odpiséw na fundusze specjalne: 851, 853
2. Wplywy naleznosci za $§wiadczenia  dzialalno$ci finansowo-
wyodrebnione;j:
- przypisanych 201, 234, 240
- nie przypisanych 851, 853
3. Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych si¢ na
rachunkach bankowych. 851, 853
4. Wptaty gotowki z kasy. 240, 851, 853
5. Otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny. 851, 853
6. Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek oraz pozyczek wraz z naleznymi
odsetkami. 234,240
7. Obciazenia z tytulu bledow i omytek w wyciagach bankowych 240

Strona Ma konta 135 - "Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
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Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Podjgcie gotowki do kasy. 101
2. Przelew na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i uslug na rzecz

dziatalnosci finansowo-wyodrgbnionej oraz z tytulu udzielonych

pozyczek i zaliczek. 201, 231, 234, 240
3. Przelewy $rodkéw funduszy specjalnych przekazanych przez jednostke

(mp. na  finansowanie  ogrodkéw  dziatkowych,  ksiazeczek

mieszkaniowych dla sierot itp.) 851

4. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu. 225

5. Przekazanie zobowigzan wobec ZUS 229

6. Zaptacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne. 851, 853

7. Zwrot nie wykorzystanych srodkow otrzymanych na okreslone zadania.

8. Sfinansowanie naktadow inwestycyjnych ze $rodkow zakladowego @240, 853
funduszu $wiadczen socjalnych:

- przelewy z tytutu zakupu srodkow trwatych 011

- przelewy z tytutu zakupu $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia 013

9. Btedy wyciagach bankowych i ich korekty. 240

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

137 ,,Rachunki srodkow funduszy pomocowych”

Strona Wn konta 137 - ,,Rachunki Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw $rodkow pomocowych przeznaczonych na finansowanie 228

programow objetych bezzwrotng pomoca zagraniczna.
2. Odsetki bankowe od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym. 227
3. Uznanie z tytulu korekt i omytek dotyczace bledow bankowych na
podstawie wyciagdw bankowych. 240

Strona Ma konta 137 - ,,Rachunki Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaptaty za realizowane zadania w ramach programu

pomocowego w formie:

— gotowki pobranej z banku, 101

— przelewow z tytutu splaty zobowiazan przypisanych. 201, 225, 229, 231, 234
2. Omylkowe obciazenie bankowe. 240
3. Zwrot do dysponowania wyzszego stopnia srodkow 228

niewykorzystanych w danym roku (przelew w okresie przejsciowym po
zakonczeniu roku budzetowego).
4. Zwrot odsetek bankowych od $rodkéw zgromadzonych na rachunku 227

bankowym.

Konto 137 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych pochodzacych z
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funduszy pomocowych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych.

139 "Inne rachunki bankowe"

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
4. Wplata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych (np. kaucja,
wadiow) 241
5. Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowcee kaucji i wadiow. 241
6. Wplyw srodkow na zadanie zlecone 241
7. Bledy wyciagach bankowych i ich sprostowania. 241

Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
2. Pobranie gotowki do kasy. 101
3. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow 241
4. Przelewy z tytulu pokrycia zobowiazan dotyczacych zadan zleconych. 241
5. Zwrot nie wykorzystanych $rodkéw na zadania zlecone. 241
6. Btedy wyciagach bankowych i ich korekty. 241

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na innych

rachunkach bankowych.

140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne"

Strona Wn konta 140 - "Krodtkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

10) Nabyte akcje i obligacje krotkoterminowe. 101, 130

11) Utworzenie lokaty krotkoterminowe;. 240

12) Odsetki od lokaty terminowe;j. 240

13) Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznoSci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznosci z tytutu przychodow nie ujgtych na kontach rozrachunkow

14) Przyjecie weksla od dtuznika 750, 760

15) Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego 201

ptatnosci:
- warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta 201
- dyskonto 750
201

16) Zwrot weksli obcych przez bank kontrahenta

Strona Ma konta 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne"
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tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartoé¢ sprzedanych obligacji po cenie nabycia. 750
2. Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami. 240
3. Realizacja czekow obcych przez bank 130, 131, 135, 139
4.  Wykup weksli przez dluznikow 101, 130, 131, 135
5. Zaplata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla
obcego do skupu:
- warto$¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201, 240
- dyskonto 750
6. Wplyw Srodkow pienigznych w drodze:
- dokasy 101
- narachunki bankowe 130, 131, 135, 139

7. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych 760

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan innych $rodkoéw pieni¢znych.

201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Strona Wn konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci z tytulu sprzedazy ustlug w dziatalnosci finansowo
wyodrebnione;j 851, 853
2. Zaptata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug 101, 130, 131, 135
3. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) 760

Strona Ma konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zobowiazanie z tytulu dostaw, robot i ustug 011, 013, 014, 020, 030, 080,
310, 400

2. Zobowiazania z tytulu odsetek i kar umownych wobec dostawcow:

- dzialalnosci eksploatacyjnej 760

- dzialalnosci inwestycyjnej 080

3. Wplaty naleznosci do kasy i na rachunki bankowe 101, 130, 131, 135

4. Nalezno$ci skierowane na drogg postgpowania sadowego (pod data

skierowania pozwu do sadu) 240

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”
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Strona Wn konta 221- "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych z tytulu podatkéw 1 optat

administracyjnych 750

Strona Ma konta 221- ""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie uprzednio przypisanych nalezno$ci dotyczacych dochodow
budzetowych 750

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

222 ,,Rozliczenie dochodéow budzetowych”

Strona Wn konta 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego. 130

Strona Ma konta 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania

budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych. 800

223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Strona Wn konta 223 - ""Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot nie wykorzystanych do konca roku $rodké6w na wydatki 130

budzetowe.
2. Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego zrealizowanych 800

wydatkow budzetowych jednostki.

Strona Ma konta 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Okresowe wplywy $rodkéw budzetowych przelanych przez dysponentow

wyzszego stopnia (na pokrycie wlasnych wydatkéw budzetowych jednostki
oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia).

130
Konto 223 moze wykazywa¢ w ciagu roku saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych. Na koniec

roku konto nie wykazuje salda.
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225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu innych zobowiazan wobec budzetu finansowanych ze
srodkow:
- budzetowych 130
- specjalnych 131
- funduszy wyodrebnionych i celowych 135
2. Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkow:
- obciazajacych koszty dziatalnosci eksploatacyjnej i inwestycyjnej 400, 080
851, 853

- obciazajacych koszty dziatalnosci finansowo-wyodrebnione;j

- placonych w imieniu podatnika (np. podatku dochodowego od os6b

fizycznych) 231
Strona Ma konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone zobowiazania podatkowe i optaty obciazajace:
- koszty dzialalnosci eksploatacyjnej 400
- koszty dziatalno$ci inwestycyjnej 080
- koszty dzialalnosci wyodrebnione;. 851, 853
2. Naliczone i pobrane podatki od podatnikéw ( np. dochodowego od oséb
fizycznych) 231
3. Zarachowanie nadwyzek kasowych do odprowadzenia do budzetu 240

4.  Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkoéw z budzetem (zwrot nadptat) 130, 131, 135

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Strona Wn konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przypis innych dlugoterminowych naleznosci budzetowych. 750

Strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 221

krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci dtugoterminowych.
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227 ,,Rozliczenie dochodow ze sSrodkow funduszy pomocowych”

Strona Wn konta 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zwrot odsetek bankowych od srodkow zgromadzonych na rachunku 137

bankowym.

