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Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

1. Zasady ogoélne i szczegolne

1.1. Zasady ogdlne

1. Podstawe prawng prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Poznania, zwanym

dalej Urzgdem, stanowia:

1))

2)

3)

4)

ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze
zm.);

ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530 ze zm.);

akty wykonawcze do ww. ustaw dotyczace rachunkowosci, w tym rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetéw Panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.
U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375);
ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (Dz.
U.z2023 r. poz. 2805 ze zm.).

2. Urzad prowadzi rachunkowos$¢ dla Urzedu wedtug zasad ustalonych dla jednostek

budzetowych oraz gminy Poznan na prawach powiatu bedacej jednostka samorzadu

terytorialnego (dalej: JST).

3. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest roczny plan dochodow i wydatkow,

a podstawa gospodarki finansowej JST jest uchwata budzetowa okreslajaca roczny

plan dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodow.

4. Dochody 1 wydatki klasyfikuje sie wedlug dzialéw, rozdzialow i paragraféw

w podziale na zadania.

5. Celem rachunkowos$ci Urzedu jest state, zgodne z prawem stosowanie zasad

rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie o finansach

publicznych, a takze rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i

finansowej, wyniku finansowego oraz wyniku wykonania budzetu.
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6. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
operacje dotyczace dochodow i wydatkéw sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych
wplywow i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach
biezacych dochodéw i wydatkow budzetowych jednostek, z wyjatkiem operacji
szczegblnych okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia), a okresem

sprawozdawczym jest miesigc.

1.2. Ewidencja ksiegowa — zasady ogélne

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

2. Ksiegi rachunkowe to zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktoére tworza dziennik, ksiege gtdowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald
kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych, a takze wykaz skladnikow
aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych — polega na dokonywaniu zapisow zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych w sposob zorganizowany i ciagly, na
podstawie dowodow ksiegowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym
oraz ich grupowaniu i uzgadnianiu.

4. Ewidencje ksiegowa w ksigegach rachunkowych prowadza:

Jednostki ksiegujace Urzedu:

Wydzial Finansowy (plac Kolegiacki 17 i ul. K. Libelta 16/20) prowadzi Ksiegi Gtoéwne:
1) ORB — Oddziat Realizacji Budzetu Miasta — Organ,
2) OKBM - Oddzial Ksiegowosci Budzetu Miasta — Jednostka,
3) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
4) OKUP — Oddziat Ksiegowos$ci Urzedu Miasta,
5) OSA — Oddzial Sprawozdawczosci i Analiz
6) KODO — Ksiggowos¢ Komunikacji i Dowodow,
7) KMNM - Ksiegowos¢ Mandatow,
8) OPTA — Ksiggowos¢ Optat OPDPiN,
9) OWFN — Ksiegowos¢ Wydziatu Oswiaty.
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Wydzial Podatkéw i Oplat (ul. Za Bramka 1 i ul. J. Slowackiego 22) prowadzi Ksiegi
Glowne:

1) OPUM - ksiegowos¢ podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

2) OPOL — ksiggowos¢ podatku od $rodkéw transportowych,

3) WFOE — ksiegowos¢ postepowan egzekucyjnych;

4) OKO - ksiegowos¢ optaty za gospodarowanie odpadami.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (ul. Gronowa 20) prowadzi Ksiggi Gtowne:

1) MK — Mienie Komunalne;

2) GMP — Grunty;

3) SP — Skarb Panstw a;

4) MPD — Miasto Poznan Dochody;
5) SPD - Skarb Panstwa Dochody.

5. Ewidencja ksiegowa (ksiggi rachunkowe) prowadzona jest modutowo za pomocg
urzadzen komputerowych w jednolitym srodowisku informatycznym (systemie
ksiegowym 1 sieci wewnetrznej zwanej miejska). Poszczegolne moduly ewidencji
umozliwiaja, zgodnie z niniejszymi zasadami, prowadzenie jej w odrebnych
komorkach organizacyjnych (jednostkach ksiegujacych).

Ewidencje prowadzi si¢ odrebnie dla:

1) wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego Miasta Poznania
(Budzetu);

2) Urzedu;

3) tytuléw/zadan wymagajacych odrebnej ewidencji na podstawie innych przepisow
lub umoéw.

6. W celu spelnienia obowigzku terminowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych
przyjmuje sig¢, ze faktury zakupu otrzymane w ciggu roku obrotowego oraz za miesiac
grudzien w terminie pozniejszym niz data wystawienia nalezy uja¢ w ksiggach w
najblizszym mozliwym okresie sprawozdawczym.

7. W celu terminowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych:

e dokumenty dotyczace poprzednich miesiecy sprawozdawczych otrzymane do
zaksiggowania do 4 dnia (kalendarzowego) nalezy nastepnego miesigca ujaé
W poprzednim miesigcu,

e dokumenty otrzymane po 4 dniu nastepnego miesigca nalezy uja¢ w miesigcu

otrzymania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Y

Dokonujac okresowej weryfikacji ksiag, nalezy dochowa¢ nalezytej starannosci, aby
zaksiggowa¢ wszystkie dokumenty dotyczace tego okresu sprawozdawczego
(miesigca, roku).

W ewidencji ksiegowej dotyczacej grudnia danego roku nalezy zaksiggowac
wszystkie dokumenty dotyczace tego okresu sprawozdawczego niezaleznie od
terminu ich otrzymania lub zaplaty. W celu terminowego sporzadzenia rocznych
sprawozdan finansowych dla danego roku sprawozdawczego ujmuje sie dokumenty
otrzymane do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego. Po tym terminie ww.
dokumenty podlegaja ewidencji w roku ich otrzymania.

Ewidencja kosztéw na przelomie roku jest prowadzona na podstawie faktur
otrzymanych w roku nastepnym.

Koszty wynikajace z faktur, na ktorych nie ma daty operacji gospodarczej,
obejmujacych okres na przetomie miesiecy lub lat, np. faktur za energie elektryczng
za okres od 10.08 do 8.09 ujmuje si¢ w cigzar ostatniego miesiaca, ktérego faktura
dotyczy, niezaleznie od daty jej wystawienia (grudzien biezacego roku, styczen roku
nastepnego).

Fakture dokumentujaca wykonanie ustug w grudniu, wystawiong 1 otrzymang w
styczniu nastgpnego roku nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych poprzez
wprowadzenie faktury w calosci do ksiag grudnia (podatek VAT w analityce — do
rozliczenia w nastepnym okresie).

Jesli dane, na podstawie ktérych sporzadzone zostaly sprawozdania budzetowe,
réznia si¢ od danych ostatecznych w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego, nalezy dokona¢ odpowiedniej korekty w sprawozdaniach
budzetowych.

W przypadku badania przez biegtego rewidenta sprawozdania finansowego jednostki
budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego korekty przez niego zalecone
wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych roku, ktorego dotycza.

Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow

na okreslonym koncie ksiggi gldéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

W Urzedzie sporzadza sie:

sprawozdanie finansowe Urzedu skladajace si¢ z:
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a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Miasta),

b) dla Urzedu (na zasadach jednostki budzetowej): bilansu, rachunku zyskéw 1 strat
wedlug wariantu poréwnawczego, zestawienia zmian w funduszu, informacji
dodatkowe;j.

2) sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (Miasta Poznania)
sktadajace si¢ z:

= bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (Miasta),

= acznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow samorzadowych
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych i jednostek
administracji zespolonej,

= lacznego rachunku zyskow 1 strat obejmujacego dane wynikajace z
rachunkéw zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych i jednostek administracji zespolonej,

" lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych i jednostek administracji zespolonej,

» informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych i jednostek administracji zespolone;,

3) skonsolidowany  bilans  jednostki  samorzadu terytorialnego  (Miasta)
przygotowywany z zastosowaniem przepiséw rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci w
zakresie bilansu.

Sposob oraz metody konsolidacji okreslone sa w Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania

bilansu skonsolidowanego Miasta Poznania (zatacznik nr 7).

Jednostki ksigegujace tworza sprawozdania finansowe na podstawie prowadzonej

ewidencji. Termin sktadania sprawozdan okresla odrgbnie Skarbnik Miasta.

Sprawozdania wraz z zestawieniami obrotow i sald sa przekazywane do Oddziatu

Obstugi Finansowej Projektow Wydziatu Finansowego Urzedu.

W zakresie sprawozdawczosci budzetowej 1 sprawozdawczosci z operacji finansowych

jednostki ksiegujace Wydziatu Finansowego, Wydzial Podatkéw i Oplat oraz Wydziat

Gospodarki Nieruchomos$ciami sporzadzaja sprawozdania w terminie krétszym o 3 dni

robocze od wynikajacego z przepisow.

