Zarzadzenie Nr 4099/09
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 grudnia 2009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 oraz z 2008 r. Nr 72, poz.
422), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761) oraz § 11 ust. 1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka nadanego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/08 z dnia 01 wrzesnia 2008 r., nr 3432/09 z
dnia 08 czerwca 2009 r. oraz nr 3766/09 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 2285/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 sierpnia 2008 r. w sprawie
zasad rachunkowo$ci, zmienionym zarzadzeniem nr 3199/09 z dnia 17 kwietnia 2009 r.
wprowadzam nast¢pujaca zmiang: zatacznik nr 1 pod nazwa “Zasady rachunkowosci Urzedu
Miasta Ptocka ” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
rachunkowych poczynajac od 1 stycznia 2009 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski
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§1
Zasady ogolne

. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Plocka, zwanego dalej Urzedem, prowadzone sa
w siedzibie jednostki, tj. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock.

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

Rok obrotowy w Urzedzie obejmuje rok kalendarzowy, tj. rozpoczyna si¢ 1 stycznia
a konczy 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac, niemniej dane dotyczace przypisow i odpisoOw
w ksiggowosci podatkowej syntetycznej sa ksiggowane na podstawie noty ksiggowej,
sporzadzonej przez uprawnionego pracownika, narastajaco na koniec kwartatu.

Ilekro¢ przepisy zobowiazuja jednostk¢ do sporzadzania sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, przy wykorzystaniu programéw
,System Finansowo - Ksiegowy (FK)” oraz ,System BUDZET”, zaprojektowanych
i wykonanych przez ,REKORD” Systemy Informatyczne z Bielska- Bialej. Ksiggi
pomocnicze prowadzone sa za pomoca komputera, a w przypadku braku programu
komputerowego — recznie w ksiggach inwentarzowych.

Podstawa sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych sa ksiggi rachunkowe
Urzedu.

Podstawa dokonywania przypisow i odpisow dochodéw budzetu w ksiggach rachunkowych
Urzedu jest nota ksiggowa sporzadzana na koniec kazdego miesiaca przez uprawnionego
pracownika.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego.

§2
Metody wyceny aktywow i pasywow

. Zasady klasyfikowania skladnikdw majatku trwalego do srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz podlegajace spisaniu w koszty
okresla odrebne zarzadzenie.

. Przedmioty zakupione na cele promocji miasta, bez wzgledu na warto§¢ poczatkowa
podlegaja spisaniu w koszty i nie podlegaja ewidencji wartosciowej a jedynie pozaksiggowej
ewidencji ilosciowe] w komorce merytoryczne;.

. Na koncie ,310” - ,Materialy w magazynie’ewidencjonuje si¢ materiaty biurowe,
gospodarcze, czesci zamienne do komputerow 1 czgsci eksploatacyjne urzadzen, stanowiace
zapas zgromadzony w magazynie. Ewidencji podlegaja tylko te materiaty, ktore fizycznie



1)

trafity do magazynu. Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy, podlegaja
spisaniu w koszty. Ewidencja materiatbw w magazynie obejmuje:

1) ewidencje iloSciowo — wartoSciowa — prowadzi ja w programie komputerowym
wyznaczony pracownik wiasciwe; komorki organizacyjnej na kartach ilosciowo -
wartosciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu,

2) ewidencje warto$ciowa — prowadzona w komorce finansowej na koncie syntetycznym.
Czesci zapasowe sprzetu komputerowego ewidencjonowane w magazynie z chwila ich
wydania do uzytkowania podlegaja spisaniu w koszty.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu magazynowego w zakresie paliwa oraz tablic
rejestracyjnych pojazdow. Materiaty te przekazywane sa — bezposrednio po ich zakupie — do
rozliczenia w cato$ci w koszty dziatalnosci. Na koniec roku kalendarzowego warto$¢
niezuzytych tego rodzaju materiatoéw, ustalona w drodze inwentaryzacji na podstawie spisu
z natury, wycenionego w cenach ostatnich ich zakupéw, podlega aktywowaniu poprzez
wyksiggowanie z kosztoéw dziatalnosci na powigkszenie stanu zapaséw materialow,
a nastepnie w roku nast¢gpnym — z dniem 1 stycznia — nastgpuje ponowne spisanie tego stanu
w koszty dziatalno$ci.

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

srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne - zakupione, kompletne 1 zdatne do
uzytku - wedlug cen nabycia; wytworzone we wlasnym zakresie - wedlug kosztow
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe a w przypadku gdy nie zachodza ww. przestanki,
W nastgpujacy sposob:
a) otrzymane nieodplatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
a w przypadku okreslenia w decyzji warto$ci umorzenia, wykazuje si¢ je na koncie
,071” lub ,,072”;
b) otrzymane nieodptatnie §rodki trwate 1 pozostate srodki trwate od przedsigbiorcow
oraz od osob fizycznych wycenia si¢ wg wartosci rynkowej (godziwej) z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia ich dotychczasowego zuzycia lub wg warto$ci nizszej,
okreslonej w umowie;
c) jezeli w decyzji, o ktorej mowa w ppkt. a lub w umowie, o ktérej mowa
w ppkt. b nie okreslono warto$ci $rodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego,
dokonuje si¢ jego wyceny wedlug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu z uwzglednieniem stanu stopnia jego zuzycia; wyceny nieruchomosci
dokonuje rzeczoznawca majatkowy, natomiast wyceny innych sktadnikéw majatku
dokonuje rzeczoznawca lub komisja w sktadzie co najmniej 3-osobowym, powotana
zarzadzeniem kierownika jednostki sposrod pracownikéw Urzedu Miasta Plocka;
projekt zarzadzenia przygotowuje Skarbnik na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, ktory bedzie gospodarowal otrzymanymi sktadnikami majatku;
z przeprowadzonej wyceny komisja sporzadza protokot, okreslajac w nim nazwe
sktadnika, ilos¢ oraz warto$¢ wraz z uzasadnieniem na podstawie ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu;
d) zasade, o ktorej mowa w ppkt. c stosuje si¢ takze w przypadku odptatnego
nabycia pozostatych $rodkow trwalych, jezelina  fakturze (rachunku) nie okreslono
cen jednostkowych poszczegolnych sktadnikow tego majatku;
e) $rodki trwate i pozostale Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji,
wycenia si¢ w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentoéw, a gdy ich brak — na
podstawie wyceny dokonanej w sposob opisany w ppk. ¢, uwzgledniajac ich wartos$¢
godziwa (rynkowa) 1 ich ewentualne zuzycie;
f) wyceny nieruchomosci dokonuje si¢ poprzez okreslenie: wartosci rynkowe;;



2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9

g) dziatki bedace wtasnoscia Gminy - Miasto Plock (w tym powiatu) wycenia si¢
wedtug $redniej wartosci rynkowej;
srodki trwale w budowie - w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem;
naleznos$ci dlugoterminowe — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci;
udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych - wedtug
ceny nabycia lub wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartos$ci, jezeli wystepuja przestanki uzasadniajace tworzenie takiego odpisu;
inwestycje krotkoterminowe - wedlug ceny (warto$ci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia
lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposdb okreslonej warto$ci
godziwej;
mienie zlikwidowanych jednostek — wedtug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu oraz dotaczonych zatacznikow;
rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - wedhug cen zakupu;
naleznos$ci krotkoterminowe - w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci;
krajowe $rodki pienigzne w kasach i1 na rachunkach bankowych — w warto$ci nominalnej;
srodki pieniezne w walucie obcej — wedlug kursu $redniego ustalonego przez NBP na dzien
bilansowy;

10) rozliczenia migdzyokresowe — wedlug warto$ci nominalnej;
11) fundusze — wedlug warto$ci nominalnej;
12) zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaptaty.

6.

2)

Odsetek za zwlokeg dotyczacych naleznosci funduszy celowych nie nalicza sig, jezeli
wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotno$ci wartosci optaty dodatkowej pobieranej
przez ,,Poczte Polska za polecenie przesyiki listowej.

Odpisu aktualizujacego naleznosci dokonuje sig:

na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci Miejskiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej z tytutu oplat za wycigcie drzew 1 krzewow, ktérych ptatnosci sa
odroczone na okres trzech lat, a wplata naleznosci po tym terminie jest uzalezniona od
zachowania zywotnosci roslin posadzonych w zamian za wycigte drzewa;

na dzienh 30 czerwca i na dzien bilansowy w odniesieniu do nalezno$ci Powiatowego
Funduszu Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym z tytulu odsetek od
nalezno$ci przypisanych a nie zaptaconych.

Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu podatkéw i oplat zostaly
okreslone odrgbnym zarzadzeniem.

Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktyczne otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym), jesli nie stanowia przychodu w rozumieniu przepisoOw ustawy o podatku od
towarOw 1 ustug inie podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem, sa przyjmowane na
rachunek biezacy wydatkéw budzetowych i zmniejszaja jednoczesnie wykonanie wydatkow
w tym roku budzetowym. Wszelkie zwroty wydatkow dokonanych w latach ubieglych oraz
zwroty wydatkow z roku budzetowego, ktore stanowia przychéd w rozumieniu przepisow
ustawy o podatku od towaréw i uslug podlegajacy opodatkowaniu tym podatkiem (np.
refaktury VAT), ktore trafily na rachunek bankowy wydatkow, podlegaja odprowadzeniu na
dochody budzetowe.



§3

Ustalanie wyniku finansowego
oraz zasady klasyfikacji kosztow rodzajowych

1. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat,
w ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezacy i poprzedni
rok obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiggowym o symbolu ,,860” -
»traty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” . Wynik finansowy jednostki za rok
obrachunkowy przeksiggowuje si¢ w roku nastgpnym na konto ,,800” - ,, Fundusz jednostki”
pod data przyjecia sprawozdania finansowego.

2. Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencj¢ kosztéw prowadzi si¢
w zespole 4 ,,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” w podziatkach wedtug klasyfikacji
budzetowe] wydatkéw. Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow w zespole 5 ,,Koszty wedtug
typow dzialalnosci i ich rozliczenie”. Do kont ,,750” - ,,Przychody i koszty finansowe” oraz
,»160” - Pozostale przychody i koszty” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna umozliwiajaca
rzetelne ustalenie wyniku finansowego.

3. Do kosztow zuzycia materiatldw i energii zalicza sig¢ koszty sklasyfikowane w nastgpujacych
paragrafach wydatkow:
1) § 421 zakup materiatow 1 wyposazenia,
2) § 422 zakup $rodkow zywnosci,
3) § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek,
4) § 426 zakup energii,
5) § 474 zakup materiatow papierniczych do sprzetu drukarskiego 1 urzadzen
kserograficznych,
6) § 475 zakup akcesoriow komputerowych, w tym programoéw i licencji.

4. Do kosztow ustug obcych zalicza sig¢ koszty sklasyfikowane w nastgpujacych paragrafach
wydatkow:

1) § 427 zakup ustug remontowych,
2) § 428 zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikéw),
3) § 429 zakup $wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowiazkiem
ubezpieczenia zdrowotnego,
4) § 430 zakup ustug pozostatych,
5) § 433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego,
6) § 434 zakup ustug remontowo - konserwatorskich dotyczacych obiektoéw
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych,
7) § 435 zakup ustug dostgpu do sieci Internet,
8) § 436 optaty z tytutu zakupu usthug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej,
9) § 437 opftaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej,
10) § 438 zakup ustug obejmujacych thumaczenia,
11) § 439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
12) § 440 optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe.

5. Do kosztow podatkoéw i oplat zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nast¢pujacych
paragrafach wydatkow:
1) § 448 podatek od nieruchomosci,



2) § 449 pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

3) § 450 pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
4) § 451 optaty na rzecz budzetu panstwa,

5) § 452 optaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

6) § 453 podatek od towaréw 1 ustug.

6. Do kosztow wynagrodzen zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach
wydatkow:
1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow,
2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne,
3) § 405 uposazenie zolierzy zawodowych i nadterminowych oraz funkcjonariuszy,
4) § 406 pozostale naleznos$ci zolierzy zawodowych 1 nadterminowych oraz
funkcjonariuszy,
5) § 407 dodatkowe uposazenie roczne dla zotierzy zawodowych oraz nagrody roczne
dla funkcjonariuszy,
6) § 408 uposazenia i §wiadczenia pienigzne wyptacane przez okres roku zolnierzom
1 funkcjonariuszom zwolnionym ze shuzby,
7) § 409 honoraria,
8) § 410 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne,
9) § 417 wynagrodzenia bezosobowe,
10) § 419 nagrody motywacyjne.

7. Do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen na rzecz pracownikdéw zalicza sig
koszty sklasyfikowane w nastgpujacych paragrafach wydatkow:
1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
2) § 411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
3) § 412 sktadki na Fundusz Pracy,
4) § 413 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
5) § 418 rownowazniki pienig¢zne 1 ekwiwalenty dla Zotierzy i funkcjonariuszy,
6) § 444 odpisy na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych,
7) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wilasnych).

8. Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastgpujacych
paragrafach wydatkow:
1) § 300 wplaty jednostek na fundusz celowy,
2) § 303 rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych,
3) § 307 wydatki osobowe niezaliczone do uposazen wyplacane zotnierzom
1 funkcjonariuszom,
4) § 415 doptaty w spotkach prawa handlowego,
5) § 416 pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowiazan po
likwidowanych 1 przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansow
publicznych,
6) § 423 zakup lekow 1 materialéw medycznych,
7) § 425 zakup sprzetu i uzbrojenia,
8) § 441 podroze stuzbowe krajowe,
9) § 442 podrédze stuzbowe zagraniczne,
10) § 443 rézne opfaty i sktadki,
11) § 490 pokrycie zobowiazan zaktadow opieki zdrowotne;.

9. Do innych §wiadczen finansowanych z budzetu zalicza sig koszty sklasyfikowane
w nastgpujacych paragrafach wydatkow:
1) § 304 nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen,
2) § 305 zasadzone renty,



3) § 306 pomoc finansowa panstwa na biezace naprawy prywatnych domoéw oraz doptaty
do energii cieplnej (z kottowni wtasnych),

4) § 311 $wiadczenia spoleczne,

5) § 321 stypendia 1 zasitki dla studentow,

6) § 324 stypendia dla uczniow,

7) § 325 stypendia rdzne,

8) § 326 inne formy pomocy dla uczniow,

9) § 410 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne.

10. Do pozostatych obciazen zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastgpujacych paragrafach
wydatkow:

1) § 285 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego,
2) § 290 wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
3) § 291 zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych
w nadmiernej wysokosci,
4) § 293 wptlaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
5) § 294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie,
6) § 414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
7) § 432 staze i specjalizacje medyczne,
8) § 454 sktadki do organizacji migdzynarodowych,
9) § 470 szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
10) § 855 rézne rozliczenia finansowe.

§4

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi. Konta
ksiggowe, w zaleznosci od stopnia szczegdtowosci przedmiotu ewidencji, dziela si¢ na
konta pojedyncze i1 konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany
jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego
traktowany jest jako pewna zbiorowo$§¢, ktéra mozna w zaleznosci od potrzeb
uszczegotowié. Z tej wiasciwosci wynika podzial kont na konta syntetyczne i konta
analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swa
rozbudowg¢ w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte z podziatu
poziomego, bedace uszczegdtowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

2. Zapisy na kontach zapewniaja:
1) niedostgpnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,
2) mozliwo$¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych,
3) automatyczna kontrolg ciagto$ci zapisow,
4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesiaca oznaczony trwale
nazwa jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca obrotowego, daty sporzadzenia,
posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej stronie - koniec
wydruku); strony sa automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly
w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwa programu przetwarzania.

3. Ewidencj¢ syntetyczna stanowi zbior zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem
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chronologii, na kontach syntetycznych ujgtych w zaktadowym planie kont.

. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotow i1 sald kont

syntetycznych sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

. Zgodno$¢ zapisow kont analitycznych nastgpuje automatycznie programowo. Wydruki

zestawienia obrotow 1 sald tych kont drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec miesiaca jako
uszczegotowienie kont syntetycznych.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuje:
1) zaktadowy plan kont;
2) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych;
3) opis systemu informatycznego.

. Zakladowy plan kont obejmuje:

1) wykaz kont ksiggi gléwnej;

2) zasady klasyfikacji zdarzen;

3) zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi
glowne;.

. Wykaz kont ksiggi gtowne;j:
1) Konta bilansowe
011 - $rodki trwate
013 - pozostate §rodki trwate
015 — mienie zlikwidowanych jednostek
016 — dobra kultury
020 - warto$ci niematerialne 1 prawne
030 - dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - umorzenie pozostalych $rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i
prawnych
073 - odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 — inwestycje ($rodki trwate w budowie)

101 — kasa

130 - rachunki biezace jednostek budzetowych

131 - rachunki biezace

135 - rachunki $§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — rachunki $rodkéw funduszy pomocniczych

138 — rachunki $rodkéw na prefinansowanie

139 - inne rachunki bankowe

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pienigzne

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

222 —rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - rozliczenia wydatkéw budzetowych

224 — rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

226 - dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 —rozliczenie dochodow ze srodkéw funduszy pomocowych

10



228 —rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - pozostate rozrachunki

241 - rozrachunki z tytulu sum depozytowych

242 - rozrachunki z tytulu sum do rozliczenia

290 - odpisy aktualizujace naleznosci

310 - materiaty w magazynie

400 - koszty wedhug rodzaju
401 — amortyzacja

640 - rozliczenie migdzyokresowe kosztow

750 - przychody i koszty finansowe
760 - pozostate przychody i koszty
761 - pokrycie amortyzacji

800 - fundusz jednostki

801 - fundusz §rodkow specjalnych

810 - dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853 - fundusze pozabudzetowe

855 — fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

090 - aktywa w likwidacji 1 srodki trwate obce

091 - mienie Skarbu Panstwa

291 - zobowiazania warunkowe

980 - plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 — rozliczenia z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 - rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - zaangazowanie wydatkoéw budzetowych lat nastepnych
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1. 011

Strona Wn

§5

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach bilansowych

"Srodki trwale"

konta 011 - "Srodki trwale"

Tre$¢ operacji

1. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:

dziatalnosci inwestycyjnej,

z zakupu,

nieodptatnego otrzymania od jednostek i1 zakladoéw
budzetowych, gospodarstw pomocniczych,

ujawnienia nadwyzek,

zamiany $rodka oddanego do remontu na $rodek

wyremontowany.

2. Zwigkszenie warto$ci srodkow trwatych o koszty ulepszenia (rozbudowa,

nadbudowa, modernizacja).

3. Zwigkszenie wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych w  wyniku

aktualizacji ich wyceny.

4. Zaptata po

datku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych

srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych

mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowe
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080

800

221



Strona Ma konta 011 - "Srodki trwale"

Tre$§¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Pozostawione w stan likwidacji na skutek:

- zuzycia:
a) do wysokosci naliczonego umorzenia, 071
b) w wysokosci wartosci netto, 800
- zaginigcia. 240
1. Sprzedazy:
- wartos$ci netto §rodka trwatego, 800
- wysokos¢ naliczonego umorzenia. 071

1. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego:

- wartosci netto §rodka trwatego, 800
- wysokos¢ naliczonego umorzenia. 071
1. Przekazanie do remontu w drodze wymiany na srodek wyremontowany. 800
2. Ujawnione niedobory $rodkow trwatych. 240

3. Zmniejszenia wartosci poczatkowej S$rodkéw trwatych w  wyniku

aktualizacji wyceny. 800

Konto 011 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan $rodkéw trwatych wedhug ich

wartosci poczatkowej.

2. 013 "Pozostale srodki trwale"

Strona Wn konta 013 - ""Pozostale srodki trwale "

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Srodki trwate o charakterze wyposazenia przyj¢te do uzytkowania. 101, 130, 131, 201, 080,310

2. Nadwyzki pozostatych srodkoéw trwatych w magazynie i w uzytkowaniu. 240
3. Otrzymanie nieodplatnie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych
- od jednostek i zaktadow budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych | 072
- darowizny od innych podmiotéw i 0sob 760
4. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie whasnosci rzeczy bedacych
pozostatymi $rodkami trwatymi w uzytkowaniu na rzecz jednostki 221
samorzadu terytorialnego, o torych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowe
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Strona Ma konta 013 - "Pozostale Srodki trwale "

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

1. Ujawnione niedobory $rodka trwalego o charakterze wyposazenia w

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

uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczatkowe;.

3. 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Strona konta Wn konta 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa 855
komunalnego Iub innej podlegtej jednostki wedtug warto$ci wynikajacej z
bilansu likwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki.

2. Zwigkszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa o nadwyzke 855
warto$ci  wynikajacej z wyceny ponad wartos¢ bilansowa mienia

przekazanego spotce do odplatnego korzystania.

3. Zwrot mienia wydanego do odplatnego uzytkowania . 226

Strona konta Ma konta 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub 226
innej jednostce) sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego lub oddanego do
odptatnego korzystania.

2. Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa o rdéznice 855
migdzy wyceng mienia przekazanego w spotce a jego wartoscia bilansowa.

3. Warto$¢ mienia zaptaconego lub przekazanego spotkom jako udziatu 855
jednostki samorzadu terytorialnego albo przekazanego nieodplatnie innym
jednostkom lub przejetego na wilasne cele.

4. Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub 855

nadzorujacy.

Konto 015 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub

nadzorujacego.
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4. 016 "Dobra kultury"

Strona Wn konta 016 — ""Dobra kultury"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychéd dobr kultury pochodzacych z zakupu w cenie nabycia 201, 130, 234

2. Przychdéd dobr kultury nicodptatnie otrzymanych wedlug wartosci
oszacowania 800
3. Przychéd doébr kultury pochodzacych z nadwyzki wedlug wartosci

oszacowania 240

Strona Ma konta 016 — ""Dobra kultury"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozchéd dobr kultury na skutek likwidacji w cenie ewidencyjnej 800
2. Rozchod dobr kultury na skutek sprzedazy w cenie ewidencyjnej 760

3. Rozchdéd dobr kultury na skutek nieodptatnego przekazania w cenie
ewidencyjne;j 800
4. Rozchdéd  dobr kultury na skutek niedoborow i szkéd w cenie

ewidencyjne;. 240
Konto 016 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktore oznacza stan dobr kultury znajdujacych si¢ w

jednostce.

5. 020 "WartoS$ci niematerialne i prawne"

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przychdd z inwestycji warto$ci niematerialnych i prawnych. 080

2. Otrzymanie nieodptatnie nowych wartosci niematerialnych i prawnych od
innych jednostek i zakladow budzetowych — umarzanych w 100% w 072
miesiacu przyjecia do uzytkowania.

3. Otrzymanie nieodptatnic od jednostek, zakladow budzetowych oraz

gospodarstw pomocniczych — umarzane stopniowo,

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
-wartos¢ nieumorzona. 800
4. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych z pominigciem inwestycji. 101, 130, 131, 201

5. Otrzymane nieodptatnie od innych podmiotéow i 0sob wedlug wartosci
godziwej 760

6. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienic wlasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych 221

mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji Podatkowe
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Strona Ma konta 020 - ""WartoSci niematerialne i prawne"

Tre$§¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Rozchoéd wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych nieodptatnie:
— warto$¢ nieumorzona 800
—  wysoko$¢ umorzenia 071

2. Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych. 071, 072

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

wedtug ich warto$ci poczatkowe;.

6. 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Strona Wn konta 030- "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wniesione udzialy do krajowych lub zagranicznych  podmiotow
gospodarczych:
a) w formie §rodkdéw pienigznych;
- gotowka, 101
- przelewem, 130, 131
a) w formie §rodkéw rzeczowych (wartosci aktualnej wyceny) 800
1. Zakup dlugoterminowych papieréw warto§ciowych (w cenie nabycia). 101, 130, 131, 201
2. Wktady niepieni¢zne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek. 800

3. Podwyzszenie wartosci udziatdéw (akcji) w wyniku przeznaczenia
kapitatu. zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny 750

jednostki, w ktorej dana jednostka posiada udziaty ( akcje).

Strona Ma konta 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Sprzedaz udzialow, akcji w obcych jednostkach (po cenie nabycia 750

ewentualnie skorygowanej na koncie poprzedniego roku).

2.  Wycofanie udzialow:

- rzeczowych, 800

- pienigznych. 101, 130, 131,
1. Rozchoéd dlugoterminowych papiero6w warto§ciowych:

- ztytulu sprzedazy, 750

-z tytulu niedoboru. 240
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Konto 030 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktore oznacza stan dlugoterminowych aktywow

finansowych.

7. 071 "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

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

prawnych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Dotychczasowe umorzenie $rodkow  trwalych oraz = wartosci

niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:

- w wyniku zniszczenia, zuzycia, 011, 020
- na skutek sprzedazy, 011, 020
- wzwiazku z nieodptatnym przekazaniem, 011, 020
- wzwiazku z przekazaniem jako aportu rzeczowego. 011, 020

1. Zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny srodkow trwatych. 800

2. Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych uznanych za niedobory 240

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

prawnych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Biezacy odpis umorzenia srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych. 401

2. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych (w wysokosci naliczonej przez 800
dotychczasowego uzytkownika).

3. Zwickszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny

srodkow trwatych. 800

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia $rodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
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8. 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i pozostalych wartosci niematerialnych

i prawnych”

Strona Wn konta 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych i pozostalych wartosci

niematerialnych i prawnych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia §rodkow trwalych o charakterze

wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy lub niedoboru, 013, 020, 240
- nieodptatnego przekazania, 013, 020

- przekwalifikowania na $rodki trwate. 800

- Niedobory i szkody 240

Strona Ma konta 072 - ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych i pozostalych wartosci

niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy umorzeniowe od nowego wydanego do uzytkowania s$rodka

trwalego o charakterze wyposazenia oraz wartoSci niematerialnej i 400
prawnej:
2. Opisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek pozostalych S$rodkéw 240

trwatych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostalych $rodkow
trwatych w uzytkowaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, umorzonych w

pelnej warto$ci w miesiagcu wydania ich do uzywania.