Strona Ma konta 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw odsetek bankowych od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach 137

bankowych.

Konto 227 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow zrealizowanych przez

jednostke.

228 ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych”

Strona Wn konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw funduszy pomocowych. 137
2. Okresowe lub roczne przeksiggowanie dokonywanych 800

wydatkow.

Strona Ma konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw pomocowych na finansowanie programéw objetych 137

bezzwrotna pomoca zagraniczna.

Konto 227 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow zrealizowanych przez

jednostke.
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229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Strona Wn konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
4. Przelewy sktadek do ZUS, na Fundusz Pracy, do PZU i innych instytucji
ubezpieczeniowych. 130, 131, 135
5. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS. 231
6. Wyptaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen. 101

7. Przelewy sum potraconych na listach ptac z tytulu zobowiazan

pracownikéw wobec innych instytucji. 130, 131, 135
8. Roszczenia z tytutu niedoboréow i szkod, o ktorych pokrycie wystapiono

do zaktadu ubezpieczen. 240

9. Przyznane odszkodowania za szkody w majatku jednostki. 800

Strona Ma konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone sktadki z tytulu ubezpieczen spotecznych i na Fundusz Pracy

oraz sktadki z tytulu ubezpieczen majatkowych:
- dziatalno$ci eksploatacyjnej 400
- dzialalno$ci inwestycyjnej 080
2. Zobowiazania z tytulu potraconych pracownikom z wynagrodzen kwot

na rzecz innych instytucji. 231

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyptaconych §wiadczen

nad sktadkami. 130, 131, 135
4. Zwroty nadptat z tytutu ubezpieczen majatkowych. 130, 131, 135
Wplywy odszkodowan z tytulu ubezpieczeh majatkowych . 130, 131, 135

Konto 229 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan

publicznoprawnych.
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231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Strona Wn konta 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych ze
srodkow ZUS, ekwiwalentu pienigznego za deputaty, za uzywanie
wlasnej odziezy roboczej i ochronnej, materiatdow i narzedzi oraz nagrod
z zaktadowego funduszu nagrdéd ujetych na listach plac:
- gotdwka z kasy 101
- przelewem na konto pracownikow. 130, 131, 135

2. Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

- skladki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 229
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
- skladek i1 zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowiazan 229
- nie zwroconych zaliczek i1 innych naleznosci od pracownikéw 234,240
- oplat za §wiadczenia zakladowej dzialalnos$ci socjalne;. 831
3. Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen:
— dziatalnosci eksploatacyjnej 400
— z wyodrgbnionych funduszy. 831,833
Strona Ma konta 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty dziatalnosci eksploatacyjnej 400
- koszty inwestycji 080
- fundusze specjalnego przeznaczenia 851, 853
- sumy na zlecenie 240
2. Zasilki rodzinne i inne naliczone w liscie wynagrodzen a pokrywane
przez ZUS. 229
3. Naliczenie warto$ci deputatow naleznych pracownikom dziatalnosci
podstawowe;j. 400
4. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Wynagrodzenia otrzymane do wyplaty od innych jednostek. 240
6. Warto$¢ naleznego pracownikowi umundurowania - w czgsci 240
nicodptatnej
400

Konto 231 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobowiazan

z tytulu wynagrodzen.
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234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Strona Wn konta 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan:
- zkasy 101
- zrachunkéw bankowych 130, 131, 135,139
2. Naleznosci z tytutu:
- zwrotu poniesionych wydatkow 201, 225,229
- zwrotu poniesionych kosztow 080, 400
- $wiadczen odptatnych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod. 240
4. Naleznosci z tytulu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki:
. 240
- roszczenia podstawowe
840

- zasadzone koszty postgpowania i odsetki za zwloke

Strona Ma konta 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych

srodkow na pokrycie kosztow:

- dzialalnosci eksploatacyjnej 400
- inwestycyjnej 080
- dzialalnosci finansowanej przez inne jednostki 240
- rozliczonych w czasie 640

2. Wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od

pracownikow z pozostatych tytutow:
101

130, 131, 135, 139

- dokasy
- narachunki bankowe
3. Zobowiazania z tytulu ekwiwalentow za uzywanie przez pracownikow

wlasnej odziezy, materiatow i sprzgtu do:

. . . 4
- dziatalno$ci eksploatacyjnej 00
. .. 080
- Inwestycjl.
. : - 231
4. Naleznosci od pracownikow potracone na liscie wynagrodzen.
240

5. Skierowanie roszczen do sadu.

Konto 234 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec pracownikow.
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240 ,,Pozostale rozrachunki”

Strona Wn konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci od innych jednostek i osob fizycznych nie bgdacych pracownikami z
tytutu zwrotu wydatkow poniesionych przez jednostkeg. 201, 225, 229
2. Faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie lub sum depozytowych. 101, 131, 139, 201, 234
3.  Wynagrodzenia obciazajace sumy na zlecenie. 231
4.  Zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie i wyptata sum depozytowych. 101, 131, 139
5 Naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS 101, 135, 851
6.

Udzielone pozyczki krotkoterminowe i mieszkaniowe osobom nie bgdacym
pracownikami. 101, 135

7. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek:

- ze $rodkow jednostki 750

- ze $rodkéw ZFSS 851

8. Naleznosci od jednostek i1 oséb fizycznych nie bedacych pracownikami z tytutu

zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw. 201, 225,229

9.  Ujawnione niedobory i szkody:

- gotowki 101
- materialdbw w magazynie i przerobie 310
- $rodkow trwalych (pozostatych) 011
- $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia 013
. - 030
- papierow wartosciowych
. . 080
- inwestycji
. . 201, 240
- obcych sktadnikdw majatkowych 240
10. Kompensata nadwyzek z niedoborami. s
11. Zarachowanie nadwyzek kasowych do prowadzenia do budzetu.
12. Zmniejszenie kosztow z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie 400
materiatow.
13. Umorzenie dotyczace przyjetych na stan nadwyzek s$rodkow trwalych o 07
charakterze wyposazenia.
800

14. Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych (pozostatych)
011,013,014, 101, 310
15. Wyksiggowanie nadwyzek pozornych