Laczenia wszystkich sprawozdan finansowych i budzetowych w ramach Miasta dokonuje

Wydzial Finansowy Urzedu.

6
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o Okresowej weryfikacji ksiag dokonuje si¢ kwartalnie (w celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej).

a Testowe zamkniecie roku jednostka moze wykona¢ w programie KSAT, korzystajac
z funkcji ,,Zamknij okres testowo”, co wyeliminuje dodawanie dokumentéw do
okresu zamknigtego.

o Ostateczne roczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez
organ stanowiacy.

Jezeli sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez bieglego rewidenta, wszelkie
korekty nalezy wprowadzi¢ do dnia zakonczenia badania.

o Sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego przekazywane sg do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku nastepnego.

Po dokonaniu ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych niedozwolone jest

wprowadzanie jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknietych okresach

sprawozdawczych. Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu

ksiegowego i wprowadzenie do ksiag w otwartym okresie sprawozdawczym.

o Ksiggi pomocnicze (ewidencje analityczng) prowadzi si¢ dla:

e rachunkow bankowych,

e dochodow i wydatkow budzetu,

o srodkow trwalych, w tym takze srodkow trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych,

e dhlugoterminowych aktywow finansowych,

e rozrachunkow z budzetami, kontrahentami,

e rozrachunkoéw z pracownikami,

e operacji sprzedazy, przychodow i przychodéw finansowych,

e operacji zakupu,

e kosztow,

e rozrachunkow zwigzanych z ewidencja podatkdéw 1 oplat organdow
podatkowych Urzedu — jednostki samorzadu terytorialnego,

e innych istotnych dla jednostki sktadnikéw pasywow i aktywow.
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o W zakresie ewidencji analitycznej istnieje obowigzek grupowania danych o
dochodach i przychodach oraz o wydatkach i kosztach takze w przekrojach podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym. Ewidencja powinna
umozliwia¢ sporzadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz sprawozdan
finansowych.

o Ewidencja wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym prowadzona jest na kontach
bilansowych. Na kontach pozabilansowych wyodrgbnia sa jedynie plany finansowe
w ukladzie zadaniowym, zaangazowanie i inne operacje.

o Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ liniowo, zgodnie z
ustawa o rachunkowosci, z zastosowaniem stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Amortyzacji sSrodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych oraz prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku.

o Przy ewidencji i rozliczaniu kosztow poniesione koszty ujmuje sie¢ wylacznie na
kontach zespotu 4 — Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie, uwzgledniajac wymogi
klasyfikacji budzetowe;j, uktadu zadaniowego oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

o Realizacja wymogow okreslonych w przepisach Wspoélnot Europejskich dotyczacych
funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spdjnosci lub innych funduszy, zwigzanych

z zasadg naleznego zarzadzania finansami, polega na stosowaniu jednolite] numeracji

rozszerzen kont syntetycznych budzetu (organu) i jednostki (urzedu) dla

poszczegolnych projektow objetych umowami finansowanymi w catosci lub w czesei
ze s$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA). Ponadto dla kazdego projektu prowadzony
jest ,,Arkusz informacyjny projektu” stanowigcy zalacznik nr 8, ktéry zawiera
podstawowe dane o projekcie.

o Z uwagi na ustawowy charakter kontynuowania dzialalnosci przez jednostke
samorzadu terytorialnego, a takze oparcie gospodarki finansowej na rocznym planie
finansowym dochoddéw i wydatkéw oraz poziomu kosztow o zblizonej wysokosci w
kazdym roku obrotowym nie ustala si¢ rezerw na $wiadczenia emerytalne i podobne
(np. trzynaste wynagrodzenie, odprawy posmiertne, nagrody jubileuszowe,
niewykorzystane urlopy).

o Stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych poprawiane sg tylko zapisami dodatnimi
(storno czarne) albo tylko ujemnymi (storno czerwone). Zabronione jest stosowanie

zapisow dodatnio-ujemnych. Jezeli bledne ksiegowanie skorygowano zapisem
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dodatnim, a wymagana jest na koncie czystos$¢ obrotow, nalezy wowczas dodatkowo
zastosowac zapis techniczny — ujemny po obu stronach tego konta.

o Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek. Mozna poprawia¢ wylacznie dowody wewnetrzne poprzez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb.
Po wpisaniu tresci poprawnej nalezy ztozy¢ podpis osoby do tego uprawnione;.

o Oznaczenia literowe przy kontach syntetycznych wprowadzane sg dodatkowo, w celu
zachowania konta jako syntetycznego (np. O80F, dla rozréznienia typu
konta — rozrachunkowe, rozrachunkowo-budzetowe, budzetowe).

o W przypadku jednorodnych skladnikéw aktywoéw (materialdéw, walut obcych,
papierow dhuznych itp.) nabytych w réznych cenach (kosztach, kursie walutowym)
wycenia si¢ ich rozchod kolejno po cenach tych sktadnikow, ktére jednostka nabyta
najwczesnie] (zasada FIFO), z zastosowaniem art. 30 ustawy o rachunkowosci.

o W sytuacji wystapienia kolizji przepisdéw prawa, w szczegodlnosci migdzy zasada
wiernego odzwierciedlenia rzeczywistosci (rzetelnosci) i zasada zgodnosci z
przepisami prawa (prawidlowosci), uznaje si¢ wyzszo$¢ rzeczywistosci
ekonomicznej, a operacje gospodarcze nalezy wykazywaé w sprawozdaniach
finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng — tzw. zasada wyzszosci tresci

ekonomicznej nad forma prawng danego zdarzenia.

1.3. Ewidencja budzetowa — zasady szczegdlne

o Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadptaty. Zwroty nadplat w dochodach budzetowych, powstalych zarowno
w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje si¢ w
tej podzialce klasyfikacji dochoddéw, do ktoérej zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.

a Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sa na rachunki biezace wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkow
w tym roku budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich
latach budzetowych sa przyjmowane na rachunki biezace dochodow i podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu. Refundacje wydatkow finansowanych z budzetu
Unii Europejskiej oraz ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

poniesionych na programy i projekty realizowane z udzialem tych srodkéw, sa
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przyjmowane na rachunki biezace dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody
budzetu.

o Wydzial Finansowy prowadzi rozliczenie podatku VAT Miasta, zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Poznania w sprawie zasad
prowadzenia rozliczen podatku od towardw i ustug przez Miasto Poznan.

a W Wydziale Finansowym w Oddziale Rozliczen Podatkéw Posrednich ewidencjonuje
si¢ rozliczenia elementarne przekazane przez jednostki i wptaty nadwyzek podatku
VAT naleznego nad naliczonym od jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych, a takze rozlicza podatek VAT z urzedem skarbowym.
Nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wynikajace z deklaracji
elementarnych:

e nie sg zwracane jednostkom budzetowym — zostajg przeksiegowane na fundusz
(konto 800 wedlug analityki),
e sg zwracane samorzadowym zaktadom budzetowym.
Saldo z rozliczen podatku od towarow i1 ustug na rachunku bankowym dotyczacym VAT

Miasta podlega odprowadzeniu na dochody budzetowe.

1.4. Ewidencja wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym

o Ewidencja ksiggowa w ukladzie zadaniowym odbywa sie na kontach bilansowych
zespolu 0-8 oraz pozabilansowych zespolu 9 w zakresie planow finansowych
w uktadzie zadaniowym. Ewidencja bilansowa wymaga stosowania zasady
podwojnego zapisu, co umozliwia wychwycenie brakow, uchybien czy pomytek w
biezacej dekretacji ksiggowe;.

o Ewidencja kosztéw odbywa si¢ przy zastosowaniu jedynie kont zespolu 4 Koszty
wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie. Do ewidencji kosztow wedlug typow dzialalnosci
stuzy symbolika zadan budzetowych ustalona na etapie sporzadzania projektu planu
budzetu, zgodnie z ktorym po stronie wykonania planu wielko$¢ nakladu jest rowna
wartosci wydatku.