9. 073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow

finansowych, jezeli ich ewidencj¢ prowadzi si¢ w cenach nabycia. 750
2.Korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych o dokonany
uprzednio odpis z tytutu trwalej utraty wartosci.

— w przypadku ich sprzedazy. 030

— w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych. 030
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Strona Ma konta 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpis aktualizujacy aktywa finansowe. 750

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan aktualnego odpisu aktualizujacego

dlugoterminowe aktywa finansowe.

10. 080 ,, Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Strona Wn konta 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja
inwestycji przez zewngtrznych kontrahentow. 201,101, 130,
2. Zakup inwestycji rozpoczgtych od innych jednostek. 130, 201, 240
3. Nieodptatne przejecie inwestycji od innych jednostek. 800
4. Rownowartos$¢ nicodptatnych §wiadczen na rzecz inwestycji. 800
5. Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych | 201, 240, 101,130

pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.

6. Opfaty za nabyte grunty lub z tytutu uzytkowania gruntow oraz z tytutu 101, 130, 137,138, 225,240
uzyskania lokalizacji pod budowe.

7. Wynagrodzenia o0so6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231
zwiazanych z inwestycja.

8. Zaliczka na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne 0sdb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac
zwiazanych z inwestycjami (naliczenia) 225,229

9. Straty zwiazane z usuwaniem skutkéw wydarzen losowych dotyczacych 101, 130, 201, 234, 240
inwestycji.

10. Rozliczenie nadwyzki zyskdéw inwestycyjnych nad stratami. 800
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Strona Ma konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji:
- $rodkéw trwatych, warto$ci prawnych i niematerialnych, 011,020
- pierwszego wyposazenia w pozostate srodki trwate, 013
1. Rozliczenia kosztow modernizacji srodka trwatego. 011
2. Rozliczenie kosztow inwestycji w obcych obiektach. 011
3. Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi. 800
4. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych lub zakonczonego 800
zadania inwestycyjnego innym jednostkom.
5. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych. 240

6. Odpisanie kosztow inwestycji nie podjgtej (np. nie wykorzystanej
dokumentacji projektowej). 800
7. Rozliczenie kosztow inwestycji, ktore nie daty zamierzonych efektow

gospodarczych. 800

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycyjne ( srodkéw trwalych w

budowie).

11.101 ,,Kasa”

Strona Wn konta 101 — ,,Kasa”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki z banku:

- zrachunkéw biezacych jednostki budzetowej, 130

- zrachunku srodkow specjalnych, 131

- zrachunku $rodkow inwestycyjnych, 130

- zrachunku funduszy specjalnych, 135

- zinnych rachunkéw bankowych, 139

1.  Wplyw $rodkow pienigznych w drodze. 140

2.  Wptlaty sum przyjetych do kasy. 240

3. Ujawnione nadwyzki srodkow pienigznych w kasie. 240
4. Wplaty z tytulu pozyczek 1 innych przypisanych naleznosci z

zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych. 240

5. Rownowarto$¢ w ztotych polskich gotowki podjgtej w walutach obcych 130

6. Wplyw gotowki z tytutu podatkdow i optat 221

7.  Wplyw optaty ewidencyjne;j 240
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Strona Ma konta 101 — ,,Kasa”

Tres$¢ operacji

1.
2.

NN N

® N kW=

Wyptata wynagrodzen

Wyptata ekwiwalentow za uzycie wlasnej odziezy, za pranie odziezy, za

srodki higieny osobistej 1 uzywanie wiasnego sprzgtu.
Wyptata zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS.

Wyplata zaliczek do rozliczenia.

Zaptata zobowiazan nie ujetych na kontach rozrachunkéw z tytutu:

- zakupu $rodkow trwatych,
- zakupu pozostatych srodkoéw trwatych,
- zakupu materiatow,
- $wiadczonych ustug dla:
dziatalnosci biezacej,
inwestycyjnej,
dziatalnosci finansowo - wyodrgbnionej.
Wyptaty z tytutu pokrycia zobowiazan.
Wptlata gotowki we wlasnym banku na rachunki bankowe.
Niedobory kasowe.
Wyptaty z zainkasowanych obcych naleznosci.
Przekazanie §rodkow pienigznych na rachunek biezacy Urzedu,
Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania,
Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi,

Zwrot optaty ewidencyjne;j.

Konto przeciwstawne
231, 229

400
231
234

011
013
310, 400, 851, 853

400

080
851, 853
201, 234, 240
240

240

240

140

221

221

240

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan gotowki w kasie.
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12. 130 ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Strona Wn konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

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

budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki i dla
podporzadkowanych dysponentéw nizszego stopnia
2. Zwroty od dysponentdow nizszego stopnia srodkoéw na wydatki budzetowe
nie wykorzystane do konca roku budzetowego.
3. Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych:
- zkasy ( zwrot z czeku),
-z sum pieni¢znych w drodze,
- przelewem od dtuznikow,
a) z tytulu naleznosci przypisanych,
b) ztytulu zwrotu kosztéw,
c) ztytulu naleznosci nieprzypisanych.
1. Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwego obciazenia
rachunku bankowego.
Korekty wydatkow pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowe;.
Zwroty dotacji przekazanych.

Whtaty odsetek bankowych.

©woA »D

Wplywy nalezno$ci nieprzypisanych z tytulu korekty kosztow oraz
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji.
6. Wplaty z tytuhu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych:
— zsum pieni¢znych w drodze
— z innych rachunkéw bankowych jednostki
— z tytulu naleznosci przypisanych
— z tytuhlu naleznosci nieprzypisanych
10. Réwnowarto$¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktore zostaly wptacone
bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — zapis
wtorny na podstawie polecenia ksiggowania
11. Przeksiggowanie rownowartosci wydatkow budzetowych urzedu, ktore
byty dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek biezacy budzetu)
a na koncie ,,130” byly ksiggowane jako zapis wtorny

12.Wptyw $rodkéw pomocowych na finansowanie projektow lub z tytulu
refundacji wydatkéw poniesionych przez j.s.t. a dotyczacych cze$ci
projektu, ktora jest finansowana ze srodkéw zagranicznych,

13.Wplyw optaty ewidencyjne;.
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Konto przeciwstawne

223

223

101,240
140

201,225, 229, 231, 234, 240
400, 080

760

240

130

224

750

080, 760

140

131, 135, 139

221
750, 760

221, 750, 760

800

221

240



Strona Ma konta 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych”

Tres$¢ operacji

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej

dziatalnos$ci w formie:

gotowki pobranej z banku,

gotowki pobranej za posrednictwem innego banku,

przelewow z tytulu splaty zobowiazan przypisanych,

przelewoéw z tytulu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych
bezposrednio w cigzar kosztow,

przelewow réwnowarto$ci odpisu na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych,

zaptaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow

sadowych i kosztow bankowych

1. Przekazanie dotacji ( w tym na inwestycje).

2. Przelew $rodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia.

3. Omylkowe obciazenie bankowe.

4. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia $rodkow niewykorzystanych w
danym roku.

5. Sptata zobowiazan za roboty, ustugi i dostawy zwiazane z inwestycjami:

przypisanych na kontach rozrachunkow,

nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkow:

a) zaliczanych bezposrednio do kosztow,

b) =z tytulu strat inwestycyjnych,

¢) z tytutu zakupu gotowych Srodkow trwatych przyjetych bezposrednio do

uzywania:

pozostate srodki trwate,

srodki trwate,

d) z tytulu zakupu materialow inwestycyjnych nie przyjetych do magazynu.

7. Przyjecie gotowki do kasy.

8. Przelewy do budzetu z tytulu podatkow.

9. Przelewy wynagrodzen (oséb doraznie zatrudnionych).

10. Zwroty udziatow na finansowanie inwestycji wspolnych.

11.0kresowe

przelewy  zrealizowanych  dochodow  budzetowych

odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu terytorialnego

12. Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich oprocentowania, wptat bgdacych

kwotami nienaleznymi.

13. Zwroty niewykorzystanych w roku biezacym oraz w roku poprzednim

dotacji celowych.

14. Rozliczeni

a z MSWIA z tytulu pobranej oplaty ewidencyjne;j.

15. Przekazanie naleznego podatku VAT.
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Konto przeciwstawne

101
140
201, 225, 229, 231, 234, 240

400, 080

400

234, 240, 400, 760
224
223
240

223

201

080
080

013
011
080
101
225
201
800

222

221

221

240
750



Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych. Na koncie 130 obowiazuje zasada czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

13. 131 "Rachunki biezgce"

Strona Wn konta 131 - ""Rachunki biezace"

Tres$¢ operacji

I.
2.

N kW

Wplyw naleznosci od odbiorcow.

Wplyw z tytutu realizacji czekéw obcych oraz §rodkéw pienigznych w
drodze.

Wptaty na $rodki specjalne.

Obciazenia z tytutu omylek i bledéw bankowych i ich korekt.

Whptaty na konto z tytulu daréw w formie srodkow pienigznych.

Whtlaty z oprocentowania srodkow na rachunkach.

Strona Ma konta 131 - ""Rachunki biezace"

Tres§¢ operacji

Konto przeciwstawne
201, 801

140
801
240
801
801

Konto przeciwstawne

1.

A A

Splata przelewem zobowiazan.

Uznania z tytulu omytek i bledow bankowych.
Przelewy do budzetu z tytutu podatkow.
Przelewy sktadek ZUS.

Przelewy wynagrodzen.

201, 801
240
225
229
231

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkdéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych.
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14. 135 "Rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Strona Wn konta 135 - ""Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych. 851

2.  Wplywy naleznoéci za $wiadczenia dziatalnosci finansowanej z funduszy

specjalnego przeznaczenia oraz wplaty odsetek za zwtoke:

- przypisanych, 201, 234, 240
- nieprzypisanych, 851, 853
1. Przypisane odsetki od $rodkow funduszy specjalnych znajdujacych sig na
rachunkach bankowych. 851, 853
2.  Wptlaty gotowki z kasy. 240
Otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny. 851, 853

4. Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek oraz pozyczek wraz z naleznymi
odsetkami. 234, 240
5. Obciazenia z tytutu bledéw i omylek w wyciagach bankowych. 240
6. Wplywy $rodkow z tytutu refundacji optat za ustugi bankowe pobranych
przez bank z rachunku ZFSS 240

Strona Ma konta 135 - ""Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki do kasy. 101

2. Przelew na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ushlug na rzecz

dziatalnosci finansowo - wyodrebnionej oraz z tytutlu udzielonych

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

(np. na finansowanie ogrodkow dziatkowych, ksiazeczek mieszkaniowych

dla sierot itp.). 851
Przekazanie zobowiazan wobec budzetu. 225
Przekazanie zobowiazan wobec ZUS 229
Zaptacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne. 851, 853

Zwrot nie wykorzystanych $rodkéw otrzymanych na okreslone zadania. 240, 851, 853
Obciazenia bankowe z tytutu oplat za ustugi bankowe dotyczace ZFSS 240

o x® N 0ok

Bledy wyciagach bankowych i ich korekty. 240

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.
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15. 137 ,,Rachunki Srodkow funduszy pomocowych”

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

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wplyw $rodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowanie 228
programo6w objetych bezzwrotna pomoca zagraniczna.

2. Odsetki bankowe od $§rodkow zgromadzonych na rachunku bankowym. 227

3. Uznanie z tytulu korekt i omylek dotyczace bledéow bankowych na
podstawie wyciagéw 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:

— gotdwki pobranej z banku, 101
— przelewow z tytutu splaty zobowiazan przypisanych. 201, 225, 229, 231, 234
2. Omytkowe obciazenie bankowe. 240

3. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia §rodkow niewykorzystanych w
danym roku . 228
4. Zwrot odsetek bankowych od s$rodkow zgromadzonych na rachunku

bankowym. 227

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienigznych pochodzacych z

funduszy pomocowych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych.

16. 138 ,,Rachunki §srodkéw na prefinansowanie”

Strona Wn konta 138 ,,Rachunki Srodkow na prefinansowanie”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wptyw $rodkow z tytuhu prefinansowania. 228
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Strona Ma konta 138 ,, Rachunki Srodkéw na prefinansowanie”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaptata zobowiazan dotyczacych realizowanych przez 201, 229, 231, 240, 234, 225
jednostke zadan, ktore sa wspotfinansowane ze §rodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

2.Przelew $rodkow na prefinansowanie z jednostki 228

posredniczacej do jednostki realizujacej wyodregbnione

zadania.

3.Zwrot niewykorzystanych pozyczek. 228

Konto 138 wykazuje saldo Wn bedace suma stanu srodkow na prefinansowanie znajdujacych si¢ na

wyodrebnionych rachunkach bankowych.

17.139 "Inne rachunki bankowe"

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych (np. kaucja,
wadiow). 241
2. Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i wadiow. 241
3. Btedy wyciagach bankowych i ich sprostowania. 241

Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Pobranie gotowki do kasy. 101
2. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow. 241
3. Biedy wyciagach bankowych i ich korekty. 241

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow pienigznych na innych

rachunkach bankowych.
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18. 140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne"

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

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

S

Nabyte akcje i obligacje krotkoterminowe.