16. Roszczenia z tytutu niedoborow:

240
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru
840
- rdznica migdzy wartoscig ewidencyjna a wycenionym roszczeniem
17. Roszczenia sporne:
- ztytulu naleznos$ci od pracownikow 231,234
- ztytulu dostaw i sprzedazy 201
18. Sptata zaciagnigtych pozyczek i innych zobowiazan. 101. 130. 131. 135

19. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan na rachunkach bankowych. 139 131 135. 139
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Strona Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplywy naleznosci 101, 130, 131, 135,139
2. Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych:

- dokasy 101

- narachunek pomocniczy jednostki budzetowej 139

3. Zobowiazania z tytulu potracen dokonanych na listach plac na rzecz

réznych jednostek (poza podatkiem dochodowym od osob fizycznych i

sktadnikami na dobrowolne ubezpieczenia). 231
4. Zaciagniete pozyczki krotkoterminowe. 131, 135
Odsetki od zaciagnigtych pozyczek:
- na dziatalnos¢ eksploatacyjna 750
- nainwestycje w okresie realizacji 080
- na zakladowa dziatalnos¢ socjalna 851
6. Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
drobnych 080, 760
7. Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS. 135
8. Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- 310
- materialow
) , 011
- $rodkoéw trwatych (pozostatych)
013
- $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia 014
- zbioréw bibliotecznych
080
- inwestycji.
9. Rozliczenie niedoborow i szkdd w wyniku: 240
- kompensaty z nadwyzkami 080, 400

- uznania za zwigkszajace koszty dziatalno$ci
- obcigzenia 0sob i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to zgode. 201 234. 240

10. Roszczenia oddalone przez sad dotyczace niedoborow i szkdd:

- w $rodkach trwatych 800
- w $rodkach obrotowych 760, 840
- inwestycji 080

11. Niestuszne wuznania i korekty mylnych obciazen na rachunkach
bankowych. 130, 131, 135,139

12. Ujemne réznice kursowe dotyczace pozostatych rozrachunkow. 750

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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241 ,,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych”

Strona Wn konta 241 — ,,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow 139
2. Przelewy z tytulu pokrycia zobowiazan dotyczacych zadan zleconych. 139
3. Zwrot nie wykorzystanych srodkéw na zadania zlecone. 139
4. Bledy wyciagach bankowych i ich korekty. 139

Strona Ma konta 241 - "Rozrachunki z tytulu sum depozytowych"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych (np. kaucja,
wadiow) 139
2. Wplyw $rodkdéw na zadanie zlecone 139
3. Biledy wyciagach bankowych i ich sprostowania. 139

Konto 241 moze mie¢ saldo Ma , ktore oznacza stan zobowiazan z tytutlu sum depozytowych.

242 ,,Rozrachunki z tytulu sum do rozliczenia”

Strona Wn konta 242 — ,,Rozrachunki z tytulu sum do rozliczenia”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przekazanie sum do rozliczenia dla jednostek, instytucji, stowarzyszen

itp. 101
- gotowka 130

- przelewem bankowym

Strona Ma konta 242 — ,,Rozrachunki z tytulu sum do rozliczenia”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozliczenie przekazanych sum za pomoca kserokopii

rachunkow itp. 080, 400
2. Zwrot niewykorzystanej czg$ci s$rodkoOw na rachunek

bankowy 130

Konto 242 moze mie¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci z tytutu sum do rozliczenia.
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290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Strona Wn konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw nalezno$ci spisanych wcze$niej jako watpliwe 760

Strona Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  Wysoko$¢ naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem w

odniesieniu do dluznikow : 760
- postawionych w stan likwidacji
- wobec ktoérych oddalono wniosek o ogloszenie upadlosci ze wzgledu na
niemozno$¢ pokrycia kosztow postepowania upadtosciowego
- ktorzy kwestionuja nalezno$é
- ktorzy zalegaja z zaptata, a ich sytuacja finansowa wskazuje, ze zaptata

nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobne

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych a

jeszcze nie zaptaconych przez kontrahentow.

310 ,,Materialy w magazynie”

Strona Wn konta 310 — ,,Materialy w magazynie”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przycho6d materiatow z zakupu od zewngtrznych dostawcow 101, 130, 131, 135, 139, 201,
234,

2. Nadwyzki zapasow. 240

3. Nieodplatne otrzymanie materialow:

- od jednostek budzetowych, gospodarki pozabudzetowej oraz od

pozostatych jednostek i 0sob fizycznych 800
4. Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia:
-z dziatalnosci eksploatacyjnej 400
- zinwestycji 080

5. Zwigkszenie zapasow materialdow na koniec roku o warto$¢ wskazanych

na podstawie inwentaryzacji materiatdw rozchodowanych a nie zuzytych. 400
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Strona Ma konta 310 — ,,Materialy w magazynie”

Tres¢ operacji

1.

Rozchod materiatow przeznaczonych do zuzycia:

w dziatalnosci eksploatacyjne;j

w dziatalno$ci inwestycyjnej

Rozchoéd z tytutu:

niedoboréw szkdd (w magazynach wiasnych i obcych)

wydarzen losowych

Obnizenie wartoSci zapasow na skutek uszkodzenia, uptywu daty
waznosci.

Nieodptatne przekazanie innym jednostkom budzetowym, jednostkom
gospodarki pozabudzetowej oraz pozostaltym jednostkom i osobom

fizycznym

5. Obowiazkowe przeszacowanie zapasow.

Konto przeciwstawne

400
080

240
771

240

800
800

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasé6w materialdw w magazynie.

400 ,,Koszty wedlug rodzajow”
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Strona Wn konta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”.

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Amortyzacja srodkow trwatych shuzacych zaktadowej dziatalnosci socjalne;.

2. Amortyzacja wydanego do uzytkowania $rodka trwalego o charakterze 851

wyposazenia.
3. Zuzycie materiatéw do dziatalno$ci eksploatacyjne;. 072
101,130, 131, 139, 201, 234, 310
4. Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty. 240
5. Zuzycie energii wedtug faktur:
- zaplaconych 101, 130, 139
- do zaptacenia 201, 234,
6. Odebrane ustugi:
- zaplacone 101, 130, 139
- do zaptacenia 201,234,
7. Naliczone wynagrodzenia. 231
8. Naliczone sktadki z US i na Fundusz Pracy oraz oplaty za ubezpieczenia
majatkowe. 229
851

9. Naliczone odpisy na ZFSS.
10. Podatki i oplaty administracyjne obciazajace koszty. 101, 130, 131, 225
11. Naliczone ekwiwalenty dla pracownikow za uzywane do celow stuzbowych

wlasne materialy, odziez i1 sprzg¢t oraz za przejazdy shuzbowe samochodami

stanowiacymi wlasno$§¢ pracownikow:

- poza lista ptac
i 234
- na liScie ptac
. . 231
12. Koszty podrozy stuzbowych
- zaplacone
. 101, 130, 131, 139
- naliczone
201, 234, 240
Strona Ma konta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot materialow i odpadkow uzytkowych do magazynu. 310
2. Nadwyzka materialdéw uznana za zmniejszajaca koszty. 240
3. Warto$¢ niedoboréw i szkod ujawnionych w materiatach wydanych do
eksploatacji (wydanych do zuzycia ale nie zuzytych). 240
4. Zwroty poniesionych kosztow (np. za telefony) 101, 130, 234, 240
Przeniesienie rocznej sumy kosztow . 860

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢
poniesionych kosztéw. Na koncie 400 obowiazuje zasada czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekty niewlasciwych kosztow itp. wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

401 ,,Amortyzacja”

Strona konta Wn konta 401 — ,,Amortyzacja”
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Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Amortyzacja $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych | 71

Strona konta Ma konta 401 — ,,Amortyzacja”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na wynik finansowy 860

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢

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

640 ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow”

Strona konta Wn konta 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, dotyczace przysztych
okresOw 130, 131,

Strona konta Wn konta 640 — ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie w czg$ci przypadajacej do

rozliczenia w danym okresie 080, 400,

Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma
—rezerwy na wydatki przysztych okresow.

750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Strona konta Wn konta 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wartos¢ w cenie nabycia sprzedanych papieréw wartosciowych i
udziatéw w innych podmiotach. 030, 140
2. Dyskonto udzielone przy sprzedazy weksli i czekow obcych. 140
3. Odsetki ptacone od wtasnych obligac;ji. 130
4. Ujemne réznice kursowe:
- naleznosci 201, 240
- $rodkoéw pienigznych w walutach obcych. 131
5. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych. 860
6. Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych 221

Strona Ma konta 750 - "Przychody i koszty finansowe'

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
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1. Sprzedaz udziatéw, akcji i obligacji (w cenie sprzedazy) 101, 130, 131, 240
2. Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udzialow w obcych

podmiotach. 130,
Odsetki naliczone od srodkéw na wlasnych rachunkach bankowych. 130
4. Dyskonto otrzymane przy zakupie weksli i czekéw obcych. 140

5. Dodatnie réznice kursowe dotyczace transakcji rozliczonych do konca

roku obrotowego. 201, 240
6. Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych. 860
7. Przychody z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 221

Konto 750 w ciagu roku obrotowego moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza koszty
operacji finansowych , saldo Ma przychody finansowe. W koncu roku salda konta 750 przenosi si¢

na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

760 ,,Pozostale przychody i koszty”

Strona Wn konta 760 - ""Pozostale przychody i koszty"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zaptacone lub naliczone kary umowne, grzywny, odszkodowania i 101,130,131,201,234,229,240

odsetki za zwloke

2. Koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego 101,130,131
3. Spisanie naleznosci drobnych oraz naleznosci przedawnionych,
umorzonych lub niesciagalnych 201,229,231,234,240
4. Nie zawinione niedobory i szkody 240
5. Przekazane darowizny dla jednostek gospodarczych i 0s6b fizycznych 101,130,131,310
6. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych 140
7. W koncu roku przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych 860

Strona Ma konta 760 - '"Pozostale przychody i koszty"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy materiatow 101,130,131,201,221,234,
240

2. Przychody ze sprzedazy $§rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i 101,131,201,221,234,240

prawnych inwestycji w jednostkach budzetowych.

3. Otrzymane dary od oso6b fizycznych i jednostek gospodarczych. 011,013,014,101,130,131,
4. Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 310,330

5. Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny. 201,231,234,240

6. Przeniesienie na koniec roku kosztow zwiazanych z zakupem i sprzedaza 101,130,131

majatku:

- sprzedanych materiatdw w cenach zakupu lub nabycia 860

- przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych. 860

Konto 760 w ciagu roku obrotowego moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
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pozostatych kosztow, saldo Ma stan pozostatych przychodéw. W koncu roku salda konta 760

przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

761 "Pokrycie amortyzacji'

Strona konta Wn konta 761 — ,,Pokrycie amortyzacja”

Tres¢ operacji
1. Przeniesienie na koniec roku salda konta na wynik finansowy

Strona konta Ma konta 761 — ,,Pokrycie amortyzacja”

Tres¢ operacji
1. Rownowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401

Konto przeciwstawne
860

Konto przeciwstawne
800

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860

800 "Fundusz zasadniczy"

Strona Wn konta 800 - "Fundusz zasadniczy"

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

I.
2.
3.

Ujemny wynik finansowy roku ubiegltego.

Przeksiggowanie przekazanych w roku ubiegltym dotacji budzetowych.
Warto$¢ netto Ssrodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek
fizycznego zuzycia.

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Odpis aktualizujacy dtugoterminowe aktywa finansowe

Roznice z przeszacowania srodkow trwatych.

Warto$§¢ netto sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw

trwalych i inwestycji.

Strona Ma konta 800 - '""Fundusz zasadniczy"

Tres$¢ operacji

1.
2.

5.

Dodatni wynik finansowy z roku ubiegtego.

Przeksiggowanie  zrealizowanych  przez  jednostkg — wydatkow
budzetowych.

Przeksiggowanie otrzymanych dotacji w roku ubieglym w tym na
finansowanie inwestycji.

Zwigkszenie warto$ci $rodkéw trwatych, na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Nieodptatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje.

860
810

011
071
073

011

011, 080

Konto przeciwstawne
860

223,228

810

011
011, 080

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

801 ,,Fundusz srodkow specjalnych”
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Strona Wn konta 801 — ,,Fundusz Srodkow specjalnych”

Tres¢ operacji
1. Koszty dziatalnos$ci srodkoéw specjalnych

- sfinansowane

- ujgte jako zobowiazania z tytutu dostaw i1 ustug obcych

- wynagrodzen

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne

2. Zuzycie materiatow pobranych z magazynoéw dziatalnosci podstawowe;.

3. Odpisy umorzenia wydanych do uzytkowania $rodkow trwatych o
charakterze wyposazenia i zbioréw bibliotecznych.

4. Przelewy $rodkow dla innych jednostek.

5. Odpisanie lub umorzenie naleznosci.

6. Uznanie za niezawinione niedobory i szkody w sktadnikach majatku

funduszy.

Strona Ma konta 801 - "Fundusz srodkow specjalnych"

Tres$¢ operacji
1. Wplaty na zwigkszenie srodkéw specjalnych

2. Przychody z dziatalnoS$ci realizowanej w ramach $rodkow specjalnych:

- wptacone

- nalezne na podstawie faktur lub innych dowodow

- wykonanej na rzecz wilasnej dziatalnoSci podstawowej

3. Nadwyzki ujawnione w sktadnikach §rodkéw specjalnych, ktorych zrodta

powstania w wyniku postepowania wyjasniajacego nie ustalono.