Wydatki inwestycyjne i biezace w ramach poszczegélnych zadan sa ewidencjonowane

i grupowane w zespole 0 Majatek trwaty oraz w zespole 1 Srodki pieniezne i rachunki

bankowe z takg sama szczegdtowoscia jak w zespole 4 Koszty wedlug rodzajow i ich

rozliczenie grupowane sa koszty. Informacje o poniesionych wydatkach/kosztach na
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poszczegdlne zadania w rozbiciu na paragrafy mozna uzyskaé zaréwno z analityki kont

zespolu 1 w uktadzie wydatkow, jak i analityki kont zespotu 080 i zespotu 4 w ukladzie

kosztow.

a Dla zadan budzetowych przyjmuje si¢ jednolity system ich numeracji, gwarantujacy
ich unikalno$¢ i1 niepowtarzalnos¢ przy jednoczesnym zachowaniu zasady cigglosci
w celu umozliwienia poréwnywalnosci informacji w kolejnych latach.

a Dla zadan projektowych stosuje si¢ numery zadan zgodnie ze wzorcem:

AAA/P/XXX.XX,

gdzie:

AAA — symbol jednostki bedacej dysponentem $rodkow,

P — oznaczenie typu zadania,

XXX —numer porzadkowy zadania nadawany w ramach jednostki danego typu —od 001

do 999,

XX — numer etapu w ramach numeru zadania — od 01 do 99.

a Dla zadan bezposrednich stosuje si¢ numery zadan zgodnie ze wzorcem:

AAA/B/XXX.XX,

gdzie:

AAA — symbol jednostki bedacej dysponentem srodkdw,

B — oznaczenie zadania typu B,

XXX —numer porzadkowy zadania nadawany w ramach jednostki danego typu —od 001

do 999,

XX —numer etapu w ramach numeru zadania — od 01 do 99.

a Dla zadan posrednich Urzedu stosuje si¢ numery zadan zgodnie ze wzorcem:
AAA/U/000.00,

gdzie:

AAA — symbol wydziatu bedacego dysponentem srodkow,

U — oznaczenie zadania typu B,

000.00 — numer techniczny zapewniajacy jednolito$é struktury numeracji wszystkich

typow zadan.

a Dla zadan posrednich wydzialéw stosuje si¢ numery zadan zgodnie ze wzorcem:
AAA/W/000.00,
gdzie:

11
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AAA — symbol wydziatu bedacego dysponentem srodkow,

W — oznaczenie zadania typu B,

000.00 — numer techniczny zapewniajacy jednolito$¢ struktury numeracji wszystkich

typow zadan.

o Schematy dekretu ksiegowego sa tak zbudowane, ze poszczegoélne elementy analityki

stanowig odrebne pola (obiekty), w ktore wprowadza si¢ informacje okreslajace

operacje ksiegowa. Obiektami tymi sg miedzy innymi:

numer konta ksiegowego,
klasyfikacja budzetowa (dzial / rozdzial / paragraf); dla kosztéw posrednich
Urzegdu oraz kosztow posrednich wydziatow stosuje si¢ dodatkowo pozycje
paragrafu.
numer zadania budzetowego,
okreslenie jednostki realizujacej zadanie,
zrédlo finansowania:
o wybor odpowiedniego obiektu:
— GMINA N,
—POWIAT N,
o w ramach obiektu wybdr zrodta finansowania wedtug stownika:
— WLN - wlasne,
— ZLN — zlecone,
— ZLP — zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji

rzadowe;,

adla UE

K — wktad wlasny kwalifikowany,

N — wklad wlasny niekwalifikowany,
7 — $rodki zagraniczne,

B — $rodki budzetu Panstwa,

P — srodki partnera,

I —inne Srodki.

o System finansowo-ksiegowy jest tak skonstruowany, aby umozliwil szczegdtowe

okreslenie wydatkow/kosztow odrebnie dla:
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— potrzeb sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie: dzial, rozdzial, paragrat oraz na
zadania wlasne i zlecone, a takze zadania gminy czy powiatu,

— potrzeb sprawozdawczosci finansowej — rodzaj kosztu do ujecia w rachunku zyskow
1 strat,

— jednostki organizacyjnej realizujacej zadanie budzetowe,

— kompleksowych kosztoéw poniesionych na realizacje danego zadania budzetowego.

o Miasto Poznan przyporzadkowuje dochody dla poszczegdlnych zadan budzetowych.

Kazde zadanie ma swdj plan dochodéw i wydatkéw w podziale na klasyfikacje

budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf.

1.5. Ewidencja ksi¢gowa — zasady szczegolne

o Ujecie wartosci wybudowanej Instalacji termicznego przetwarzania odpadow
komunalnych jako skladnika aktywow uzywanego do $wiadczenia ustug
uzytecznosci publicznej, zwanej dalej Instalacja, nastepuje w momencie oddania do
eksploatacji w pozycji .,Inne aktywa trwale z umowy PPP” w korespondencji ze
zobowigzaniem finansowym. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w ksiegach Wydziatu
Finansowego Urzedu. Zobowigzanie finansowe podlega korekcie o dokonywane
platnosci na rzecz partnera prywatnego przez okres ekonomicznej uzytecznosci
Instalacji wedlug umowy partnerstwa publiczno-prywatnego.

0 Umarzania Instalacji dokonuje si¢ liniowo przez okres uzytkowania okreslony w
umowie PPP.

a Zobowigzanie finansowe zmniejsza si¢ o rownowartos¢ przekazanej dotacji jako
wktad wlasny Miasta w realizacje umowy PPP.

a Jako sktadnik aktywéw w pozycji ,,Inne aktywa trwale z umowy PPP” ujmuje si¢
warto$¢ naktadéw poniesionych przez Miasto na budowe Instalacji i dokonuje jego
umarzania liniowo przez okres uzytkowania Instalacji wedlug umowy PPP.

a W ewidencji pozabilansowej ujmuje si¢ warto§¢ wytworzonych $rodkéw trwalych
Instalacji ujetych w ewidencji bilansowej partnera prywatnego, w grupach z
podzialem wedlug stawek odpiséw amortyzacyjnych. Odpisy umorzeniowe ujmuje
si¢ w ewidencji pozabilansowej rocznie w wysokosci wynikajacej z danych

wykazanych w ewidencji partnera prywatnego.
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2. Wykaz programéw stosowanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

Urzad stosuje program przetwarzania danych spotki COIG S.A. z siedzibg w Katowicach,
zwany Zintegrowanym Systemem Informatycznym Wspomagajacym Zarzadzanie
Miastem ,,KSAT”, zlozony z nastepujacych modutow:

o ksiega glowna (wersja 2.0.16.9), rozpoczecie eksploatacji 17 maja 2000 r.;

e naleznosci 1 zobowigzania (wersja 2.0.25.12), rozpoczecie eksploatacji

17 maja 2000 r.;

e place (wersja 2.0.5), rozpoczecie eksploatacji 23 czerwca 2000 r.;

podatki (wersja 2.0.19.0), rozpoczecie eksploatacji 5 grudnia 2000 r.;

srodki trwate (wersja 2.0.23.4), rozpoczecie eksploatacji 21 maja 2002 r.;

egzekucja (wersja 1.0.70.0), rozpoczecie eksploatacji 5 grudnia 2002 r.;

mandaty (wersja 1.0.2), rozpoczecie eksploatacji 27 maja 2002 r.;
e zwrot podatku akcyzowego (wersja 1.0.7.0), rozpoczgcie eksploatacji
29 grudnia 2006 r.;
e planowanie i monitorowanie budzetu (wersja 2.0.48.33), rozpoczgcie eksploatacji
5 grudnia 2000 r.;
e centralny rejestr uméw (wersja 2.0.31.1), rozpoczgcie eksploatacji 14 sierpnia 2014
r.;
e fakturowanie (wersja 2.0.30.0), rozpoczgcie eksploatacji 14 sierpnia 2014 r.;
e system gospodarowania nieruchomosciami (wersja 1.0.6.0), rozpoczecie
eksploatacji 2 stycznia 2017 r.;
e gospodarka  odpadami  (wersja  1.0.19.1),  rozpoczecie  eksploatacji
1 pazdziernika 2021 r.
Dla kazdego modutu Urzad posiada opis systemu informatycznego w postaci Instrukcji

uzytkowania oraz dokumentacji techniczne;.