Utworzenie lokaty krotkoterminowe;.

Odsetki od lokaty terminowe;.

Odsetki od lokaty terminowe;j.

Przyjgcie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego

— naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkow,

— naleznosci z tytulu przychodow nie ujetych na kontach

rozrachunkow.

ptatnosci:

— warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta,

— dyskonto.

Przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi

Whtaty z kasy na rachunki bankowe.

Kwoty srodkow pieni¢znych w drodze.

101, 130
240
240

201, 221, 234, 240
750, 760, 851, 853

241
750
130, 131, 135, 139
101
101

Strona Ma konta 140 - "Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne'

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

2
3
4.
5

Wartos¢ sprzedanych obligacji po cenie nabycia.

Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami.

Realizacja czekow obcych przez bank.

Wykup weksli przez dluznikow.

Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla

obcego do skupu:

- warto$¢ netto (po potraceniu dyskonta),

- dyskonto.

Wplyw $rodkéw pienigznych w drodze:

- do kasy,

- na rachunki bankowe.

Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych.

Zwrot weksli dtuznikom
w wartos$ci netto,

dyskonto.

750
240
130, 131, 135, 139
101, 130, 131, 135

201, 240
750

101
130, 131, 135, 139
760

241
750

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan

warto$ciowych i innych §rodkéw pieni¢znych.
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19. 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci z tytutu sprzedazy ushug funduszy specjalnego przeznaczenia. 851, 853
2. Zaplata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug. 101, 130, 131, 135,137,138
3. Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych). 080, 750, 760, 851, 853
4. Naliczone naleznosci od odbiorcow z tytutu wymagalnych odsetek za
zwloke w zaptacie. 750, 853
5. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zobowiazanie z tytutu dostaw, robot i ustug . 011, 013, 020, 030, 080, 310,

400, 853, 851

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

- dziatalnosci biezacej, 750, 760

- dziatalno$ci inwestycyjnej, 080

- dziatalno$ci finansowanej z funduszy celowych i funduszy

specjalnego przeznaczenia. 851, 853
1. Wptlaty naleznosci do kasy i na rachunki bankowe. 101, 130, 131, 135,137,138
2. Naleznosci skierowane na drogg postgpowania sadowego (pod data 240
skierowania pozwu do sadu).

3. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami. 201

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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20. 221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych:

— za sprzedane $rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne,

inwestycje, materiaty, 760
— z tytulu kar i grzywien. 760
2. Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
— ztytulu podatkéw i oplat administracyjnych, 750
— z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie, 750

3. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych
do zwrotu oraz nadptat i wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot 101, 130
nadptat.

4. Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodéw budzetowych w
poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego kwartatu. 290

5. Ustanie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci zahipotekowanych do
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 226

6. Zwroty niewykorzystanych w roku biezacym oraz w roku poprzednim

dotacji celowych. 130

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (wraz z naleznymi
odsetkami)
— do kasy, 101
— do banku jednostki, 130
2. Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych 750, 760
3. Odpisy z tytulu podatkoéw i optat pobieranych przez urzad 750
4. Odpisy z tytutlu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty. 750
5. Odpisy z tytutu podatkow i optat bedacych kwotami nienaleznymi. 750
6. Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych. | 750
7. Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji celowych. 750
8. Zaplata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na

rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. 011, 013, 020, 310
9. Przeniesienie naleznosci zahipotekowanych na nalezno$ci dlugoterminowe. 226

10. Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym. 290
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Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytulu nadptat w tych dochodach.

21. 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Strona Wn konta 222- ,,Rozliczenie dochodoéw budzetowych”

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

jednostki samorzadu terytorialnego. 130

Strona Ma konta 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych. 800

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,

lecz nieprzelanych do budzetu.

22.223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Strona Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwrot niewykorzystanych do konca roku §rodkéw na wydatki budzetowe. 130

2. Przeniesienie na podstawie sprawozdania finansowego zrealizowanych

wydatkow budzetowych jednostki. 800

Strona Ma konta 223 - ""Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

wyzszego stopnia (na pokrycie wlasnych wydatkow budzetowych jednostki

oraz przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia). 130
Konto 223 moze wykazywa¢ w ciagu roku saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych

przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych. Na koniec

roku konto nie wykazuje salda.
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23. 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Strona Wn konta 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Dotacja przekazana przez jednostke dotujaca. 130

Strona Ma konta 224- ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwroty dotacji niewykorzystanych lub 130
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem w
tym samym roku budzetowy.
2. Przeksiggowanie dotacji wykorzystanych i

810
rozliczonych.

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

dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

24. 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu zobowiazan wobec budzetu finansowanych ze srodkow:

- budzetowych, 130, 137, 138

- specjalnych, 131

- funduszy wyodrgbnionych i celowych. 135

1. Naleznosci od budzetu z tytulu nadptat podatkow:

- obciazajacych koszty dziatalno$ci biezacej i inwestycyjnej, 400, 080
- obciazajacych koszty dziatalno$ci finansowo -wyodrgbnione;, 851, 853
- ptaconych w imieniu podatnika ( pod. doch. od 0s6b fiz.) 231
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Strona Ma konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty obciazajace:

- koszty dziatalnos$ci biezacej, 400

- koszty dziatalno$ci inwestycyjne;j, 080

- koszty dziatalno$ci wyodrgbnione;j, 851, 853

1. Naliczony i potracony podatek dochodowy od 0sob fizycznych (ptacony | 231
przez pracownika).

2.  Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat). 130, 131, 135,137,138

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

25. 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Strona Wn konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych przeksiggowane do

zahipotekowanych. 221
2. Przekazanie mienia zlikwidowanych jednostek spotkom lub innym
podmiotom do odplatnego uzywania lub sprzedanego na warunkach 015

wieloletniej sptaty — w wartosci ustalonej w umowie.

Strona Ma konta 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci do naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych 221
2. Rownowartos¢ splaconego sprzedanego mienia. 855
3. Zwrot mienia wydanego do odptatnego uzytkowania. 015

4. Likwidacja mienia znajdujacego si¢ w spotkach z udzialem organu

zatozycielskiego. 855

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci dlugoterminowych.
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26. 227 ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkéw funduszy pomocowych”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odprowadzenie zrealizowanych dochodéw na odpowiedni rachunek

srodkow pomocowych. 137
2. Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie $rodkow

funduszy pomocowych. 228

Strona Ma konta 227 - ,,Rozliczenie dochodéw 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 dochoddéw zrealizowanych przez

jednostke.

27.228 ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Strona Wn konta 228 - ,,Rozliczenie wydatkéow ze Srodkow funduszy pomocowych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zwrot niewykorzystanych §rodkéw funduszy pomocowych i srodkéw na 137,138
prefinansowanie

2. Okresowe lub roczne przeksiggowanie dokonanych wydatkow. 800

3. Przelew $rodkow na funduszy pomocowych do innych jednostek oraz
srodkow na prefinsowanie z jednostki posredniczacej do jednostki 137,138

realizujacej wyodrgbnione zadania.

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw $rodkow :
* narachunek srodkéw funduszy pomocowych, 137
»  narachunek $rodkéw na prefinansowanie. 138

Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan pozostalych do wykorzystania na
finansowanie realizacji programu $rodkow, ktore wplynety ze srodkow funduszy pomocowych lub

uzyskano je z tytutu prefinansowania.
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28. 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Strona Wn konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy sktadek do ZUS, na Fundusz Pracy, do PZU i innych 130, 131

instytucji ubezpieczeniowych.

2. Wyptata przelewem wynagrodzen, zasitkow chorobowych, | 130
macierzynskich, opiekunczych oraz nagrod .

3. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez ZUS. 231

4.  Wyptaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen. 130, 101

5. Przelewy sum potraconych na listach ptac z tytulu zobowiazan 130
pracownikéw wobec innych instytucji.

6. Roszczenia z tytulu niedoboréw i szkdd, o ktorych pokrycie 240

wystapiono do zaktadu ubezpieczen.

Strona Ma konta 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

ptacone przez pracodawcg :
- dziatalno$ci biezacej, 400
- dzialalno$ci inwestycyjne;j. 080
1. Zobowiazania z tytulu naliczonych i potraconych pracownikom z
wynagrodzen kwot na rzecz innych instytucji. 231
2. Naliczone i potracone sktadki na ubezpieczenia spoteczne z wynagrodzen 231
pracownikow.
3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyptaconych $wiadczen | 130, 131
nad sktadkami.

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

publicznoprawnych.
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29. 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen, zasitkbw chorobowych, macierzynskich,

opiekunczych, oraz nagréd ujetych na listach plac:

- gotowka z kasy 101
1. Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
«  skfadki na ubezpieczenia spoteczne, 229
»  skladki zdrowotnej, 225
+  skladki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 229
*  podatku dochodowego od 0sob fizycznych, 225

» skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo 229

-Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowiazan,

*  nie zwroconych zaliczek i innych naleznos$ci od pracownikow, 234, 240
+  $rodkéw przekazywanych na rachunki rozliczeniowe, 229
*  rozmow telefonicznych. 400

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto obciazajace:

- koszty dziatalnos$ci biezacej, 400

- koszty inwestycji, 080

- sumy na zlecenie, 240

1. Zasitki chorobowe i inne naliczone w liscie wynagrodzen a pokrywane 229
przez ZUS.

2. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 400

Konto 231 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan

z tytulu wynagrodzen.
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30. 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowiazan:

- zkasy, 101

- zrachunkéw bankowych, 130, 131, 135, 137,138,139
1. Naleznosci z tytutu:

- zwrotu poniesionych wydatkow, 201, 225, 229

- zwrotu poniesionych kosztow, 080, 400

- S$wiadczen odplatnych z zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych. 851
1. Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod. 240
2. Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki. 240

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

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

srodkow na pokrycie kosztow:

- dziatalno$ci biezacej, 400
- inwestycyjnej, 080
- dzialalnosci finansowanej przez inne jednostki, 240
- rozliczonych w czasie. 640

1. Wplaty sum niewykorzystanych =zaliczek do kasy przekazane na
odpowiednie rachunki bankowe. 130, 131, 135, 139
2. Zobowiazania z tytulu ekwiwalentéw za uzywanie przez pracownikow

wlasnej odziezy, materialow i sprzgtu :

- dziatalno$ci biezacej, 400
- inwestycji. 080
1. Naleznosci od pracownikow potracone na liscie wynagrodzen. 231
2. Skierowanie roszczen do sadu. 240

Konto 234 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec pracownikow.
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31. 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Strona Wn konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naleznosci od innych jednostek i o0sob fizycznych nie begdacych

pracownikami z tytutu zwrotu wydatkéw poniesionych przez jednostke. 201, 225, 229
2. Faktury za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie lub sum 101, 131, 139, 201, 234

depozytowych.
3. Wynagrodzenia obciazajace sumy na zlecenie. 231
4. Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie i wyptata sum depozytowych. | 101, 131, 139
5 Naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS. 101, 135, 851
1. Udzielone pozyczki krotkoterminowe 1 mieszkaniowe osobom nie
bedacym pracownikami. 101, 135
2. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek:
- ze §rodkow ZFSS 851
1. Naleznosci od jednostek i 0osob fizycznych nie bedacych pracownikami z
tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkow. 201, 225, 229
2. Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki 101
- materialbw w magazynie i przerobie 310
- $rodkéw trwatych 011
- pozostatych srodkow trwatych 013
- papieréw wartosciowych dtugoterminowych 030
- inwestycji 080
- obcych sktadnikow majatkowych 240
1. Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240

2. Zmniejszenie kosztdéw z tytulu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie
materiatow. 400
3. Umorzenie dotyczace przyjetych na stan nadwyzek pozostatych srodkow
trwatych. 072
4. Roszczenia z tytutu niedoboréw:
- warto$¢ ewidencyjna niedoboru.
1. Roszczenia sporne: 240

-z tytulu nalezno$ci od pracownikow

- ztytulu dostaw i sprzedazy 231, 234
1. Splata zaciagnigtych pozyczek i innych zobowiazan. 201
2. Niestuszne obciazenia i korekty pomylkowych uznan na rachunkach | 101,130,131,135
bankowych.
Rozliczenie z MSWiA z tytulu pobranej optaty ewidencyjnej 130,131,135,137, 138
4. Zwrot optaty ewidencyjnej 130

101, 130
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Strona Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

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

- do kasy, 101

- na rachunek pomocniczy jednostki budzetowe;j, 139

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

réznych jednostek. 231
2. Zaciagnigte pozyczki krétkoterminowe. 131, 135
3. Odsetki od zaciagnigtych pozyczek:
- na dzialalno$¢ biezaca, 750
- nainwestycje w okresie realizacji, 080
- na zakladowa dziatalno$¢ socjalna. 851

1. Umorzenie naleznoéci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub

drobnych. 080, 760
2. Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS. 135
3. Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- materialow 310
- $rodkéw trwatych 011
- pozostalych srodkow trwatych 013
- inwestycji. 080

1. Rozliczenie niedoborow i szkod w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami 240
- uznania za zwigkszajace koszty dziatalno$ci
- obciazenia osob i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na 080, 400
to zgodg. 201, 234, 240
1. Roszczenia oddalone przez sad dotyczace niedoboréw i szkod:

- ws$rodkach trwatych

- w srodkach obrotowych 800
- inwestycji 760
1. Niesluszne uznania i1 korekty mylnych obciazen na rachunkach 080
bankowych.
2. Ujemne roznice kursowe dotyczace pozostatych rozrachunkow. 130, 131, 135, 139,137,138
3.  Wplyw optaty ewidencyjne;j 750

101, 130

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan.
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32. 241 ,,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow. 139
2. Btedy wyciagach bankowych i ich korekty. 139
3. Zwrot weksli dluznikom w warto$ci netto 140

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata na rachunek bankowy z tytulu sum depozytowych (np. kaucja,

wadiow) 139
2. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 139

3. Przyjgcie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego

ptatnosci: warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta 140

Konto 241 moze mie¢ saldo Ma , ktére oznacza stan zobowiazan z tytutu sum depozytowych.