Konto przeciwstawne

101, 131
201
231
229
310

072
131

201, 240

240

Konto przeciwstawne
131

101, 131
201, 240

310, 400

240

Konto 801 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu §rodkow specjalnych.

810 "Dotacje budzetowe'

Strona Wn konta 810 - '""Dotacje budzetowe"

Tre$¢ operacji
1. Dotacje przekazane przez jednostki budzetowe

Konto przeciwstawne
130

Strona Ma konta 810 - ""Dotacje budzetowe"

Tres$¢ operacji
1. Zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku.

2. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego stanu dotacji przekazanych.

Konto przeciwstawne
130

800

W ciagu roku obrotowego konto 810 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza wysokos$¢ przekazanych

dotacji. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

851 ""Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"
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Strona Wn konta 851 - ""Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelew $rodkéw dla innych jednostek na sfinansowanie wspolnej

dziatalnosci socjalne;. 135

2. Koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dziatalnos$cia socjalna:

- zaplacone 101, 135
- ujete jako zobowiazania z tytutu:

a) dostaw i ushug zewnetrznych 201

b) naliczonych wynagrodzen 231

¢) zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéw 234

d) sktadek na ubezpieczenia spoteczne 229

- zuzycia materiatow i artykuldw spozywczych pobranych z magazynu dla
dziatalnosci socjalnej 310
- materialow pobranych z magazynu dziatalno$ci podstawowej (jesli
rozchodami tymi obciazone zostaty koszty dziatalnoSci podstawowej) 400

- z tytulu niedoboréw materialdow i towaréw zakupionych wylacznie dla

dziatalnosci socjalnej uznanych za mieszczace si¢ w granicach norm 240
3.  Wyplata przyznanej pomocy bezzwrotne;. 101, 135
4. Umorzenie pozyczek i innych naleznosci.. 201, 234, 240

Strona Ma konta 851 - "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Tre$¢ operacji ) Konto przeciwstawne
1. Odpisy na ZFSS obciazajace koszty podstawowej dziatalnosci. 400
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udzialu w pokrywaniu

kosztow dziatalno$ci wspolne;j. 135

Odsetki bankowe naliczone od stanu srodkow na rachunku bankowym. 135

4. Przychody z tytulu optat za §wiadczone ustugi lub sprzedane produkty
wlasnej dziatalnos$ci socjalne;. 101, 135, 201, 234, 240
5. Przychody z tytulu oprocentowania pozyczek udzielonych pracownikom

na cele mieszkaniowe. 101, 135

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

853 "Fundusze pozabudzetowe"

Strona Wn konta 853 - ""Fundusze pozabudzetowe'
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Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Koszty dziatalnosci funduszy

- sfinansowane 101, 135
- yjete jako zobowiazania z tytulu dostaw i ustug obcych 201
- wynagrodzen 231
- sktadek na ubezpieczenia spoteczne 229

2. Zuzycie materiatdw pobranych z magazynow dziatalnosci podstawowej. 310

3. Odpisy umorzenia wydanych do uzytkowania S$rodkéw trwalych o

charakterze wyposazenia i zbioréw bibliotecznych. 072
4. Przelewy $rodkow dla innych jednostek. 135
5. Odpisanie lub umorzenie naleznosci. 201, 240

6. Uznanie za niezawinione niedobory i szkody w skladnikach majatku

funduszy. 240

Strona Ma konta 853 - ""Fundusze pozabudzetowe"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty $rodkdéw na zwigkszenie funduszy. 135
2. Przychody z dzialalno$ci realizowanej w ramach funduszy
pozabudzetowych:
- wplacone 101, 135
- nalezne na podstawie faktur lub innych dowodow 201, 240
- wykonanej na rzecz wilasnej dziatalnoSci podstawowej 310, 400

3. Nadwyzki ujawnione w sktadnikach majatku funduszy, ktoérych zrodia

powstania w wyniku postgpowania wyjasniajacego nie ustalono. 240

Konto 853 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy pozabudzetowych.

860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Strona Wn konta 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie kosztow wedlug rodzajow oraz kosztow amortyzacji na

koniec roku. 400, 401
2. Przeniesienie kosztow operacji finansowych na koniec roku. 750

Przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych na koniec roku 760

4. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku nett) za rok
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego) 800
5. Przeniesione w ciagu roku straty nadzwyczajne 013,014, 310, 240

Strona Ma konta 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
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1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok

ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego). 800

2. Przeniesienie przychodow finansowych oraz pozostatych przychodow
operacyjnych 750, 760
Przeniesienie na koniec roku pokrycia kosztow amortyzacji 761

4. Zrealizowane w ciagu roku zyski nadzwyczajne 013, 014, 310, 240

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe:
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090 - "Srodki trwale w likwidacji i $rodki trwale obce"

Konto 090 shuizy do pozabilansowej ewidencji warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, do czsu przeprowadzenia ich
fizycznej likwidacji. Konto 090 obciaza si¢ wartoscia poczatkowa srodka trwalego w momencie
postawienia go w stan likwidacji (rownolegle z wyksiggowaniem z konta 011) natomiast uznaje si¢
po zakonczeniu likwidacji, tj. ztomowaniu, sprzedazy itp.

Konto 090 stuzy takze do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych srodkéw
trwalych, otrzymanych na zasadzie umowy leasingu, dzierzawy itp. Konto 090 obciaza si¢
wartoscia poczatkowa obcych $rodkéw trwalych w momencie ich otrzymania od wlasciciela,
natomiast uznaje po przekazaniu witascicielowi.

091 - ,,Mienie Skarbu Panstwa”
Konto 091 stuzy do ewidencji majatku trwatego, ktorego wtascicielem jest Skarb Panstwa.
997 ,,Zaangazowanie Srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 997 ,,Zaangazowanie $rodkéw funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji prawnego

zaangazowania Srodkow funduszy pomocowych, a szczeg6lnie srodkoéw Unii Europejskiej,

niezaleznie od tego, w ktorym roku budzetowym nastapi wydatek.

Na koncie 997 ewidencjonuje si¢ rownowarto§¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych

decyzji, ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw funduszy pomocowych, a

szczegollnie srodkéw Unii Europejskiej. Zapisy na tym koncie sa dokonywane rowniez wtedy, gdy

zaliczkowo finansowanie nastgpuje ze Srodkéw wlasnych jednostki, sSrodkéw otrzymanych tytulem

prefinansowania lub innych $rodkow krajowych, natomiast zgodnie z przepisami lub umowa

nastapi refundacja ze srodkow pomocowych. W projektach wspotinansowanych na koncie 998 -

»Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” lub 999 - ,Zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych”.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ wydatkow sfinansowanych srodkami funduszy pomocowych,

2) réwnowartos¢ wydatkow dokonywanych ze srodkéw krajowych, ktore beda podlegaty refundacji
ze $rodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 997 ujmuje si¢ zaangazowanie srodkéw funduszy pomocowych, czyli wartos¢

umow, decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie

srodkow funduszy pomocowych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 997 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania

srodkow projektu z dalszym podziatem na lata finansowania i podziatki klasyfikacyjne planu

finansowego.