3. Zasady ochrony danych

W Urzedzie stosuje sie dwustopniowe zabezpieczenie dostepu do danych, przy
jednoczesnym kierowaniu si¢ zasadg ograniczenia dostepu do tych funkcji systemu, ktdre
sa niezbedne w celu realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym

stanowisku pracy.
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o Zabezpieczenie dostepu do danych systemu:

e [ poziom — unikalne konto uzytkownika z unikalnym hastem do sieciowego
systemu operacyjnego (MS Windows Server 2022) wraz z ograniczonymi
uprawnieniami do systemu plikow,

e I poziom — unikalne konto uzytkownika z unikalnym haslem do Relacyjnej Bazy

Danych (Oracle 19) wraz z ograniczonymi uprawnieniami do funkcji systemu.

o Zabezpieczenie sprzetowe: urzadzenie podtrzymujace zasilanie dla wydzielonej
sieci energetycznej na potrzeby obstugi sSrodowiska aplikacyjno-serwerowego (do

15 minut).

o Zasady archiwizacji danych:

e automatyczne tworzenie przyrostowej kopii  bezpieczenstwa  danych
zgromadzonych w systemie KSAT (baza Oracle) oraz danych sieciowego systemu
operacyjnego (serwer plikow) — codziennie. System archiwizacji obejmuje dane do
30 wersji pliku wstecz,

e automatyczne tworzenie calosciowej (pelnej) kopii bezpieczenstwa — wykonywane
raz na tydzien i przechowywane 4 wersje wstecz; wykonywane raz na miesiac
1 przechowywane 11 miesiecy; wykonywane raz na rok i przechowywane 5 lat,

e centralny system backupu (kopii bezpieczenstwa) wraz z tasmami zlokalizowany
jest w 2 serwerowniach znajdujacych si¢ w odrgbnych lokalizacjach (budynek przy

placu Kolegiackim 17, budynek przy ulicy 3 Maja 46).

a Zabezpieczenia organizacyjno-techniczne:
e system automatycznego gazowego gaszenia pozaru w serwerowni na placu
Kolegiackim 17,
e pomieszczenie serwerowni zabezpieczone drzwiami i zamkami odpowiedniej klasy,
e stabilizacja temperatury pomieszczenia serwerowni poprzez urzadzenia
klimatyzacyjne,
e ograniczenie dostepu do serwerowni wylacznie dla pracownikéw Wydzialu

Informatyki,
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e ochrona obiektow (calg dobe) — budynku przy placu Kolegiacki 17 przez Straz
Miejska Miasta Poznania i budynku przy ulicy 3 Maja 46 przez firme ochroniarska.

a W pozostatym zakresie stosuje si¢ postanowienia dotyczace ochrony danych

zawarte w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r.

4. Zasady przechowywania ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas

nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.
Okres przechowywania:

1. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu — okres
co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym nastgpito ich zatwierdzenie,
2. pozostalte zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikdw badZ ich odpowiedniki — okres

wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,

rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej
jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktorym powierzono skladniki aktywoéw objete
sprzedazg detaliczna,

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwaltych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — okres

nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,
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6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

8) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,
3. okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
Jesli z odrebnych przepiséw i uméw (na przykltad: w sprawie finansowania ze srodkow
otrzymanych z UE; w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej; w sprawie pomocy
panstwa w formie rekompensaty z tytulu $wiadczenia ustug publicznych
przyznawanych przedsigbiorstwom zobowigzanym do wykonywania ustug
$wiadczonych w ogdélnym interesie gospodarczym) wynika obowiagzek dluzszego
okresu przechowywania dokumentéw niz wskazany w ust. 2, nalezy stosowaé zasady
i terminy archiwizowania dokumentéw obowigzujace wedlug tych odrebnych

przepisow lub wynikajace z zawartych umow .

5. Wykaz kont ksiggowych stosowanych w budzecie i Urzedzie — wedlug zasad
dla jednostek budzetowych

Plan kont budzetu gminy (Organ) stanowi zalacznik nr 1. Ewidencja w ramach

Organu prowadzona jest przez Wydzial Finansowy.

Plan kont Urzedu wedtug zasad dla jednostek budzetowych stanowi zalgcznik nr 2.
W ramach Urzedu Zaktadowy Plan Kont (ZKP) stosowany jest przez Wydzial

Finansowy, Wydzial Podatkéw 1 Oplat i Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.

6. Etapy i czynnosci zwigzane z zamknig¢ciem rocznym

o Wykaz etapéw 1 czynnosci zwigzanych z zamknigciem rocznym stanowi
zalacznik nr 5 do ZPK.

o Wydzial Finansowy sporzadza sprawozdanie finansowe Miasta Poznania, ktore
sktada sie z:

a)bilansu z wykonania budzetu Miasta,
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b) tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z  Dbilansow
samorzadowych jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow
budzetowych i jednostek administracji zespolone;,

¢) tacznego rachunku zyskéw 1 strat obejmujacego dane wynikajace z
rachunkéw zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych oraz jednostek administracji
zespolonej,

d) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
1 samorzadowych zakladoéw budzetowych oraz jednostek administracji
zespolonej,

e) tacznej informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych

zakladéw budzetowych oraz jednostek administracji zespolone;.

Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe, dokonuje si¢ odpowiednich wytaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami, ktore dotycza w szczegdlnosci wzajemnych
naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze, a takze
wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami:
jednostkami budzetowymi, samorzadowymi zakladami budzetowymi oraz Komenda
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej i1 Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego.

W wylaczeniach nie uwzglednia si¢ danych wynikajacych z bilansu z wykonania
budzetu Miasta.

o Wydzial Finansowy sporzadza skonsolidowany bilans Miasta Poznania jako
jednostki dominujacej. Sporzadzajac bilans, stosuje si¢ przepisy rozdziatu 6
ustawy o rachunkowosci w zakresie bilansu. Instrukcja w sprawie zasad

sporzadzania bilansu skonsolidowanego Miasta Poznania stanowi zalacznik nr 7.
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7. Wyjasnienia do zespolow kont

ZESPOL 0 — Majatek trwaly

0.1

Przeznaczenie kont

o Na kontach zespotu 0 ,,Aktywa trwale” ewidencjonuje sie:

rzeczowe aktywa trwale,

wartosci niematerialne i prawne,

dhlugoterminowe aktywa finansowe,

umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
$rodki trwale w budowie (inwestycje),

odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe,

inne aktywa trwale i ich umorzenie.

O Zadaniem kont jest ewidencja wartosci uzytkowej poszczegoélnych grup aktywow

trwalych: ich wartosci poczatkowej (stanu, przychodéw i innych zwigkszen,

rozchodow 1innych zmniejszen) oraz dotychczasowych odpiséw umorzeniowych

(stanu, zwiekszen 1 zmniejszen).

o Ewidencja aktywow trwalych prowadzona jest na kontach:

011 —Srodki trwate

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie
podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 i 017, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

1 przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

® nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

budowle i budynki,
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" maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

= ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

= grunty stanowigce wlasno$¢ Miasta, przekazane w uzytkowanie wieczyste

innym podmiotom,

013 — Pozostale srodki trwale,
014 — Zbiory biblioteczne,
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek,
016 — Dobra kultury,
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne, w tym: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentow, znakow
towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz know-how,
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe,
040 — Inne aktywa trwate z umowy PPP,
071 — Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych (jednorazowo w miesigcu oddania ich do
uzywania),
073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe (w tym aktualizacje
wyceny udzialéw wg ich wartosci ksiggowej netto),
074 — Umorzenie innych aktywow trwatych z umowy PPP,
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje) — ewidencjonuje sie naktady poniesione
na budowe, rozbudowe, przebudowe i modernizacje oraz rozliczenie tych naktadow.
Do konta 080 prowadzi si¢ analityke wedlug zadan inwestycyjnych,
082 — Srodki trwate w budowie (inwestycje) wspéHinansowane ze srodkéw UE,
083 — Srodki trwale w budowie (inwestycje) wspoltfinansowane ze srodkow

wlasnych — projekty unijne.

Do ewidencji majatku z grupy 0 wprowadza si¢ konta pozabilansowe:

090 — Srodki trwate w likwidacji oraz dodatkowo konta,

091 — Grunty oraz srodki trwale Skarbu Panstwa, ktérymi gospodaruje Prezydent
Miasta Poznania,

092 — Srodki trwale oddane w wieczyste uzytkowanie,

093 — Srodki trwate Miasta Poznania oddane w uzytkowanie,
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094 — Srodki trwale oddane w trwaly zarzad,

095 — Srodki trwale w ewidencji pozabilansowej,

096 — Srodki trwale z umowy PPP w ewidencji pozabilansowej,

097 — Umorzenie srodkdéw trwatych z umowy PPP w ewidencji pozabilansowe;,

098 — Srodki trwale przejete w drodze nabycia spadku.

o W module ,Srodki trwale” w systemie KSAT, obstugiwanym przez Wydziat

Gospodarki Nieruchomosciami, wprowadzono podzial gruntow wg kodow — wykaz

zastosowanych kodow stanowi zalgcznik nr 3.