33. 242 ,,Rozrachunki z tytulu sum do rozliczenia”

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

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

- gotowka, 101

- przelewem bankowym. 130

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozliczenie przekazanych sum za pomoca rachunkow, faktur itp. 080, 400
2. Zwrot niewykorzystanej czg$ci $srodkéw na rachunek bankowy. 130

Konto 242 moze mie¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznos$ci z tytutu sum do rozliczenia.
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34. 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Strona Wn konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw naleznosci spisanych wczesniej jako watpliwe. 750, 760, 851, 853

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwot¢ roszczenia spornego w
przypadku przegrania sprawy w sadzie 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz
odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciagalnych. 201, 234, 240

4. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwiazku z ustaniem

przyczyny dokonania tego odpisu. 760
5. Umorzenie naleznosci obj¢tej odpisem. 221
6. Zmniejszenie odpisu w zwiazku z zaptata nalezno$ci 750

7. Zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w

poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu 221

Strona Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoS$ci"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci 1 odsetki od tych naleznosci w
odniesieniu do dtuznikoéw: 750, 760, 851, 853

- postawionych w stan likwidacji
- wobec ktorych oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci ze
wzgledu na niemozno$¢ pokrycia kosztoéw postgpowania
upadtosciowego
- ktorzy kwestionuja nalezno$¢
- ktorzy zalegaja z zaptata, a ich sytuacja finansowa wskazuje, ze
zaptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobne
2. Wartos$¢ przypisanych, ale niezaptaconych odsetek od naleznos$ci 750,851, 853
3. Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw majatkowych ponad
warto$¢ bilansowa brakujacych sktadnikow. 240
4. Zwigkszenie stanu odsetek naleznych wyliczonych na koniec kwartatu w

poréwnaniu ze stanem z poprzedniego kwartatu 221

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

jeszcze nie zaptaconych przez kontrahentow.
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35. 310 ,,Materialy w magazynie”

Strona Wn konta 310 — ,,Materialy w magazynie”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychdéd materiatéw z zakupu od zewngtrznych dostawcow 101, 130, 201
2. Nadwyzki zapasow. 240

3. Nieodplatne otrzymanie materialow:

- od jednostek budzetowych, gospodarki pozabudzetowej oraz od

pozostatych jednostek i 0sdb fizycznych. 760

1. Zwrot materiatow wydanych do zuzycia:
-z dzialalno$ci biezacej, 400
-z inwestycji. 080

1. Zwigkszenie zapasow materiatdw na koniec roku o warto§¢ wskazanych
na podstawie inwentaryzacji materiatow rozchodowanych, a nie zuzytych. ' 400
2. Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy
niebgdacych $rodkami trwatymi ani prawami majatkowymi na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 221
Ordynacji Podatkowe

Strona Ma konta 310 — ,,Materialy w magazynie”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1.  Rozchod materialow przeznaczonych do zuzycia:

- wdzialalnoéci biezacej, 400

- wdziatalnoéci inwestycyjne;j. 080

1. Rozchdd z tytutu:
- niedoborow szkdd (w magazynie), 240
- wydarzen losowych. 861
1. Obnizenie warto$ci zapasoéw na skutek uszkodzenia, uptywu daty
waznosci. 240
2. Nieodptatne przekazanie innym jednostkom budzetowym, jednostkom
gospodarki pozabudzetowej oraz pozostalym jednostkom i osobom

fizycznym 760

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapasOw materialdw w magazynie.
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36. 400 ,,Koszty wedlug rodzajow”

Strona Wn konta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Tre$¢ operacji

i

Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych

srodkow trwalych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i

prawnych (umarzanych w  100%
uzytkowania).

Wydane do zuzycia materiaty.

w miesiacu wydania do

Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty.

Zuzycie energii wedtug faktur:
zaptaconych

do zaptacenia

Odebrane ustugi:

zaptacone

do zaptacenia

Naliczone wynagrodzenia.
Naliczone skladki na ubezpieczenia

-ptacone przez pracodawcg.

Naliczone i przekazane odpisy na ZFSS.

spoteczne, Fundusz Pracy

Podatki i optaty administracyjne obciazajace koszty.

Naliczone ekwiwalenty dla pracownikéw za uzywane do celow

stuzbowych wtasne materialy, odziez i sprzgt oraz za przejazdy

stuzbowe samochodami stanowigcymi wtasno$¢ pracownikdw:

poza lista ptac

na liscie plac

Koszty podrozy stuzbowych
zaptacone

naliczone

Konto przeciwstawne

072

101, 201, 234, 310
240

101, 130,
201, 234,

101, 130, 139
201, 234

231

229

130
101, 130, 131, 225

234
101, 201, 231

101, 130, 131, 139
201, 234, 240

Strona Ma konta 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”

Tres$¢ operacji
Zwrot materiatéw 1 odpadkow uzytkowych do magazynu.

1.
2.
3.

Nadwyzka materialdw uznana za zmniejszajaca koszty.

Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztow (np. za

telefony).

Przeniesienie rocznej sumy kosztow .

Konto przeciwstawne
310

240

101, 130, 234, 240, 231
860

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw. Na koncie 400 obowiazuje zasada czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych kosztow itp. wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny. Na koniec roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.
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37. 401 ,,Amortyzacja”

Strona konta Wn konta 401 — ,,Amortyzacja”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych. 071

Strona konta Ma konta 401 — ,,Amortyzacja”

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

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. W koncu roku przenosi sig¢ saldo konta 401 na konto 860.

38. 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

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

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty i wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, dotyczace
przysztych okresow 130, 131, 201, 240

Strona konta Wn konta 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe 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.
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39. 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

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

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wartos¢ w cenie nabycia sprzedanych papierow wartosciowych i
udziatéw w innych podmiotach. 030, 140
2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadplaty
podatku. 221
3. Dyskonto udzielone przy sprzedazy weksli i czekow obcych. 140
4. Odsetki ptacone od wlasnych obligacji. 130
5. Zaptacone odsetki od zobowiazan. 101, 130, 131
6. Ujemne roznice kursowe dotyczace:
- naleznosci, 201, 240
- $rodkéw pienigznych w walutach obcych. 101, 131,139
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych. 860

2. Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkéw i optat oraz
naleznosci z operacji finansowych. 221, 240

3. Zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwalych w  zwiazku z
aktualizacja ich wartoSci. 073

4. Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w

terminie zobowigzan. 201, 225, 229, 240
5. Odpisy aktualizujace naleznos$ci wraz z odsetkami. 290
6. Odpisy z tytulu podatkow i oplat pobieranych przez urzad. 221
7. Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty. 221
8. Odpisy z tytulu podatkow i optat bedacych kwotami nienaleznymi. 221

9. Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji celowych. 221
10. Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji celowych. 221
11. Przekazanie naleznego podatku VAT. 130
12. Odsetki od zaciagnigtych pozyczek i kredytow 201
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Strona Ma konta 750 - ""Przychody i koszty finansowe"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Sprzedaz udziatéw, akcji i obligacji (w cenie sprzedazy) 101, 130, 131, 240
2. Przychody z tytutu finansowych dochodow budzetowych:
— przypisanych jako naleznosci, 221
— wptlaconych do kasy lub banku. 101, 130
1. Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udzialtbw w obcych
podmiotach. 130
2. Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznos$ci 130, 131, 201, 221, 240,
3. Odsetki naliczone od $rodkéw na whasnych rachunkach bankowych. 130
4. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 201, 221, 225, 229, 240
5. Dyskonto otrzymane przy zakupie weksli i czekéw obcych. 140
6. Dodatnie roéznice kursowe dotyczace transakcji rozliczonych do konca
roku obrotowego. 101, 139, 201, 240
7. Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych. 860
8. Przychody z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych. 221
9. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacego finansowych aktywow
trwatych. 073
10. Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujacych  naleznosci  dotyczacych
przychodow finansowych. 290
11. Przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
— z tytulu podatkow i optat administracyjnych, 221
— ztytulu odsetek za zwtoke w zaptacie, 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.
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40. 760 ,,Pozostale przychody i koszty”

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

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

postepowania spornego i egzekucyjnego.

2. Spisanie nalezno$ci drobnych oraz naleznosci przedawnionych,

umorzonych lub nie$ciagalnych. 201, 229, 231, 234, 240
Niezawinione niedobory i szkody aktywow obrotowych. 240

4. Warto$¢ darowizn i nieodptatnie przekazanych rzeczowych aktywow 310
obrotowych.

5. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych. 140

6. Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. 860

7. Odpis aktualizujacy naleznosci watpliwe. 290

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Otrzymane nicodptatnie pozostate S$rodki trwate, materiaty, $rodki 013,101, 131,310
pienigzne.

2. Odpisanie przedawnionych zobowiazan. 201, 231, 234, 240

3. Odpisanie réwnowarto$ci catosci lub cze$ci uprzednio dokonanego odpisu

aktualizujacego wartosci nalezno$ci wobec ustania przyczyn ich|290

dokonania.
4. Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku trwalego. 310
5. Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych 860
6. Rozliczenie nadwyzki $srodkéw obrotowych 240

Konto 760 w ciagu roku obrotowego moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
pozostalych kosztow, saldo Ma stan pozostalych przychodow. W koncu roku salda konta 760
przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

41. 761 "Pokrycie amortyzacji'"

Strona konta Wn konta 761 — ,,Pokrycie amortyzacja”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku salda konta na wynik finansowy. 860
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Strona konta Ma konta 761 — ,,Pokrycie amortyzacja”

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

Konto przeciwstawne
800

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

42. 800 "Fundusz zasadniczy"

Strona Wn konta 800 - "Fundusz zasadniczy"

Tres§¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

10.
11.

12.

13.

Przeksiggowanie w roku nastgpnym ujemnego wyniku finansowego za rok
ubiegly.

Warto$¢ netto srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek
fizycznego zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania

Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Roznice z przeszacowania srodkow trwatych.

Wartos¢ netto sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych
1 inwestycji.

Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych
na koniec roku budzetowego.

Przeksiggowanie rownowartoéci przekazanych i rozliczonych w danym
roku budzetowym dotacji budzetowych 1 $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje.

Warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych uznanych za niedobory
niezawinione.

Pokrycie amortyzacji podstawowych s$rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek
Wyksiggowanie poniesionych kosztow inwestycji, ktore nie przyniosty
efektu rzeczowego w postaci srodkow trwatych.

Warto$¢ $rodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Rozliczenie nadwyzki §rodkow trwalych oraz inwestycji
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Strona Ma konta 800 - "Fundusz zasadniczy"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w roku nastgpnym dodatniego wyniku finansowego za
rok ubiegty. 860

2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych
oraz wydatkow dokonanych ze srodkéw funduszy pomocowych. 223,228
3. Zwigkszenie wartosci $rodkow trwalych, na skutek aktualizacji ich
wyceny. 011
4. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwale, inwestycje, dobra kultury,
warto$ci niematerialne i prawne. 011, 016, 020, 080
5. Roéwnowartos¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie wiasnych
inwestycji (zapis dodatkowy) 810
6. Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek. 011, 013, 016, 020, 080, 130,
201, 225, 229, 234, 240, 310 ??

7. Warto$¢ $rodkdw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego 130, 310 ???

zaopatrzenia.