Na koniec roku konto 997 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie Srodkoéw

funduszy pomocowych kazdego programu.

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” stluzy do ewidencji

prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki

budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym —
ewidencjonowanych raz na kwartat na podstawie sprawozdania o wydatkach budzetowych,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i
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innych postanowien oraz szacunkowych kosztow, ktéorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat nastegpnych”

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich a obciazajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw lat przysziych.
Ewidencja szczegdélowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow lat

przysztych.

Prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planie

finansowym wymaga:

1. OkreSlenia w umowach, porozumieniach, zleceniach, decyzjach itp. zrédel finansowania
zgodnie z planem finansowym, z dokladnoscia do paragrafu klasyfikacji budzetowej
1 zadania budzetowego.

2. Dostarczania do Wydziatu Skarbu 1 Budzetu - Oddziat Finansowo Ksiggowy jednego
egzemplarza umoéw, porozumien, zlecen, decyzji itp., ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych, niezwlocznie po ich podpisaniu;

3. Deostarczania do Wydzialu Skarbu i Budzetu - Oddzial Finansowo Ksiggowy wszystkich
dokumentow dotyczacych ptatnosci, wystawionych w danym miesiacu, w terminie do ésmego
dnia nastgpnego miesiaca.

4. Wyliczenia przez Wydzialy Urzedu Miasta szacunkowych kosztéw przypadajacych na dany
rok budzetowy, wynikajacych z zawartych statych umow (np. ustugi telefoniczne, elektryczne,
cieplne, umowy o pracg) i dostarczenie do Wydziatu Skarbu i Budzetu Oddziat Finansowo-
Ksiggowy w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

5. Informowania na biezaco i na piSmie o wszelkich zmianach powodujacych zmniejszenie badz
zwigkszenie oszacowanych kosztéw (np. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
ekwiwalenty za urlop, zmiany zwartych umow, wcze$niejsze wypowiedzenie umow) lub o
innych zmianach w §rodkach zaangazowania.

3.1.3. Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:
011- srodki trwale — podziat wedlug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowiazujacej sprawozdawczosci, podzial wedlug zrddla finansowania (budzet biezacy, budzet
inwestycyjny).Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwi¢:

- ustalenie miejsc uzytkowania 1 os6b materialnie odpowiedzialnych,

- warto$¢ poczatkowa i1 dotychczasowe umorzenie dla kazdego $rodka trwatego,

- identyfikacj¢ jednostkowa,

- klasyfikacje rodzajowa umozliwiajaca prawidtowe obliczenie umorzenia,

- datg oddania do uzytkowania i datg¢ zakupu.
013 — pozostale srodki trwale w uZytkowaniu - podziat wedlug zrodla finansowania (budzet
biezacy, budzet inwestycyjny) oraz wyodrebnienie sprzgtu obrony cywilnej, ewidencja analityczna
ilosciowo wartoSciowa w ksiggach inwentarzowych umozliwiajaca m.in. ustalenie oséb lub
komorek organizacyjnych, u ktorych znajduje sig $rodek trwaty o charakterze wyposazenia.
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020 - wartosci niematerialne i prawne - podziat wedlug zrédta finansowania (budzet biezacy,
budzet inwestycyjny), ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych umozliwiajaca ustalenie
miejsca uzytkowania, ilo$ci, ceny jednostkowej i wartos$ci poszczegolnych skladnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwia¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe - podzial wedlug zrédta finansowania (budzet biezacy,
budzet inwestycyjny), podziat na nieruchomosci, wartosci niematerialne i prawne, akcje i udziaty,
dtugoterminowe papiery wartosciowe, inne.

071 - umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podzial na
umorzenie S$rodkéw trwatych wedlug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podziat wedlug Zrédla finansowania (budzet biezacy, budzet
inwestycyjny).

072 - umorzenie pozostalych srodkow trwalych - podzial na umorzenie wyposazenia i umorzenie
wedtug wyodrebnionych grup.

080 - sSrodki trwale w budowie - podzial wedlug poszczegdlnych zadan w sposéb zapewniajacy
ustalenie kosztow w podziale na poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych, umozliwiajacy
wyceng poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych, srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytutow wartosci niematerialnych i prawnych.

101 - kasa - podzial na rachunki bankowe, z ktorych gotdwka zostata pobrana lub na ktére bedzie
odprowadzona, umozliwiajacy ustalenie stanu gotoéwki w walucie polskiej oraz stanu gotowki w
walutach obcych z podziatem na poszczegolne waluty obce z jednoczesnym przeliczeniem na ztote
polskie wedtug obowiazujacych kurséw.

130 - rachunek bieiqcy jednostki budietowej - podziat na rachunki bankowe, tj. wydatki biezace,
wydatki biezace karta visa, wydatki inwestycyjne, wydatki niewygasajace. Na koniec kazdego
miesigca stan na poszczegdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

131 - rachunki bieiqce - podziat analityczny na poszczegélne rachunki bankowe $rodkéw
specjalnych. Na koniec kazdego miesiaca stan na poszczegdlnych kontach analitycznych powinien
by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczeg6lne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

137 — rachunki srodkow funduszy pomocowych — podziat analityczny na poszczeg6lne rachunki
bankowe funduszy pomocowych. Na koniec kazdego miesiaca stan na poszczego6lnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem odpowiednich rachunkéw bankowych.

140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigZne - podziat w analityce na $rodki
pienigzne w drodze, krétkoterminowe papiery wartosciowe i lokaty terminowe, z podziatem na
poszczegbdlne rachunki bankowe, z ktorych utworzono lokaty.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podzial w analityce wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz wedlug poszczegolnych kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan
lub nalezno$ci wobec kazdego z nich.
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222 — rozliczenie dochodow budZetowych — podzial w analityce wedlug rachunkow bankowych.

223 - rozliczenie wydatkow budietowych - podzial w zaleznosci od rodzaju dotacji, tj. na zadania
wlasne, zlecone, inwestycje niewygasajace, pozyczki.

227 - rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych — podzial analityczny wedtug
poszczegbdlnych funduszy pomocowych.

228 — rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych - podzial analityczny wedtug
poszczegbdlnych funduszy pomocowych.

241 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych - podzialt wedtug poszczegdlnych kontrahentow oraz
tytutow rozrachunkow.

242 - rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia - podziat w analityce wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wedtug poszczegolnych kontrahentoéw, umozliwiajacy ustalenie stanu naleznos$ci
od kazdego z nich.