0.2

Zasady wyceny

o Wycena odbywa sie wedlug nastepujacych zasad:

$rodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) wycenia sie w wysokosci ogotu
kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, lacznie z kosztami obstugi zobowigzan zaciagnictych w celu
finansowania budowy, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

zakupiony $rodek trwaly — zaréwno nowy, jak i uzywany — wprowadza si¢ do
ewidencji na koncie 011, w tak zwanej rozszerzonej cenie nabycia, ktora obejmuje:

— cene zakupu nalezng sprzedajacemu, pomniejszong o ewentualne rabaty,
opusty, skonta i inne zmniejszenia,

— clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem
(np. notarialne, skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych
zwigzanych z nabyciem),

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych
oddanie obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji i uruchomienia
programéw oraz systemow komputerowych,

— obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci
niepodlegajacej odliczeniu lub zwrotowi,

— prowizje oraz roznice kursowe od zobowigzan i przedptat dotyczacych

srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) do czasu ich zakonczenia,
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grunty wycenia si¢ wedlug ceny nabycia powiekszonej o niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towardéw i ustug oraz koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu
ich finansowania,

na warto$¢ poczatkowa prawa uzytkowania wieczystego gruntu i w konsekwencji
podstawe amortyzacji sktada sig:

w przypadku odptatnego nabycia:

> bezposrednio od Skarbu Panstwa lub gminy — pierwsza oplata za oddanie
nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste wraz z kosztami
zwigzanymi z nabyciem,
> na rynku wtornym — cena nalezna sprzedajacemu pomniejszona o rabaty,
upusty, inne zmniejszenia oraz powigkszona o niepodlegajacy odliczeniu
podatek VAT, koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
finansowania, koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, tj.: koszty
notarialne, optaty sagdowe, koszty wyceny,
- w przypadku nieodplatnego nabycia:
> wartos¢ rynkowa tego prawa, jezeli jednostka dysponuje takimi
informacjami,
> warto$¢ poczatkowa obliczona wedlug wzoru: 0,8 x warto$¢ rynkowa
gruntu, gdzie 0,8 to wspotczynnik okreslajacy relacje wzajemnej wartosci
rynkowe] prawa uzytkowania wieczystego gruntu i prawa wlasnosci
nieruchomosci,
na dzien bilansowy Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢
wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, badz wartosci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci,
wartos$¢ poszczegolnych sktadnikow (srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych
i prawnych) ustalana jest oddzielnie, np. w nieruchomosci nalezy wyodrebnié
wszystkie jej sktadniki, w tym grunty,
na dzien wprowadzania do ewidencji ksiegowej gruntéw stanowigcych wlasnos¢
Miasta Poznania nie odwotano si¢ do wartosci gruntéw wynikajacych z decyz;ji

komunalizacyjnych, poniewaz odtworzenie ceny nabycia gruntdw na podstawie
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tych decyzji byloby po pierwsze trudne i pracochlonne, po drugie ustalenie wartosci
bytoby niecelowe ze wzgledu na zawartag w nich wyceng odbiegajaca od wartosci
rynkowych. Warto$¢ gruntéw na moment ujecia ich w ksiegach — 31 grudnia 2003
r. — przyjmuje si¢ jako iloczyn ich powierzchni oraz przecigtnej ceny metra
kwadratowego gruntu w poszczegoélnych strefach (wyeliminowaniu podlegaja

transakcje, dla ktérych cena wartosci 1 m?

uznana zostala jako nierynkowa.
Brakujace ceny 1 m? zostaly uzyskane droga interpolacji wartosci przeniesionych
na mapeg numerycznag).
Jako dane zrédlowe postuzyty:
- dane na temat transakcji rynkowych zawartych w latach 2001 — 2003,
- dane z operatow szacunkowych dla wycen z wyodrebniong wartoscig gruntu dla
lat 2001 — 2003.
Na potrzeby wyceny gruntdéw paséw ulicznych przeznaczonych pod drogi jako
warto$¢ 1 m? przyjeto cene 240 zt — okreslong na podstawie $redniej arytmetycznej
cen dla transakcji/wycen dziatek o takim przeznaczeniu,

e grunty nabyte w drodze spadku lub darowizny wycenia si¢ wg wartosci rynkowej z
dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu
okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci; nabyte w drodze spadku grunty przyjmuje
sie do ewidencji w wartosci wedlug wyceny komornika, wyceny rzeczoznawcy lub
w inny dopuszczalny sposob,

e w przypadku gruntow Miasta Poznania, dla ktorych zostala wydana decyzja
komunalizacyjna i dla ktorych odtworzenie ceny nabycia jest bardzo pracochtonne,
a wartos$¢ zawarta w decyzji odbiega znacznie od wartosci rynkowej, warto$¢ gruntu
okresla sie jako iloczyn jego powierzchni oraz aktualnej przecietnej ceny metra
kwadratowego gruntu w poszczegélnych strefach miasta,

e grunty stanowiace wlasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji lub na podstawie $redniej wartosci
nieruchomosci zlokalizowanych w najblizszym sgsiedztwie o tym samym
przeznaczeniu wg miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, a w
przypadku ich braku wg $rednich cen podobnych nieruchomosci w Poznaniu
opartych na rejestrze cen 1 wartosci nieruchomosci;

UWAGA:
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Jezeli nabyto grunt wraz z posadowionym na nim budynkiem, a w umowie

kupna/sprzedazy ceng zakupu tej nieruchomosci okreslono tacznie, bez podziatu na

grunt i budynek, to wartosci te nalezy we wlasnym zakresie podzieli¢ miedzy grunt

i budynek. Nastepuje to w proporcji do ceny rynkowej gruntu i budynku ustalonej

przez rzeczoznawce lub jednostke we wilasnym zakresie. W proporcji do tych cen

rozlicza si¢ miedzy grunt i budynek koszty poniesione w zwigzku z nabyciem. Suma

tak ustalonych cen nabycia gruntu i budynku nie moze si¢ r6zni¢ od rzeczywiste;j,

wynikajacej z umowy ceny zakupu, powigkszonej o koszty zwigzane z nabyciem,

udzialy w innych jednostkach i dlugoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwalg utratg ich
wartosci,

przeznaczone do likwidacji lub wycofane z uzywania srodki trwate wycenia si¢
wedlug wartosci ksiggowej netto albo w cenie sprzedazy netto, zaleznie od tego,
ktéra z nich jest nizsza,

$rodki trwale niebedace gruntami, stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej] w ww. decyzji
o przekazaniu. W decyzjach tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa, w
jakiej byly dotychczas ujete, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane — z
rownoczesnym ujeciem na koncie 071 ich dotychczasowego umorzenia
wykazanego przez poprzedniego uzytkownika,

na dzien bilansowy dopuszcza si¢ aktualizacje wyceny udzialéw wg ich wartosci

ksiegowej netto (z zastrzezeniem czesci 0.3; opis konta 030).

o Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje.

Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug nastepujacych

zasad:

podstawe dokonywania odpiséw umorzeniowych stanowi aktualny plan
amortyzacji, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpisow poszczegolnych
skladnikéw majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

odpisow  amortyzacyjnych lub  umorzeniowych dokonuje si¢  droga
systematycznego, planowego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres

amortyzacji,
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na dzien przyjecia srodka trwalego do uzywania nalezy ustali¢ stawke amortyzacji;
przyjmuje si¢ stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych,
rozpoczgcie amortyzacji nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwatego
lub wartosci niematerialnej 1 prawnej do uzywania, poczynajac od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym przyjeto do uzywania srodek trwaty
lub warto$¢ niematerialng i prawng, a jej zakonczenie do konca tego miesiaca,
w ktérym  nastepuje  zréwnanie ~ wartosci  odpisOw  amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z ich wartoscia poczatkowa lub w ktorym $rodek trwaty badz
warto$¢ niematerialna i prawna zostaly przeznaczone do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzono jej niedobor,
przy dokonywaniu odpisow stosuje si¢ nastepujace uproszczenia:
—  przedmioty o wartosci od 1500 zt do 10 000 zI (wlacznie) sa objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa 1 podlegaja  jednorazowej amortyzacji
w miesigcu oddania ich do uzywania,

—  przedmioty o wartosci ponizej 1500 zt — odpisywane sa w koszty materiatow.,

nie podlegaja ewidencii ilo§ciowo-wartosciowej, z wyjatkiem:

1) przedmiotow, ktore stanowig mienie powierzone pracownikowi,
potwierdzone na imiennej karcie wyposazenia, takie jak.:

a. telefony komorkowe,

b.  kalkulatory,
c.  dyktafony,
d.  aparaty fotograficzne,
przenosny sprzet komputerowy (notebooki, laptopy, tablety itp.),
f.  przenosny sprzet warsztatowy (wiertarki, wkretarki, lutownice,

pilarki itp.),

g.  sprzety pomiarowe (dalmierze, mierniki, detektory itp.),

h. innego rodzaju skladnik mienia pozyskany na potrzeby
wyposazenia konkretnego stanowiska pracy, ktdory moze by¢
uzytkowany i przechowywany poza terenem Urzedu.