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

43. 801 ,,Fundusz Srodkéw specjalnych”

Strona Wn konta 801 — ,,Fundusz Srodkow specjalnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty dziatalnosci §rodkow specjalnych

- sfinansowane, 101, 131

- ujete jako zobowiazania z tytutu dostaw i ustug obcych, 201

- wynagrodzen, 231

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne, 229

2. Przelewy $rodkéw dla innych jednostek. 131

3. Odpisanie lub umorzenie naleznosci. 201, 240

4. Uznanie za niezawinione niedobory i szkody w sktadnikach majatku K 240

funduszy.
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Strona Ma konta 801 - "Fundusz $Srodkéw specjalnych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty na zwigkszenie §rodkow specjalnych 131

2. Przychody z dziatalnosci realizowanej w ramach $rodkéw specjalnych:

- wplacone, 101, 131

- nalezne na podstawie faktur lub innych dowodow, 201, 240

- wykonanej na rzecz wilasnej dziatalno$ci podstawowe;j, 400

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

powstania w wyniku postgpowania wyjasniajacego nie ustalono. 240

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

44. 810 "Dotacje budzetowe"

Strona Wn konta 810 - '""Dotacje budzetowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Dotacje wykorzystane i rozliczone. 224

2. Roéwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji (zapis

dodatkowy) 800

Strona Ma konta 810 - ""Dotacje budzetowe"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego wykorzystanych i 800

rozliczonych dotacji.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

45. 840 "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Strona Wn konta 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow"

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

- ujecia zobowiazan, 201, 234, 240

- wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760
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Strona Ma konta 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Utworzenie rezerw na przyszte zobowiazania w cigzar:

- pozostatych kosztow 760

- kosztéw finansowych 750

- strat nadzwyczajnych 860

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i

przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

46. 851 "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Strona Wn konta 851 - "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelew s$rodkow dla innych jednostek na sfinansowanie wspolnej

dziatalnosci socjalne;. 135, 240

2. Koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dziatalno$cia

socjalng:
»  zaplacone 101, 135
» ujete jako zobowiazania z tytutu:
» dostaw i ustug zewngtrznych 201
» naliczonych wynagrodzen 231
»  zwrotu pracownikom réwnowarto$ci pokrytych przez nich kosztow 234
> sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek na podatek dochodowy | 229,225
od os6b fizycznych.
1. Wyptata przyznanej pomocy bezzwrotne;j. 135
2.  Umorzenie pozyczek i innych nalezno$ci. 240, 201, 234
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Strona Ma konta 851 - ""Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"

Tre§¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy na ZFSS obciazajace koszty podstawowej dziatalnosci. 135
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udzialu w pokrywaniu
kosztow dziatalno$ci wspolne;. 135
3. Odsetki bankowe naliczone od stanu $srodkéw na rachunku bankowym. 135

4. Przychody z tytutlu optat za Swiadczone ustugi lub sprzedane produkty

wiasnej dziatalnosci socjalne;j. 101, 135, 201, 234, 240
5. Przychody z tytulu oprocentowania pozyczek udzielonych pracownikom

na cele mieszkaniowe. 101, 135
6. Naliczone odsetki od pozyczek udzielonych ze rodkéw ZFSS 240

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

47. 853 "Fundusze pozabudzetowe"

Strona Wn konta 853 - ""Fundusze pozabudzetowe'

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty dziatalnosci funduszy
— sfinansowane 101, 135
— uj¢te jako zobowiazania z tytutu dostaw i ushug obcych 201
— wynagrodzen 231
— skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych 229,225
— pozostatych rozrachunkow 234, 240
1. Zuzycie materialow pobranych z magazynow. 310
2. Przelewy $rodkéw dla innych jednostek. 135
3. Odpisanie lub umorzenie naleznosci. 201, 240
4. Uznanie za niezawinione niedobory i szkody w sktadnikach majatku K 240
funduszy.
5. Odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci w funduszu. 290
6. Dotacje przekazane na finansowanie zadan wskazanych w ustawie o
danym funduszu. 135, 240
7. Przekazanie pozostatosci srodkow zlikwidowanego funduszu 135
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Strona Ma konta 853 - ""Fundusze pozabudzetowe"

Tres$¢ operacji
1.

2.

Whptaty srodkow na zwigkszenie funduszy. 135
Przychody =z dziatalnosci realizowanej w ramach funduszy

pozabudzetowych, naliczone odsetki i kary umowne:

— wplacone, 101, 135
— nalezne na podstawie faktur Iub innych dowodow.
przypisane 201, 240
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego. 290

Oprocentowanie $rodkéw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych

poszczegolnych funduszy 135

Konto przeciwstawne

Odpisanie przedawnionych zobowiazan. 201, 231, 234, 240

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

855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Strona konta Wn konta 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub 226
podlegtych jednostek — pod data zaptaty catosci lub raty .

2. Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa o rdznice 015
migdzy wycena mienia przekazanego spolce a jego wartoscia bilansowa.

3. Warto$¢ mienia zlikwidowanego. 015

4. Warto$¢ mienia przyjetego na potrzeby wihasne jednostki zatozycielskiej lub 015

nadzorujacej albo przekazanego nicodptatnie.

Strona konta Ma konta 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Tres$¢ operacji

1. Warto$¢ bilansowa mienia przejgtego przez organ zalozycielski po
zlikwidowaniu przedsigbiorstwa lub innej podporzadkowanej jednostki.
2. Zwigkszenie warto$ci mienia przejgtego po zlikwidowanych jednostkach do

wartosci wynikajacej z wyceny.
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Konto 855 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw panstwowych lub komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostalo jeszcze przekazane spotkom oraz
innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a

takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

49. 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
3. Przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych na koniec roku. 760

4. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok

ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego). 800
5. Przeniesione w ciagu roku straty nadzwyczajne. 013, 101, 130, 231, 234, 240,
310

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

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego). 800
2. Przeniesienie przychodow finansowych oraz pozostalych przychodow
operacyjnych. 750, 760
Przeniesienie na koniec roku pokrycia kosztow amortyzacji. 761
4. Otrzymane wplaty na pokrycie strat , przyznane odszkodowania 130, 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 przyjgcia
sprawozdania finansowego na konto 800 Fundusz jednostki.
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§6

Zasady Kklasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych

1. 090 - "Aktywa w likwidacji i Srodki trwale obce"

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji warto$ci aktywow postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia lub zniszczenia, do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji. Konto 090
obcigza si¢ warto$cia ewidencyjna aktywéw w momencie postawienia ich w stan likwidacji
(rownolegle z wyksiggowaniem) natomiast uznaje si¢ po zakonczeniu likwidacji, tj. ztomowaniu,
sprzedazy, zniszczenia itp.

Konto 090 shuzy takze do pozabilansowe] ewidencji warto$ci poczatkowej obcych srodkow
trwatych, otrzymanych na podstawie umowy uzyczenia itp. Konto 090 obciaza si¢ wartoScia
poczatkowa obcych srodkéw trwatych w momencie ich otrzymania od wlasciciela, natomiast uznaje
po przekazaniu wiascicielowi.

2. 091 - ,Mienie Skarbu Panstwa”

Konto 091 stluzy do ewidencji majatku trwatego, ktorego wtascicielem jest Skarb Panstwa.
Ewidencje analityczna majatku Skarbu Panstwa prowadzi Wydziat Geodezji 1 Katastru.

3. 291 - ,,Zobowigzania warunkowe”

Konto 290 stuzy do ewidencji zobowiazan warunkowych. Na stronie Ma ksigguje si¢ zwigkszenia
zobowiazan, a na stronie Wn ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowa do konta 291 prowadzi si¢ z doktadnos$cia do kontrahenta.

Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzah warunkowych.

4. 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta §rodkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ zbiorczo, tj. jedna kwota plan finansowy wydatkow

budzetowych oraz jego korekty dokonywane zapisem zbiorczym na zakonczenie kazdego miesiaca.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych zapisem zbiorczym na zakonczenie
kazdego kwartatu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym zapisem
zbiorczym na zakonczenie roku obrotowego

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego zapisem zbiorczym na zakonczenie roku
obrotowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 w zakresie planu finansowego i1 jego korekty oraz
rownowartosci zrealizowanych wydatkow jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych w programie komputerowym ,,F-K”.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5. 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"'

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
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dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ zbiorczo, tj. jedna kwota plan finansowy niewygasajacych

wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig¢ zapisem zbiorczym

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych na zakonczenie kazdego kwartatu

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygastej
na zakonczenie roku obrotowego.
Ewidencje szczegotowa do konta 981 w zakresie planu finansowego oraz réwnowartosci
zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych w programie komputerowym ,,F-K”
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

6. 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika”

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika” shuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowiazan.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sig:

1) kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej,

2) kwotg zwrotu ewentualnej nadptaty.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sig:

1) kwotg dokonanych wplat,

2) kwote dokonanego odpisu — jezeli zobowiazanie podatnika wygaslto, a na koncie szczegétowym
osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezrownowazona wptatami tej osoby trzeciej (odpisu
dokonuje si¢ dowodami wewngtrznymi).

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa pozwalajaca na ustalenie kwot naleznych od

poszczegbdlnych osob trzecich.

7. 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow” stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych

przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig:

1) kwotg przypisanych podatnikom naleznos$ci do pobrania przez inkasenta,

2) odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji, optata
prolongacyjna) w kwocie wptaconej do inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig :

1) wptaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2) wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane do kasy urzedu,

3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa z podziatem na poszczegdlne osoby trzecie oraz na

poszczegolnych inkasentow

8. 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” shluzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki

budzetowe] danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym -
ewidencjonowanych raz na kwartat na podstawie sprawozdania o wydatkach budzetowych,

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji 1

innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9. 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat nastgpnych”

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat nastepnych” stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja
by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

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

10. Prowadzenie na kontach ,,998” 1 ,,999” ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych wymaga:

1) okreslania na umowach, porozumieniach, zleceniach, decyzjach itp. zrédel
finansowania zgodnie z planem finansowym, z doktadnoscia do paragrafu klasyfikacji
budzetowej
1 zadania budzetowego.
2) dostarczania do Wydziatu Skarbu i Budzetu - Oddziat Finansowo Ksiggowy jednego
egzemplarza umoéw, porozumien, zlecen, decyzji itp., ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych, niezwlocznie po ich podpisaniu;
3) dostarczania do Wydzialu Skarbu i Budzetu - Oddzial Finansowo Ksiggowy
wszystkich dokumentéw dotyczacych ptatnosci, wystawionych w danym miesiacu, w
terminie do pigtego dnia nast¢pnego miesiaca.

§7

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych
oraz ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

1. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétowione dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na tych kontach dokonywane s3 :
1) zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego, réwnolegle i — w zasadzie — jednoczes$nie przy
dokonywaniu zapiso6w na koncie syntetycznym, w przypadku kiedy ewidencja na kontach
analitycznych prowadzona jest w tym samym programie ksiggowym co ewidencja na
kontach syntetycznych,;
2) pierwotnie na kontach analitycznych, w oddzielnym (nie zintegrowanym) programie
komputerowym lub tez w sposob reczny, z ktérych nastgpnie wszystkie zapisy lub tez same
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10.

tylko obroty okresu przenoszone sa do ksiggi gldéwnej w drodze elektronicznego importu
danych lub tez za posrednictwem sporzadzonego w tym zakresie zestawienia na dowodzie
PK.

Ewidencje analityczna S$rodkow trwalych prowadzi Oddzial Finansowo — Ksiggowy
w programie komputerowym ,,Srodki trwale”, ktéry pozwala na prowadzenie ewidencji
analitycznej w ujgciu ilosciowo — wartosciowym w formie kartotek srodkow trwatych,
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja srodkow trwatych.

Ewidencja gruntow 1 prawa uzytkowania wieczystego gruntow obejmuje zbiorcza wartos¢
gruntéw wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku, zaksiggowana na podstawie pisma
Wydziatu Urbanistyki, Architektury, Geodezji 1 Katastru nr WUG.L.LRG.0719-4/05 oraz
ewidencje analityczna gruntow nabywanych i sprzedawanych od 1 stycznia 2005 roku.
Ewidencje prowadzi Oddzial Finansowo — Ksiggowy.

Réwnolegle do ewidencji analitycznej $rodkow trwatlych prowadzonej przez Oddziat
Finansowo — Ksiggowy komodrki organizacyjne, ktérym powierzono gospodarowanie
srodkami trwatymi prowadza ksiazki inwentarzowe $rodkow trwatych, w celu uzgadniania
rzetelnosci 1 prawidlowosci ewidencji ksiggowe;.

Ewidencjg analityczna pozostatych srodkow trwatych (z wyjatkiem sprz¢tu obrony cywilne;j)
do 31 grudnia 2009 roku prowadzi Oddziat Finansowo - Ksiggowy recznie w ksiazkach
inwentarzowych wedtug grup okreslonych w poleceniu w sprawie oznakowania pozostatych
srodkow trwatych oraz Oddzial Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych w zakresie sprz¢tu obrony cywilne;.

Od 1 stycznia 2010 roku ewidencj¢ analityczna pozostatych $rodkow trwatych prowadza
nizej wymienione komoérki organizacyjne:

1) Oddziat Techniczno — Gospodarczy w zakresie wyposazenia Urzedu Miasta Ptocka —
ewidencja w programie komputerowym ,,Srodki niskocenne;

2) Oddziat Teleinformatyki w zakresie sprz¢tu komputerowego - ewidencja w programie
komputerowym ,,Srodki niskocenne™;

3) Biuro Obstugi Rady Miasta w zakresie wyposazenia Rad Mieszkancéw Osiedli -
ewidencja w programie komputerowym ,,Srodki niskocenne”;

4) Oddziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych w zakresie
sprzgtu obrony cywilnej — ewidencja prowadzona r¢cznie w ksigzkach inwentarzowych
sprzgtu obrony cywilnej;

5) Oddzial Finansowo — Ksiggowy w pozostalym zakresie - ewidencja w programie
komputerowym ,,Srodki niskocenne”.