310 - materialy w magazynie - podzial w analityce wedlug poszczegdlnych magazynow,
umozliwiajacy rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy. Ewidencja
ilosciowo - warto$ciowa dla poszczego6lnych materiatéw na kartotekach ilosciowo - wartosciowych
oraz podzial wedtug Zrédet finansowania.

400 - koszty wedlug rodzaju - ewidencja analityczna dla kazdego planu finansowego jednostki z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow w zakresie rozdziatow i paragrafow.

750 - przychody i koszty finansowe - ewidencja szczegotowa wedlug poszczegdlnych tytulow
przychodéw i kosztow.

800 - fundusz jednostki - podziat w analityce na fundusz biezacy, fundusz inwestycyjny, fundusz z
aktualizacji wyceny.

801 - fundusz sSrodkow specjalnych - podziat w analityce wedlug poszczegdlnych rodzajow
funduszy.

810 - dotacje budietowe oraz srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedlug jednostek,
ktérym dotacje przekazano i wedlug przeznaczenia dotacji (np. wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej).

851 - zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - ewidencja szczegdtowa powinna pozwoli¢ na
wyodregbnienie stanu funduszu, zwigkszen i zmniejszen z podziatem wedlug zrodet zwigkszen i
kierunkéw zmniejszen w wysokosci poniesionych kosztow i1 uzyskanych przychodow przez
poszczeg6lne rodzaje dziatalnos$ci socjalnej oraz podzial wedtug jednostek prowadzacych wspdlna
dziatalnos¢ socjalna.

853 - fundusze pozabudietowe - ewidencja analityczna odregbnie dla kazdego funduszu wedtug
pozycji planu finansowego a ponadto dla funduszy celowych ewidencja wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegdotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przychodow i kosztéw oraz wszystkich innych tytutéw zwigkszen i zmniejszen kazdego funduszu
pozabudzetowego w przekrojach dostosowanych dla potrzeb obowiazujacej sprawozdawczosci.

Na koniec kazdego miesigca suma obrotow i sald poszczegolnych kont analitycznych powinna
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by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktorego analityka
dotyczy.

3.2.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktére
tworza:

— dziennik;

- ksigge glowna;

- ksiegi pomocnicze;

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Do obstugi finansowo ksiggowej w Urzedzie Miasta Plocka - jednostka przeznaczony jest pakiet
programowy "System Finansowo - ksiegowy (FK)".

Z systemem "FK" wspotpracuje "System Budzet" umozliwiajacy zaréwno biezaca jak i
prognostyczng kontrolg wydatkow budzetowych. Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczy¢
fakt jednokrotnego wprowadzania danych na konta finansowe jak i konta klasyfikacji budzetowe;.
W systemie istnieje mozliwos¢ deklarowania charakteru prowadzonych operacji gospodarczych np.
wydatek, koszt, zaangazowanie, naleznosci, zobowiazania.

Do zbioréw gtownych Systemu FK zaliczamy:
1) kartoteke obrotow kont (ksigge gtdéwna);
2) kartoteke obrotow kont rozliczeniowych,;
3) archiwum transakcji z kontrahentami;
4) czastkowe dzienniki obrotéw;
5) zbiory transakcyjne zawierajace dokumenty zrodlowe;
6) rejestr obrotdw miesiaca biezacego;
7) rejestry obrotow ubieglych miesigcy;
8) plan kont.

Zbiory pomocnicze to:
1) kartoteki wtasnych kont ksiggowych;
2) wykaz dokumentow nie zaksiggowanych;
3) parametry drukarki;
4) parametry systemu i parametry zestawien;
5) klasyfikacja budzetowa;
6) struktura podsumowan wg zespolow;
7) stawki odsetek rocznych;
8) struktura rejestru podatku VAT;
9) rejestry ksiggowe;
10) rodzaje dowodow ksiggowych;
11) tabela rejestrow podatku VAT;
12) tabela kontrahentow;
13) tabela kont rozliczeniowych;
14) konta do automatycznych przeksiggowan;
15) kody podatku VAT;
16) kody dowodow do rozliczania zakupu.

Po zakonczeniu kazdego miesiaca sporzadza si¢ nastgpujace zestawienia:
1) rejestracja dokumentéw wg poszczegdlnych dziennikow;
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2) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna);
3) zestawienie ksigga gtowna - analityka;

4) zestawienie obroty i salda zbiorczo;

5) zestawienie ksigga gtowna - syntetyka;

6) zestawienie wszystkich dziennikow;

7) zestawienie wszystkich dziennikow zbiorczo;

8) raport zgodnosci obrotow dziennikow z ksigga gtowna.

Rownoleglte dekretowanie obrotow na kontach syntetycznych ksiggi gtownej wraz z rozbiciem na
odpowiednie podziatki budzetowe pozwala kontrole poprawnosci wprowadzonych danych 1
monitorowanie ich wewnetrznej spdjnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie
podstawowego postulatu dotyczacego sprawozdan budzetowych (sporzadzanych w oparciu o
analityke budzetowa), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio na podstawie zapiséw
dokonywanych na wybranych kontach syntetycznych.

3.3. Opis systemu informatycznego

W Urzgdzie Miasta Ptocka uzytkowany jest ,,System finansowo — ksiggowy (F-K)” zaprojektowany
1 wykonany przez firm¢ ,,REKORD” Zaktad Ustug Informatycznych z Bielsko — Bialej. System FK
zapewnia petna jego zgodnos¢ z zasadami okreslonymi przez ustawg o rachunkowosci.
System umozliwia wczytywanie aktualnie obowiazujacego planu kont, wpisujac symbol konta, jego
nazwe, strong ksiggowania oraz nastgpujace parametry: czy jest to konto bez wprowadzania
obrotow, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem pozabilansowym. Istnieje mozliwosé
dopisywania kont w czasie eksploatacji systemu.
Rejestry ksiggowe oznaczone sa symbolami trzyznakowymi (litera + dwie cyfry). System pozwala
na ksiggowanie do dwoch lub czterech miesigcy jednoczesnie (parametr ustawiany w programie).
Dokument ksiggowy zarejestrowany w systemie otrzymuje (w ramach danego rejestru ksiggowego)
unikalne oznaczenie. Sklada si¢ ono z symbolu dokumentu (3 znaki) i numeru dokumentu (10
znakoéw). Symbol dokumentu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli dowodow. Dla kazdego
zespohu kont ksiggowych lub dla danej grupy kont w ramach danego zespotu okresla si¢ sposob
sumowania obrotow poczawszy od konta analitycznego poprzez konta posrednie, na koncie
syntetycznym (3 znakowym) skonczywszy. Informacje z tej tabeli wykorzystywane sa podczas
tworzenia zestawienia ,,obroty i salda — zbiorczo”.
Konta rozrachunkowe — 201, 225, 229, 234, 240, 241, 242 zostaly zdefiniowane jako konta do
rozliczen z kontrahentami. Przy kontach rozliczeniowych obowiazuje zasada uzupehiania ich
symbolem kontrahenta z katalogu kontrahentow. Dlatego w razie wpisania podczas rejestracji tylko
pierwszej czesci takiego konta (z pominigciem kontrahenta) lub btednego symbolu kontrahenta,
wyswietlana jest tabela kontrahentéw z poleceniem wyboru wlasciwego symbolu, ktory uzupeinia
zapis. Pojawia si¢ tez komentarz z nazwa kontrahenta.
Funkcja rejestracja dokumentéw umozliwia wprowadzanie dowodéw ksiggowych do komputera.
Rejestracja dokumentu rozpoczyna si¢ od wczytania symbolu rejestru ksiggowego, jak rowniez od
okreslenia w cigzar ktoérego miesiaca obliczeniowego maja wejS¢ obroty z tego dowodu. Data
ksiggowania to data, wg ktorej sporzadzany jest dziennik. Odzwierciedla ona chronologi¢ zapiséw
w dzienniku i na kontach ksiggowych.
W dalszej czg$ci wprowadzane sa nastgpujace dane:
1) rodzaj dowodu — oznaczenie dowodu zgodne z zadeklarowana wcze$niej zawarto$cia tabeli
dowodow;
2) numer dowodu — pole alfanumeryczne, szescioznakowe, znaki dosuwane sa do prawej
strony a wolne miejsca uzupetniane zerami, numeracja nadawana przez uzytkownika;
3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w czasie
wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powigkszana o jeden;
4) data dowodu;
5) symbol dysponenta budzetowego;
6) konto Wn, konto Ma;
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7) symbol klasyfikacji kosztow;