2)  przedmiotow stanowiacych wyposazenie pomieszczen biurowych, np.:

a. meble (z wyjatkiem wieszakow),
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b.  chlodziarki, kuchenki, kuchenki mikrofalowe, zmywarki,
ekspresy cisnieniowe do kawy,

c. sprzet RTV (radia, radiomagnetofony i magnetofony, telewizory,
magnetowidy, odtwarzacze DVD, kamery),

d. gilotyny do ciecia papieru,

e.  klimatyzatory,

f.  testery,

g.  wagi do listow,

—  jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania

umarza si¢ (niezaleznie od wartosci), z zastosowaniem tiret pierwszego

1 drugiego:

1)  ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2)  $rodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4)  meble i dywany,

5) inwentarz zywy,

6) pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne

1 prawne o warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich

wartosci w momencie oddania do uzywania,

okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych

1 prawnych nie moze by¢ krétszy niz:

1) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich —

24 miesiace,

2) od licencji na wyswietlanie filméw oraz emisje programow radiowych

i telewizyjnych — 24 miesiace,

3) od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesiecy,

4) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy,

wieczyste uzytkowanie gruntow nabyte (bez wzgledu na forme¢ nabycia) w okresie

od 1 stycznia 2004 r. do 31 grudnia 2010 r. 1 pdzniej, na potrzeby bilansowe podlega

amortyzacji przez okres 20 lat; poczawszy od 1 stycznia 2011 r. wg stawki w

wysokosci 5% w skali roku. Amortyzacje rozpoczyna si¢ od miesigca nastepujacego
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po miesigcu, w ktérym dokonano nabycia (bez wzgledu na formg¢ nabycia),

e wieczyste uzytkowanie gruntow bedace na stanie ewidencji ksiggowej przed
31 grudnia 2003 r. amortyzuje si¢ na potrzeby bilansowe przez okres 10 lat,
poczawszy od 1 stycznia 2011 r. stawka w wysokosci 10% w skali roku,

e grunty i dobra kultury nie podlegaja umorzeniu,

e wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz z aktualizacji srodkow
trwatych.

o Inwentaryzacje srodkéw trwatych przeprowadza sie poprzez:

e spis z natury,

e porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje salda,
e w Swietle ustawy o rachunkowosci (art. 26 ust. 1 pkt 3) poréwnanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje sald, co ma zastosowanie

do:

O

gruntéw i placow,

srodkow trwalych o utrudnionym dostepie,

0O O

prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

O

spotdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego,
a spoldzielczego prawa do lokalu uzytkowego,

o wartos$ci niematerialnych i prawnych.

o Inwentaryzacja nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego,
budowle i budynki, a takze bedace odrgebna wlasnoscig lokale, spotdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego, powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

o Do ewidencji srodkow trwatych, gruntéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze w postaci ,,Karty srodka trwalego™.

a Nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Miasta Poznania powinny by¢ ujete w ewidencji
srodkéw trwatych Miasta i obejmowaé rowniez nieruchomosci Miasta, w tym grunty
oddane w wieczyste uzytkowanie innym podmiotom, nieruchomosci przekazane
w trwaly zarzad i1 uzytkowanie oraz prawo uzytkowania wieczystego nabyte przez

Miasto Poznan na gruntach stanowiacych wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub innej

27



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

jednostki samorzadu terytorialnego. W ewidencji sSrodkéw trwalych nalezy ujmowaé
takze nieruchomosci nabyte w drodze spadku (w tym zakresie rownolegle
wprowadza sie zapis dodatkowy w ewidencji pozabilansowej).

o W przypadku trwalego zarzadu i gruntéw oddanych w uzytkowanie nieruchomos¢
ujmuje sie¢ w ewidencji ksiggowej jednostki przejmujacej nieruchomosé oraz
pozabilansowej Miasta Poznania.

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi ewidencje nieruchomosci oraz
sporzadza wymagane obowigzujacymi przepisami dokumenty, w tym OT, PT, MT, LT
w module ,,Srodki Trwate” KSAT, wprowadza je do ewidencji ksiegowej i aktualizuje
zgodnie 7z zachodzagcymi zmianami w gospodarce nieruchomosciami bedacymi
wlasnoscia Miasta 1 nieruchomosciami Skarbu Panstwa. Dotyczy to réwniez
nieruchomosci otrzymanych w drodze spadku.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
zawiera warto$ci gruntow stanowiacych wlasnos¢ Miasta, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom.

Srodki trwate powstale na skutek poniesionych nakladéw inwestycyjnych przekazywane
sa jednostkom organizacyjnym Miasta Poznania lub sg przeznaczone do wniesienia
aportem do spotek. Dokumenty OT, PT w module ,,Srodki trwale” KSAT sporzadza
Wydzial Obstugi Urzedu na podstawie dokumentow dostarczonych przez wydziaty
merytoryczne prowadzace inwestycje (z wyjatkiem gruntow, ktorych ewidencje
prowadzi Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami).

o Nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa ujmowane sa w ewidencji
pozabilansowe;.

o Miejskie jednostki organizacyjne i wydziaty Urzedu zobowigzane sg — w ciaggu 14 dni
od dokonania czynnosci prawnych, ktorych przedmiotem sa nieruchomosci Miasta
Poznania i nieruchomosci Skarbu Panstwa — do przekazania Wydziatowi Gospodarki
Nieruchomosciami informacji wraz z odpowiednia dokumentacja, pozwalajaca na
wprowadzenie zmian w ewidencji nieruchomosci, do ktérej prowadzenia zobowigzane

jest Miasto.

0.3 Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 011 - ,,Srodki trwale”
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Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci

poczatkowe] $rodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia, ktore nie

podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Ewidencjonowane na koncie 011 podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow

pieni¢znych przewidzianych na finansowanie inwestycji w pojeciu uzywanym

w ustawie o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach

w sprawie szczegdlowych zasad finansowania inwestycji z budzetu Panstwa.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

przychody nowych srodkow trwatych pochodzacych z inwestycji oraz zwigkszenie
wartosci srodkow trwatych istniejacych, na skutek ich ulepszenia (Ma 080). Jezeli
$rodki trwale ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji), to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, ustalong w sposodb wyzej
podany, powicksza sie o sume¢ wydatkow na ich ulepszenie. W przypadku
dokonywania w 2018 r. ulepszenia srodka trwalego wprowadzonego do ewidencji
przed 1 stycznia 2018 r. zastosowanie znajdzie dotychczasowy limit ulepszenia, tj.
3500 zl. Nowy wyzszy limit, tj. 10 000 zl, odnosi si¢ wylacznie do ulepszenia
srodkow trwatych, w tym dokonanego poprzez nabycie czesci skltadowych i
peryferyjnych, wprowadzonych do ewidencji po 31 grudnia 2017 r.

przychody uzywanych s$rodkow trwalych pochodzacych z zakupu, ujawnienia,
decyzji, nabycia spadku itp.,

przychody bezposrednie z zakupow srodkéw trwalych niewymagajacych montazu
i przyjetych do uzywania (Ma 800-02),

zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich
wyceny (Ma 800-02),

wartos$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwalych,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

przychody srodkoéw trwalych nowo ujawnionych,

nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych wg wartosci poczatkowej lub wyceny,

w tym na podstawie decyzji wlasciwego organu.

Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania, np. z

tytulu zakonczenia budowy, od dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych.