Ewidencje analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi Oddzial Finansowo —
Ksiggowy w programie komputerowym ,,Srodki trwale”.

Ewidencje szczegdtowa naliczanych wynagrodzen dla pracownikow prowadzi Oddziat
Finansowo — Ksiggowy w programie komputerowym ,Place”; kartoteki wynagrodzen
prowadzone sa r¢cznie przez pracownikow tego Oddziatu.

Ewidencj¢ analityczna materialbw w magazynie prowadzi Oddziat Techniczno —
Gospodarczy w programie komputerowym ,,Gospodarka materiatowa”.

Uzgodnienie ewidencji analitycznej prowadzonej przez komorki organizacyjne lub komorke

finansowa z ewidencja syntetyczna prowadzona przez Oddzial Finansowo — Ksiggowy
nastepuje na koniec kazdego miesiaca, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.
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11.

12.

13.

14.

Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokoélu uzgodnienia zapisow
ewidencji przez pracownikéw komodrki finansowej i1 innej komdrki organizacyjnej,
odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji zgodnie z wzorem zawartym w instrukcji
»Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowiacego wlasnos¢ Gminy Miasto Ptock,
majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa”.

Kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialnych za gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majatku, wyznaczaja, sposrod podlegtych pracownikéw, osoby do prowadzenia
ewidencji analitycznej lub prowadzenia ksiazki inwentarzowej i zglaszaja je do Oddzialu
Finansowo — Ksiggowego.

W przypadku prowadzenia ewidencji analitycznej przez Oddziat Finansowo — Ksiggowy
uzgodnienie sald ksiag inwentarzowych prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzgdu
z ewidencja prowadzona przez komorke finansowa dokonywane jest w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio do dnia 30 kwietnia, 31 lipca, 31 pazdziernika oraz 31 stycznia
roku nastepnego, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Urzad Miasta Plocka korzysta z programu ,Dysponent”, ktory stanowi narzedzie
wspomagajace pracg wydziatow merytorycznych, czyli faktycznych dysponentéw Srodkow
budzetowych.

Najwazniejsze funkcje tego programu to:

1) ewidencja umow, zlecen, zamodwien, itp. zawieranych przez wydzialy urzedu w
kontekscie zaangazowania srodkoéw budzetowych;

2) ewidencja faktur, rachunkoéw, not, itp. wynikajacych z realizacji zawartych umow,
porozumien, zlecen, zamdéwien itp. a takze innych dokumentéw rozliczeniowych
niezwigzanych z umowami;

3) automatyczne ksiggowanie zaangazowania budzetu — generowanie dekretow ksiggowych
do modutu ,,FK”, wynikajacych z zaewidencjonowanych dokumentow;

4) automatyczne ksiggowanie zobowigzan — generowanie dekretéw do modutu ,,FK” (konta
zespotu 2), wynikajacych z zaewidencjonowanych dokumentows;

5) podglad zrealizowanych ptatnosci w powiazaniu z umowa i faktura lub innym
dokumentem;

6) kontrola realizacji budzetu;

7) analiza rozliczenia uméw.

Program ,,Dysponent” $cisle wspotpracuje z programem ,Budzet” w zakresie
automatycznego pobierania dokumentow planu budzetowego.

Do programu ,,Finanse 1 Ksiggowos¢” (,,F-K”) dokonuje si¢ importu danych z programu
,Dysponent”’w zakresie zaangazowania i zobowigzan.

Niezaleznie od powyzszej ewidencji analitycznej, dla syntetycznych kont ksiggowych, dla
ktorych ustawa o rachunkowosci przewiduje obowiazek prowadzenia okreslonego rodzaju
ewidencji analitycznej lub ktorych opis wynikajacy z zasad prowadzenia rachunkowo$ci
wskazuje potrzebe prowadzenia uszczegOlowione] ewidencji, prowadzi sig, z
zastosowaniem programu ,,FK” konta analityczne grupujace zdarzenia gospodarcze wedtug
uszczegotowionych kryteridow, uzupelnione ponadto w zalezno$ci od potrzeb danego konta
analitycznego o informacje: o klasyfikacji budzetowej i zadaniu budzetowym, oraz
o kontrahencie badz pracowniku. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z
biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

Konta analityczne w programie ,,F-K” prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:

1) 011- srodki trwale — podziat wedtug grup rodzajowych srodkéw trwatych niezbednych do
sporzadzenia obowiazujacej sprawozdawczosci,
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2) 013 — pozostate srodki trwale - podziat wedlug grup uzytkownikow;
3) 015 — mienie zlikwidowanych jednostek - ewidencja analityczna to szczegotowa
specyfikacja majatku ujetego w bilansie likwidowanych jednostek oraz wykazy ilosciowo -
warto$ciowe sktadnikow rozchodowanych;
4) 030 — dltugoterminowe aktywa finansowe - ewidencja analityczna wedtug
poszczegbdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych oraz wedtug
poszczegbdlnych podmiotéw, w ktorych jednostka posiada udziaty/akcje;
5) 071 - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat
na umorzenie $srodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych;
6) 072 - umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych - podzial w analityce na umorzenie pozostatych srodkoéw
trwatych wedtug grup uzytkownikéw oraz umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych;
7) 080 - srodki trwale w budowie - podzial wedhug poszczegdlnych zadan w sposob
zapewniajacy ustalenie kosztow w podziale na poszczeg6lne rodzaje efektow
inwestycyjnych, umozliwiajacy wyceng poszczegolnych obiektéw srodkdéw trwatych,
srodkow trwatych o charakterze wyposazenia oraz tytuldéw warto$ci niematerialnych i
prawnych;
8) 101 - kasa - podzial wedlug poszczegolnych rodzajow, w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu gotowki na poszczeg6lnych raportach prowadzonych w walucie polskiej lub stanu
gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczeg6élne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na ztote polskie wedlug obowiazujacych kursow;
9) 130 - rachunki bieiqce jednostek budietowych - podzial na rachunki bankowe, np..
wydatki biezace, wydatki inwestycyjne, wydatki niewygasajace; na koniec kazdego
miesiaca stan na poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych;
10) 131 - rachunki biezqce - podzial analityczny na poszczegdlne rachunki bankowe
srodkow wyodregbnionych; na koniec kazdego miesiaca stan na poszczegdlnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach bankowych;
11) 135 - rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegdlne rachunki bankowe funduszy specjalnych; na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegbdlnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych;
12) 137 — rachunki srodkow funduszy pomocowych — podzial analityczny na poszczegdlne
rachunki bankowe funduszy pomocowych; na koniec kazdego miesiaca stan na
poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem odpowiednich
rachunkow bankowych;
13) 138 — rachunki srodkow na prefinansowanie — podziat analityczny na poszczegolne
rachunki bankowe; na koniec kazdego miesiaca stan na poszczego6lnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem odpowiednich rachunkéw bankowych;
14) 140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne - podziat w
analityce na srodki pieni¢zne w drodze, weksle, krotkoterminowe papiery warto§ciowe i
lokaty terminowe, z podziatem na poszczegdlne rachunki bankowe, z ktorych utworzono
lokaty;
15) 201 - rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami - podziatl w analityce na rozrachunki
dokonywane z rachunku bankowego biezacego, inwestycyjnego oraz rachunkow projektow
wyodregbnionych a takze wedtug poszczegdlnych kontrahentow, umozliwiajacy ustalenie
stanu zobowiazan lub nalezno$ci wobec kazdego z nich;
16) 221 — naleznosci z tytutu dochodow budZetowych — podziat w analityce na
poszczegblnych:

a) podatnikow — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) inkasentow - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,

¢) jednostek budzetowych — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej bezsporne;j i

60



wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec JST,
d) bankéw — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku,
e) innych podmiotéw — niebgdacych podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.
Ponadto konta szczegotowe dla wymienionych podmiotow sa prowadzone odrebnie dla
kazdego podatku;
17) 222 — rozliczenie dochodow budietowych — podziatl w analityce wedtug rachunkow
bankowych;
18) 223 - rozliczenie wydatkow budZetowych - podziat w analityce wedtug rachunkow
bankowych i przeznaczenia §rodkoéw finansowych;
19) 224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podzial analityczny na dotacje udzielone z
rachunku bankowego biezacego i inwestycyjnego oraz wedhug jednostek, ktérym dotacje
udzielono; ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu przekazanych oraz
uznanych za rozliczone dotacji;
20) 225 - rozrachunki 7 budietami — podziat w analityce wedlug poszczegolnych rodzajow
rozrachunkow oraz wedtug pracownikow, kontrahentow lub ich grup;
21) 226 - dlugoterminowe naleznosci budietowe — podziat w analityce na:
a) nalezno$ci z tytutu prywatyzacji,
b) zahipotekowane naleznosci budzetowe
- oraz podzial na rodzaj naleznosci 1 poszczegdlnych kontrahentow;
22) 227 — rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych — podziat analityczny
wedtug poszczegolnych funduszy pomocowych;
23) 228 — rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych - podziat analityczny
wedtug poszczegolnych funduszy pomocowych;
24) 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne — podzial w analityce wedfug
poszczegolnych rodzajow rozrachunkow oraz wedtug pracownikow, kontrahentow lub ich
grup;
25) 240 — pozostate rozrachunki — podziat w analityce wedtug rodzajow zobowiazan 1
naleznos$ci oraz wedhug poszczegdlnych kontrahentow;
26) 241 - rozrachunki 7 tytutu sum depozytowych - podziat wedlug rodzajow
zdeponowanych srodkow oraz wedtug poszczegolnych kontrahentow;
27) 242 - rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia - podziat w analityce na sumy do
rozliczenia wyptacone z rachunku biezacego 1 inwestycyjnego oraz wedtug poszczegolnych
kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu nalezno$ci od kazdego z nich;
28) 310 - materialy w magazynie - podzial w analityce wedtug poszczegdlnych magazynow,
umozliwiajacy rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy;
29) 750 - przychody i koszty finansowe - ewidencja szczegdtowa wedtug poszczegdlnych
tytutow przychodow 1 kosztow;
30) 760 — pozostate przychody i koszty - ewidencja szczegdtowa wedtug poszczegodlnych
tytutléw przychodow i kosztoéw;
31) 800 - fundusz jednostki - podziat w analityce w uktadzie umozliwiajacym rzetelne
sporzadzenia sprawozdania finansowego ,,Zestawienie zmian w funduszu jednostki’;
32) 801 - fundusz srodkow specjalnych - podziat w analityce wedtug poszczegdlnych
rodzajow funduszy;
33) 851 - zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - ewidencja szczegdtowa powinna
pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu funduszu oraz zwigkszen i zmniejszen, z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen w wysokos$ci poniesionych kosztow i
uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz podziat
wedtug jednostek prowadzacych wspolna dziatalnos¢ socjalna;
34) 853 - fundusze pozabudietowe - ewidencja analityczna odrebnie dla kazdego funduszu
wedhug pozycji planu finansowego a ponadto dla funduszy celowych ewidencja wedlug
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15.

podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegdétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przychodow i kosztéw oraz wszystkich innych tytutow zwigkszen i zmniejszen
kazdego funduszu pozabudzetowego w przekrojach dostosowanych dla potrzeb
obowiazujacej sprawozdawczosci;

35) 855 - fundusz mienia zlikwidowanych jednostek- ewidencja szczegdélowa powinna
pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu funduszu, zwigkszen i zmniejszen z podziatem wedlug
zlikwidowanych jednostek. Warto$¢ przyjetego mienia ewidencjonuj¢ si¢ zbiorczo na
podstawie bilansow zlikwidowanych jednostek. Jest to warto$¢ netto;

36) 860 - straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencja analityczna wedtug
poszczegblnych oddziatow.

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

Uzgodnienie kont analitycznych z kontami syntetycznymi ewidencjonowanych w systemie
,»FK” dokonywane jest przez pracownikéw komorki finansowej, odpowiedzialnych za
prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakresami czynnosci.

§8

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,

ktore tworza:
1) dziennik;
2) ksigga gldwna;
3) ksiggi pomocnicze;
4) zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Do obstugi finansowo - ksiggowej oraz ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest
program "F-K", ktory umozliwia zar6wno biezaca jak i prognostyczna kontrolg wydatkéw
budzetowych. Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczy¢ fakt jednokrotnego
wprowadzania danych na konta finansowe oraz konta klasyfikacji budzetowej, a takze na
zadania budzetowe. W programie istnieje mozliwos¢ deklarowania charakteru
prowadzonych operacji gospodarczych.

Do zbiorow gtownych Systemu FK zaliczamy:
1) kartoteke obrotow kont (ksigge gléwna);
2) kartoteke obrotow kont rozliczeniowych;
3) archiwum transakcji z kontrahentami;
4) czastkowe dzienniki obrotow;
5) rejestry obrotow;
6) plan kont.

Zbiory pomocnicze to:
1) kartoteki wtasnych kont ksiggowych;
2) wykaz dokumentow niezaksiggowanych;
3) klasyfikacja budzetowa;
4) stawki odsetek rocznych;
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5) rejestry ksiggowe;

6) rodzaje dowodow ksiggowych;

7) tabela kontrahentow;

8) tabela kont rozliczeniowych;

9) konta do automatycznych przeksiggowan.