8) symbol klasyfikacji wydatkdw;

9) tekst— pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego.
System umozliwia $ledzenie na biezaco bilansowania si¢ dowodu.

Wszystkie dokumenty zarejestrowane przez operatora za pomoca funkcji
wprowadzanie / korekta sa dostgpne do przegladania i korekty (za wyjatkiem zapisanych wczesniej
na kontach ksiggi gtownej). Przegladanie zachowuje uktad rejestrow ksiggowych. W przypadku
stwierdzenia blgdow istnieje mozliwos¢ ich korekty zanim niepoprawny wpis zostanie dokonany na
konto ksiggi glowne;.

Elementem rejestracji dokumentéw jest tzw. ksiggowanie wstgpne. Funkcja ta petni
podwdjna role: eliminuje dokumenty na ktérych obroty Wn i Ma nie bilansuja si¢; przenosi obroty
z dowodow zrodtowych na odpowiednie konta ksiggowe.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiggi
gtownej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodow dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego przenoszone sa na odpowiednie konta i1 tam trwale zapisane w ukladzie
chronologicznym. Rownocze$nie tworzone sa dzienniki czastkowe. Obroty ksiggi gldwnej 1
dziennikow odpowiadaja sobie za dowolny okres obliczeniowy. Ksiggowanie dziennikow blokuje
mozliwos¢ korekty dotychczas zarejestrowanych dowodow. Wszelkich zmian dokonuje si¢ za
pomoca dokumentow stornujacych. Ksiggowanie dziennikow musi si¢ odbywac raz w miesiacu.

Rozliczanie kontrahentow prowadzone jest na zasadzie ksiggi pomocniczej $cisle
powiazanej z ksigga gtowna. Obroty pamigtane sa tutaj jako pojedyncze transakcje , ktére maja by¢
wzajemnie ze soba kojarzone. Nie obowiazuje kryterium miesiaca obliczeniowego. Stan rozliczen z
kontrahentami jest zawsze aktualizowany po operacji ksiggowania wstgpnego lub ksiggowania
dziennikow.

Po zamknigciu kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienia wymienione w punkcie 3.2.

Zamknigcie miesiaca jest funkcja nieodwracalna. Wiaze si¢ z przesunigciem danych

biezacych do zbioréw lub poét niedostepnych do korekty w miesiacu nastgpnym.

4. System sluzacy ochronie danych i ich zbiorow.
4.1. Mechanizmy programowe.

Pod pojgciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostgpem do nich o0s6b niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w
przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢
kopie systemu, stanowiace jego replikg na dysku twardym. Kopiowanie powinno odbywac si¢ na
inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest czgste
sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtdrnego wprowadzania utraconych
dokumentow. Kopie baz danych odbywaja si¢ na serwerze codziennie poza godzinami pracy
uzytkownikéw. W takim przypadku korzysta si¢ z funkcji odtwarzania danych z dysku, z ktorego
nastgpuje odtwarzanie. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostateczno$¢ bowiem jej
wykonanie rownoznaczne jest z usunigciem zbioréw z katalogu z biezacymi danymi. Ostrzegaja o
tym stosowne komunikaty w trakcie odzyskiwania danych.

Wejscie do systemu chronione jest hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi.
Symbol uzytkownika jest nazwisko, czasami dolaczana jest pierwsza litera imienia, je$li nazwisko
jest powtarzajace si¢. Po jego podaniu uzytkownik wprowadza hasto, ktére moze zawiera¢ do 8
znakoéw. Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie zmieniane co podana liczbg dni
(np. 30, 40.....), unikalne przez okreslona liczbe dni (np.60, 80....) 1 ze bedzie zawierato znaki
specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczesnie kilka osob.
Kazda z nich musi jednak skorzysta¢ z wlasnego unikalnego kodu uzytkownika, aby moc dostac sie
do systemu. Program wyklucza sytuacjg, gdy dwaj uzytkownicy o tym samym kodzie pracuja
réwnoczesnie w systemie. Istnieje mozliwos$¢ ograniczenia dostgpu do niektorych funkcji systemu
przez uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostala zakodowana ilo$¢ uzytkownikow, nadano im
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hasta oraz okres§lono dostgpno$¢ funkcji dla kazdego z nich.
4.2. Rozwiazania techniczno organizacyjne.

Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i1 sprawozdania finansowe sa przechowywane w siedzibie
Urzgdu Miasta Plocka, chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sa odpowiednio oznaczone, w Sposob
pozwalajacy na ich latwe odszukanie. W/w dokumenty przechowuje si¢ w pomieszczeniach
Oddzialu Finansowo Ksiggowego w Wydziale Skarbu i Budzetu w szafach zamykanych na klucz.
Klucze do pomieszczen Wydziatu wydawane sa tylko uprawnionym pracownikom. Kazdorazowe
pobranie i zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujacej si¢ u pracownika ochrony, z
podaniem doktadnej godziny oraz nazwiska osoby pobierajacej (zdajacej) klucz. Przebywanie
pracownikow na terenie Urzedu Miasta poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie
pisemnego zlecenia. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sa monitorowane. Budynek jest
strzezony cala dobg przez agencj¢ ochrony. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez czas okreslony w
art. 74 ustawy o rachunkowos$ci. Udostgpnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czg$ci wymaga
zgody Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione;.
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