Ujawnione nadwyzki $rodkow trwalych wprowadza sie do ksiag pod datg ich
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zinwentaryzowania.
TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 011
,,Srodki trwale”
Lp. Tre$¢é operacji Konto przeciwstawne
. . ) . . . 080, 240
1 Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych w wyniku zakupu gotowych srodkow
* trwatych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia)-grunty 203*
Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych w wyniku zakonczenia inwestycji
2. rozliczanej we wlasnym zakresie 080
Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych w wyniku zakonczenia inwestycji
3 wspolnej realizowanej przez innego inwestora (w czesci sfinansowanej ze srodkow 203
*  jednostki)
Przyjecie do eksploatacji srodkow trwalych w wyniku otrzymania od innej
jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu (w dotychczasowej wartosci
poczatkowej):
4 wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowej odpisow 071
aktualizujacych,
-warto$¢ nieumorzona 800
Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych w wyniku nieodptatnego otrzymania
5.  ztytutu darowizny lub w drodze spadku 800
6 Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych w wyniku ujawnienia nadwyzek 240
* (w warto$ci godziwej)
7.  Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych 080
8 Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o koszty 080
* ulepszenia
9. Pozyskanie srodka trwatego na podstawie umowy leasingu finansowego 203
10. Nabycie prawa uzytkowania gruntu 240, 130
Clo i inne optaty zwiazane z nabyciem sktadnikéw lub prac zwiazanych z budowa
. 225,203
11. srodka trwalego
Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowej
12. aktualizacji wyceny 800
Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego ujemne réznice kursowe
13 od zaciagnietych zobowiazan dewizowych zwiazanych z zakupem lub budowa 203

srodkéw trwatych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naliczone do zakonczenia
zadania inwestycyjnego

* Grunty do ewidencji srodkéw trwatych powinny by¢ przyjete z dniem nabycia prawa whasnosci.
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Na stronie Ma ujmuje si¢:

Zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe] srodkow trwalych (z wyjatkiem odpisow

umorzeniowych ujmowanych na kontach 071, 072), a w szczeg6lnosci:

rozchody z tytutu sprzedazy (pod data wydania kupujacemu) lub nieodptatnego
przekazania,

zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych w wyniku aktualizacji
ich wyceny,

wycofanie $rodkéw trwalych z uzytkowania na skutek ich likwidacji lub
czesciowej likwidacji (wg protokotu likwidacji), w tym z powodu zniszczenia,
zuzycia, nieprzydatnosci, kradziezy itp., sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania

przekazanie w formie aportow za akcje lub udzialy w podmiotach trzecich,
ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

zwrot dostawcom wadliwych $rodkow trwalych (na podstawie umowy

gwarancyjnej lub reklamacji).
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 011

,,Srodki trwale”

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wycofanie z eksploatacji srodkéw trwatych z tytulu postawienia w stan likwidacji,
zbednych, zuzytych, zniszczonych w wyniku zdarzen losowych, nieprzydatnych itp.

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
2. Wycofanie z eksploatacji srodkow trwalych z tytulu zwrotu dostawcy w okresie 203
gwarancji na podstawie faktury korygujacej, noty
3. Wycofanie z eksploatacji srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy (pod data wydania
kupujacemu):
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
4. Zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek czesciowej likwidacji
(wartos¢ dotyczaca likwidowanej czesci)
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- umorzenie z tytutu odpisu aktualizujacego 071
5. Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych (na podstawie decyzji wtasciwego organu
i pokwitowania odbioru na dowodzie PT)
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
6. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych w wyniku ujawnienia nadwyzek 240
(w wartosci godziwej)
7. Rozchdd wartosci ulepszen w obcych $rodkach trwatych, ktére po wygasnigciu
umowy sa zwracane
- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800

Dla konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa ilosciowo-wartoSciowa,
umozliwiajacg inwentaryzacje i wycene srodkow trwalych. Inwentaryzacje $rodkow
trwalych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz w ciggu 4 lat,
a znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — corocznie w ostatnim kwartale roku
obrotowego do 15 dnia roku nastepnego z wyjatkiem samochoddow.
Do szczegotowej ewidencji sSrodkoéw trwatych stuza:
e ksigga obiektow inwentarzowych,
o szczegotowe, indywidualne karty obiektow inwentarzowych i inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w wersji elektroniczne;j.
Dla konta 011 ,,Srodki trwale” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa, umozliwiajaca:
e ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwalych
1 ewentualne jej zwiekszenie lub zmniejszenie,
e ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup Srodkéw trwatych okreslonych

w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
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Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864):

— gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania oraz gruntow stanowigcych
wlasnos¢ Miasta przekazanych w wieczyste uzytkowanie innym podmiotom
(grupa 0) (patrz pkt 0.2. ,,Zasady wyceny” niniejszej Instrukcji),

— budynkow i lokali (grupa 1) — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektow
Budowlanych (PKOB) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1316 ze zm.),

— obiektéw inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2),

— kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urzgdzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4),

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

— urzadzen technicznych (grupa 6),

— $rodkdéw transportu (grupa 7),

— narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

— inwentarza zywego (grupa 9),

e ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegdlne srodki
trwale oraz 0séb odpowiedzialnych za ich stan,

e obliczenie amortyzacji 1 umorzenia poszczegolnych srodkow trwatych,

e dla nieruchomosci ustalenie podstawowych danych ewidencyjnych, tzn. obrebu,
mapy, arkusza, miejscowosci itp.

e ustalenie przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami wartosci gruntow
stanowigcych wlasno$é Miasta, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom.

Nie stanowi zakupu przeksztalcenie (zmiana) formy prawnej lub jednostki
organizacyjnej, jezeli aktualny wiasciciel srodkow trwalych staje si¢ z mocy prawa
nastepca prawnym jednostki, z ktdrej sie przeksztalcil. W takim przypadku srodki trwale
wykazuje sie w jednostce przejmujacej w wartosci brutto w szyku rozwartym, na ktory
sktadajg si¢ warto$¢ poczatkowa obiektow i dotychczas naliczona ich amortyzacja,
figurujace w ksiggach poprzednika. Takie samo ujecie stosuje sie w przypadku likwidacji
jednostek organizacyjnych i przekazaniu majatku na majatek Urzedu.

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkéw trwalych
w wartosci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji

wyceny lub naktadéw na ulepszenie.
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o Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia 1 zmniejszenia wartosci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych niepodlegajacych ujeciu na kontach 011,

014, 016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub

dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci

w miesigcu wydania do uzywania i ktérych zrédla finansowania zostaty zaplanowane w

pozycji wydatki biezace (z paragrafu 421 ,Zakup materialdéw 1 wyposazenia™) z

wyjatkiem tzw. pierwszego wyposazenia nowego obiektu.

Na koncie 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci srodki trwate:

bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
— $rodki dydaktyczne shtuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,
— odziez i umundurowanie (o0 normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),
— meble i dywany,
— Inwentarz zywy,
pozostale srodki trwate o wartosci poczatkowej od 1500 zt i nie wyzszej od kwoty

granicznej okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b

prawnych (tj. 10 000 zt).

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonuje si¢:

przychody pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu bezposrednio z zakupu lub
inwestycji (pierwsze wyposazenie). Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych
w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

niecodplatne otrzymanie $rodkow trwalych, w tym: od innych jednostek
organizacyjnych, na podstawie decyzji wlasciwego organu, w dotychczasowe;j
wartosci ewidencyjnej, darowizny od innych jednostek i 0s6b w wartosci godziwe;j
— rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jednak nie wyzszej
od okreslonej w umowie z darczyncg oraz w drodze spadku — w wartosci okreslonej

wg wyceny komornika, rzeczoznawcy lub w inny dopuszczalny sposob.

34



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

Na stronie Ma ujmuje si¢:
e zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
a w szczeg6lnosci:
— rozchody z tytulu sprzedazy (pod data wydania kupujacemu),
— wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji lub czesciowej
likwidacji, w tym zniszczenia, zuzycia (wg protokotu likwidacji),
— nieodplatne przekazanie,
— ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Dla konta 013 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa (iloSciowo-wartosciows),
umozliwiajaca inwentaryzacje 1 wycene pozostalych srodkoéw trwalych.
Do szczegotowej ewidencji pozostatych srodkdéw trwatych stuza:
e ksiega inwentarzowa,
e kartoteki inwentarzowe lub inne urzadzenia ewidencyjne o tym samym
przeznaczeniu,
e wydruki komputerowe.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w wersji elektroniczne;j.
Dla konta 013 ,,Pozostate srodki trwale” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, ktdra
umozliwia:
e ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych oraz ewentualne jej
zwigkszenie lub zmniejszenie,
e ustalenie stanu pozostalych $rodkéw trwalych oddanych do uzywania
poszczeg6lnym osobom lub komoérkom organizacyjnym,
e ewidencje¢ warto$ciowa z podziatem na grupy statystyczne srodkow trwatych,
e ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegdlne pozostate
$rodki trwale, oraz os6b odpowiedzialnych za ich stan.
Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostalych srodkow trwatych,
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Saldo tego konta przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie o warto$¢ umorzenia
ksiggowanego na koncie 072.
W bilansie konto wykazywane jest w wartosci netto réwnej zero — czyli skorygowanej

o warto$¢ umorzenia, odpowiednio w pozycji inne $rodki trwale.
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a Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz publicznych.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sa przeznaczone wylacznie jako
materialy pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje,
wydawnictwa urzedowe i zawodowe, a takze otrzymane nieodptatnie wydawnictwa
uznane za zbedne w bibliotekach.