Wedlug stanéw na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ nastgpujace wydruki:
1) rejestracja dokumentow wg poszczegdlnych dziennikdw;
2) zestawienie wszystkich dziennikéw zbiorczo;
3) zestawienie obrotow 1 sald ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna);
4) zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych — analityka;
5) zestawienie obrotoéw i sald ksiggi gldownej zbiorczo;
6) raport zgodnosci obrotow dziennikéw z ksigga gldwna.

Rownoleglte dekretowanie obrotow na kontach syntetycznych ksiggi gtownej z rozbiciem na
odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrolg¢ poprawnosci wprowadzonych
danych 1 monitorowanie ich wewngtrznej 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 zapisow dokonywanych na wybranych kontach syntetycznych.

§9
Opis systemu informatycznego

. W Urzedzie Miasta Plocka uzytkowany jest ,,System finansowo — ksiggowy (F-K)”
zaprojektowany 1 wykonany przez ,,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska
— Bialej. Program ,,F-K” jest zgodny z obowiazujacymi normami prawnymi dotyczacymi
finanséw publicznych 1 ustawy o rachunkowos$ci. Program umozliwia zaktadanie lub
przenoszenie (w nowym roku obrotowym) obowiazujacego planu kont poprzez wpisanie
symbolu konta, jego nazwy, strony ksiggowania oraz nastgpujacych parametrow: czy jest to
konto bez wprowadzania obrotow, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem
pozabilansowym. Istnieje mozliwo$¢ dopisywania kont w czasie eksploatacji programu.

. W systemie stosowane sa rejestry ksiggowe, ktore pozwalaja na segregowanie dokumentow
wedtug ich merytorycznej zawarto$ci. Na podstawie poszczegoélnych rejestrow generowane
sa przez system tzw. dzienniki czgsciowe.

Rejestry ksiggowe oznaczone sa symbolami trzyznakowymi (litera + dwie cyfry).

. W systemie istnieje tabela dowoddéw ksiggowych oznaczajacych typy 1 nazwe¢ dowodu, tj.:
1) ,,BO” - bilans otwarcia;

2) ,,DOK” - faktury, rachunki i inne;

3) ,,DW” - dowod wewnetrzny;

4) ,,LP” - lista ptac;

5),,NK” - nota ksiggowa;

6) ,,OT” - przyjecie $rodka trwalego;

7),,LT” - likwidacja $rodka trwatego;

8) ,,PK” - polecenie ksiggowania;

9),,POR” - porozumienie;

10) ,,PT” - przekazanie/przyjecie srodka trwatego;

11) ,,RAC” - rachunek (dot. rachunkéw wystawionych przez osoby fizyczne nie
prowadzace dziatalnosci gospodarczej);
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12) ,,RK” - raport kasowy;

13) ,,RZ” - rozliczenie zaliczki,

14) ,,UMO” - umowy;

15) ,,WB” - wyciag bankowy;

16) ,,ZAM” - zamoOwienia;

17),,ZL” - zlecenie;

18),,A” - zaangazowanie;

19),,.B” - sfinansowane zaangazowanie;
20) ,,C” - zaangazowanie lat nastgpnych;
21) ,,NOT” - dokument planu.

4. Dowdd ksiggowy zarejestrowany w systemie otrzymuje unikalne oznaczenie. Sktada si¢ ono
z typu dowodu ( maksimum 3 znaki) i numeru dowodu (10 znakéw). Typ dowodu musi by¢
uprzednio zdefiniowany w tabeli dowoddow.

5. Rejestracja dowodow rozpoczyna si¢ od wczytania symbolu rejestru ksiggowego oraz
wskazania jakiego miesiaca maja dotyczy¢ zdarzenia gospodarcze okreslone w danym
dowodzie ksiggowym. Data ksiggowania to data, wedtug ktorej sporzadzany jest dziennik
oraz odzwierciedla ona chronologi¢ zapiséw na kontach ksiggowych.

W dalszej cze$ci wprowadzane sa nastgpujace dane:
1) typ dowodu — oznaczenie dowodu zgodne z tabela dowodow;
2) numer dowodu — pole dziesigcioznakowe, uzupelniane zerami poprzedzajacymi
numer wlasciwy;
3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w czasie
wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powigkszana o jeden;
4) data dowodu ksiggowego;
5) numer dowodu ksiggowego;
6) tekst — pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego;
7) konto Wn;
8) kwota Wn;
9) konto Ma;
10) kwota Ma;
11) numer rozrachunkowy;
12) kontrakt/wyr6znik;
13) data zaptaty;
14) symbol dowodu budzetowego;
15) symbol dysponenta budzetowego;
16) symbol klasyfikacji budzetowe;j,
17) kwota ksiggowana na dana klasyfikacj¢ budzetowa;
18) symbol zadania budzetowego;
19) symbol wydatku strukturalnego;
20) klasyfikacja wydatku strukturalnego;
21) kwota wydatku strukturalnego.
System umozliwia na biezaco sprawdzanie bilansowania si¢ dowodu.

6. Elementem rejestracji dowodow jest tzw. ksiggowanie wstgpne. Funkcja ta wskazuje
dowody, na ktorych obroty Wn i Ma nie bilansuja si¢ oraz porzadkuje zarejestrowane dane

na odpowiednich kontach ksiggowych.

7. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostgpne sa do przegladania
w poszczegdlnych rejestrach ksiggowych.

8. Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiggi gléwne;.
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10.

11.

12.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sa trwale zapisane w uktadzie chronologicznym. Rownoczesnie tworzone sa
dzienniki dla poszczego6lnych rejestrow. Obroty ksiegi gtéwnej 1 dziennikow sa sobie réwne
za dowolny okres obliczeniowy. Ksiggowanie dziennikéw blokuje mozliwos¢ dokonywania
korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw. Wszelkich zmian dokonuje si¢ za pomoca
dokumentow stornujacych. Ksiggowanie dziennikéw musi si¢ odbywac raz w miesiacu.

Rozliczanie kontrahentow prowadzone jest na zasadzie ksiggi pomocniczej S$cisle
powiazanej z ksigga gtoéwna. Obroty zapamigtywane 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 wstepnego.

Konta rozrachunkowe — 201, 224, 225, 229, 234, 240, 241, 242 zostaty zdefiniowane jako
konta do rozliczen z kontrahentami. Przy kontach rozliczeniowych obowiazuje zasada
uzupelniania ich symbolem kontrahenta z katalogu kontrahentéw. Dlatego w razie wpisania
podczas rejestracji tylko pierwszej czesci takiego konta (z pominigciem kontrahenta) lub
btednego symbolu kontrahenta, wyswietlana jest tabela kontrahentoéw z poleceniem wyboru
wlasciwego symbolu, ktory uzupehia zapis. Wyswietla si¢ tez nazwa kontrahenta.

Po zamknigciu kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienia wymienione w § 8 ust 5.
Zamknigcie miesigca jest funkcja nieodwracalna. Wiaze si¢ z przesunigciem danych
biezacych do zbiorow niedostgpnych do korekty w miesiacu nastgpnym.

Program ,,F-K” wspotpracuje z nastgpujacymi modutami:
1) ,,.Dysponent” - w zakresie automatycznego ksiggowania zaangazowania budzetu oraz
automatycznego ksiggowanie zobowiazan;
2) ,,Budzet” - w zakresie automatycznego pobierania dokumentéw planu;
3) ,,.Bestia”- w zakresie automatycznego przekazywania sprawozdan budzetowych;
4) ,,Przelewy”’-w zakresie automatycznego generowania ptatnosci zaewidencjonowanych
na kontach zobowiazan.

§10

System stluzacy ochronie danych i ich zbiorow.

Mechanizmy programowe.

1.

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostgpem do
nich oso6b niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku
awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie
systemu, stanowiace jego replik¢ na dysku twardym. Kopiowanie powinno odbywac¢ si¢ na
inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest czeste
sporzadzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtdrnego wprowadzania
utraconych dokumentow. Kopie baz danych tworzy si¢ na serwerze codziennie poza
godzinami pracy uzytkownikow. W przypadku utraty danych w programie korzysta sig¢ z
funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako ostatecznosc,
bowiem jej wykonanie rdwnoznaczne jest z usunigciem z katalogu zbioréw z biezacymi
danymi. Ostrzegaja o tym stosowne komunikaty w trakcie odzyskiwania danych.

W celu ochrony danych od $§wiadomego usunigcia danych przez uzytkownikow stosuje si¢
odpowiedni system hasel. Wejscie do systemu chronione jest nazwa uzytkownika oraz
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hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Nazwa uzytkownika jest nazwisko,
czasami dofaczana jest pierwsza litera imienia, je§li nazwisko jest powtarzajace si¢. Po
podaniu nazwy uzytkownika wprowadza si¢ hasto, ktére moze zawiera¢ do 8 znakow.
Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie zmieniane co podana liczbg dni
(np. 30, 40.....), unikalne przez okreslona liczbg dni (np.60, 80....) 1 ze bedzie zawieralo
znaki specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu
zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby postronne. Z systemu moze korzystac
jednoczesnie kilka osob. Kazda z nich musi jednak skorzysta¢ z wlasnego unikalnego hasta
uzytkownika, aby moc dosta¢ si¢ do systemu. Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostgpu do
niektorych funkcji systemu przez uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostata
zakodowana ilo$¢ uzytkownikow, nadano im hasta oraz okreslono dostgpnos¢ funkcji dla
kazdego z nich.

Rozwiazania techniczno organizacyjne.

1.

Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ komputery, w tym przede wszystkim serwery 1 inne,
zawierajace chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden
pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem osdb obcych po godzinach

pracy .

W  celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewlasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podlaczenie
komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez
podiaczanie komputerow do sieci energetycznej za pomoca tzw. UPS.

W ksiedze procesow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta Plocka w
instrukcji P-8 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji zostaty opisane sposoby
zabezpieczen i ochrony danych, zbioréw danych, programéw 1 no$nikdw magnetycznych.
Instrukcja zawiera m.in.:

1) zasady korzystania z no$nikow elektronicznych i ich niszczenia;

2) zasady korzystania z komputeréw osobistych i przenosnych;

3) zasady bezpiecznego korzystania z zasobéw sieci Www.;

4) zasady korzystania z sieci komputerowych;

5) sposdb zglaszania incydentdw naruszajacych bezpieczenstwo informacji;

6) sposob zglaszania niewlasciwego funkcjonowania oprogramowania;

7) zarzadzanie systemami 1 sieciami (ochrona przed wirusami, kontrola sieci 1 potaczen

sieciowych, wymiana informacji, nadzorowanie stabosci technicznych).

4) Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana w Wydziale
Skarbu 1 Budzetu w Oddziale Finansowo — Ksiggowym 1 dostgpna do wgladu.
Z dokumentacja zobowiazani sa zapozna¢ si¢ wszyscy podlegli pracownicy. Ksiggi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i 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 tatwe odszukanie. Ww. 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 1 zdanie kluczy jest odnotowane
w kontrolce znajdujacej si¢ u pracownika ochrony z podaniem dokladnej 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
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dobe przez agencj¢ ochrony. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez czas okreslony w art. 74
ustawy o rachunkowosci. Udostgpnienie zbioréw lub ich czgsci osobie trzeciej okresla art.
75 ustawy o rachunkowosci.

§11

Inne ustalenia dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci

. Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiggowej w okresie, ktorego
dotycza, niezaleznie od terminu ich zaptaty, W celu dotrzymania termindéw
sprawozdawczych wszelkie dokumenty (z wyjatkiem dokumentéw pod raportami kasowymi
zaplaconych w nastgpnym miesiacu) dotyczace zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz
zobowiazan, zawarte/wystawione w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do Oddzialu
Finansowo — Ksiggowego do 5-go dnia nast¢pnego miesiaca. W przypadku, gdy umowy,
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy zostang przedtozone do
Oddziatu Finansowo — Ksiggowego po 5 dniu miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym je wystawiono, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw, zobowiazan
1 zaangazowania danego miesiaca. Dowody te ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memoriatu okreslona w
art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci, uyymowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajace
dany rok obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

. W odrebnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Plocka uregulowane zostaly nastepujace,
nizej] wymienione, zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Plocka:

1) zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych i innych dokumentow;

2) zasady gospodarki kasowej;

3) zasady inwentaryzacji;

4) zasady ewidencji i kontroli drukoéw $cistego zarachowania;

5) zasady ewidencjonowania majatku trwatego;

6) zasady dokonywania odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci z tytutu podatkoéw
1 optat.

. W razie watpliwosci w zakresie - nieuregulowanego jednoznacznie lub wyczerpujaco
w niniejszym zarzadzeniu — prowadzenia szczegélowej ewidencji ksiggowej na kontach
zaktadowego planu kont — nalezy wykorzystywac ,,Komentarz do planu kont” pod redakcja
Marii Augustowskiej, zawierajacy komentarz do poszczegolnych kont wraz z wykazem
ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych,
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