Przychody i1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z

komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Na stronie Wn konta 014 ewidencjonuje si¢:

e przychody zbioréw bibliotecznych bezposrednio z zakupu. Umorzenie
ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych”,

e ujawnione nadwyzki zbiorow,

e nieodptatne otrzymanie zbiordw bibliotecznych: od innych bibliotek bedacych
jednostkami budzetowymi (w dotychczasowe] wartosci ewidencyjnej), daréw od
0so6b fizycznych 1 prawnych (w biezacej szacunkowej wartosci okreslonej

komisyjnie), spadkéw w wartosci okreslonej w spisie inwentarza.

Na stronie Ma konta 014 ewidencjonuje si¢:
e rozchod zbiorow bibliotecznych z tytuhu:
— likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow,
— nieodplatnego przekazania, sprzedazy,
— niedoboréw zbiorow.
Réwnoczesnie nalezy wyksiggowac umorzenie z konta 072.
Dla konta 014 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczeg6lowa, umozliwiajaca:
e ujecie wartosciowe poszcezegoélnych sktadnikow tego majatku z wyodrebnieniem
grup rodzajowych okreslonych w odrgbnych przepisach,

e rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.
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Szczegblowe zasady ewidencji zbiorow bibliotecznych zostaly okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205 poz.
1283). Wedlug tych ustalen ewidencja zbioréw bibliotecznych obejmuje:

e sumaryczng ewidencje wpltywow,

e szczegotowa ewidencje wplywow,

e szczegolowa i sumaryczng ewidencje ubytkow,

¢ finansowo-ksiegowa ewidencje wpltywow i ubytkow.
Biblioteka zobowiazana jest do ustalenia raz w roku wartosci zbioréw wykazywane;j
w ewidencji sumarycznej badz szczegotowe] i uzgadniania z wartoscig wykazywang
na koncie ewidencji majatkowej zbioréw bibliotecznych (§ 27 wyzej podanego
rozporzadzenia). Inwentaryzacje¢ zbiorow (materialow) bibliotecznych nalezy
przeprowadzi¢ w sposéb 1 w terminach okreslonych w § 30-36 wyzej podanego
rozporzadzenia.
W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sa one w 100% umarzane
w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbioréw bibliotecznych (ich wartosé¢
poczatkowa ze wzgledu na calkowite umorzenie réwna jest zeru).
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa stanu zbiorow

bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

o Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia
przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym, samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;j
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, np. samorzadowym zakladzie budzetowym,
jednostce budzetowej lub instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje
w szczegdlnoscei:

e warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z Dbilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki,

e korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca

z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
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przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

e warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych
organu zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 ewidencjonuje si¢ w szczegélnoSci:

e warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z
umowy ze sp6olka lub przekazanego jako udzial do spotki,

e warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

o korekte wartosci mienia stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
a wartoscig mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom,

e likwidacj¢ mienia, niedobory.

Ewidencje analityczng dla konta 015 prowadzi si¢ w zaleznosci od potrzeb i rodzaju
przyjetego mienia, ktdra umozliwia:

o szczegolowa specyfikacje majatku ujetego w  bilansie zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub jednostek, w tym rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;,

e wykazy ilosciowo-warto$ciowe sktadnikow rozchodowanych.

Inwentaryzacje mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza sie droga porownania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu na dzien bilansowy).
Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego
W inny sposob.

Kontem przeciwstawnym do konta 015 jest 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych

jednostek™.

a Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci dobr kultury,

np.: dziela sztuki, eksponaty muzealne, obrazy, srebra, pomniki.

38



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

Na stronie Wn konta 016 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnoSci:
e przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu, nieodplatnie otrzymanych, spadkoéw
itp.
e nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ewidencjonuje si¢ w szczegélnoSci:
e rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,
e niedobory.
Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dobr kultury znajdujacych

sie¢ w jednostce.

a Konto 020 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigekszenia wartosci niematerialnych
i prawnych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, w szczegolnoscei:

e licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) — nabyte,

e autorskie prawa majatkowe, koncesje, know-how,

e koszty prac rozwojowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia, ktdre jest uymowane na koncie 071
1072), w szczegolnosci:

e rozchod w czesci nieumorzonej na skutek sprzedazy, likwidacji, przekazania lub

darowizny,
e wniesienie praw jako aportow,
o wyksiggowanie wartosci niematerialnych i prawnych, ktore utracity waznos$é,

catkowicie umorzonych.
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Na tym koncie nie ewidencjonuje si¢ kosztow zakupu programéw komputerowych. To
oznacza, ze mogg by¢ na nim ewidencjonowane tylko optaty za nabycie praw autorskich
lub licencji na wuzytkowanie oprogramowania. Oplaty za dostosowanie lub
zaktualizowanie programu komputerowego, a takze przedtuzenie umowy licencyjnej
zaliczy¢ nalezy do kosztéw ustug (a wydatek w § 4300).

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w cenie nabycia lub w kwocie wytworzenia.
Koszty dokumentujgce — uruchomienie programu komputerowego jako warunek jego
dzialania — zwigkszaja ceng nabycia tego programu (optaty za nabycie licencji).

Koszty wdrozeniowe (np. nadzoru, szkolenia, instruktazu) — nawet jesli szkolenie

poprzedzito oddanie programu do uzywania — obciazaja koszty biezace.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie wyzszej niz 10 000 zl zakupione po
1 stycznia 2018 r. podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do
uzywania, w tym prawa autorskie moga by¢ wpisane bezposrednio w koszty. W stosunku
do wartosci niematerialnych i prawnych nie obowigzuje zasada podwyzszania wartosci
w wyniku ulepszenia.

Umorzenie i amortyzacje ksieguje sie w Wn 400 Ma 071. Natomiast umorzenie naliczone
jednorazowo obcigza konta Wn 401 Ma 072.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug tytutdow 1 oséb odpowiedzialnych. Konto
020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych 1 prawnych. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po
zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie dotyczace wartosci niematerialnych

1 prawnych.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 020

» Warto$ci niematerialne i prawne”

L Tres¢ operacji Konto
p- peracj przeciwstawne
1.  Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 203, 300
2.  Otrzymane nieodptatnie wartos$ci niematerialne i prawne
1) umarzane stopniowo:
® od innych jednostek i zaktadow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (w dotychczasowej wartosci poczatkowej)
® warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej 071
i odpisow aktualizujacych
®  warto$¢ nieumorzona 800
z tytulu darowizn 800
2) umarzane w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania:
® od jednostek i zakladéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci) 760
® nowe (nieumorzone) 072
® uzywane 760
e od innych podmiotéw 760
3.  Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem 080
inwestycji
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 020
» Warto$ci niematerialne i prawne”
<z .. Konto
Tres$¢ operacji .
przeciwstawne

Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty
lub sa gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a) umarzanych stopniowo:

®  warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
®  warto$¢ nieumorzona 800
b)  pozostatych umorzonych w 100% 072

a Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow i1 innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi
sprawowana jest kontrola, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Kontrola ta wynika w
szczegolnosei z przepisow prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.
Do aktywéw dhugoterminowych zalicza si¢ w szczegolnosci:
e akcje i udziaty w jednostkach organizacyjnych Miasta,

e akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych (nabyte w celu sprawowania
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nad nimi kontroli, wspotkontroli lub wywierania znaczacego wplywu),
e akcje, bony skarbowe, obligacje, listy zastawne, skrypty dtuzne traktowane jako
lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok (nabyte w celu uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow),
¢ inne dlugoterminowe aktywa finansowe.
Na stronie Wn konta 030 — ujmuje si¢ zwigkszenia stanu dtugoterminowych aktywow
finansowych, w szczegdlnosci:
e nabycie (wniesienie) udziatow w innych jednostkach lub ich podwyzszenie (aporty
pieniezne, rzeczowe),
e zakup obcych akeji, obligacji,
e nieodplatne otrzymanie akcji lub udziatléw, w tym takze od Skarbu Panstwa.
Na stronie Ma konta 030 — ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu dlugoterminowych

aktywow finansowych, w szczegolnoscei:

sprzedaz akcji 1 udziatow,
e wycofanie z innych podmiotdw wniesionych udziatéw,
e uzyskanie w wyniku likwidacji podmiotu, w ktérym Miasto posiadalo udzialy
(akcje), srodkow w postaci pienieznej lub rzeczowe;,
e rozchod sprzedanych udzialow, akcji obcych, bondw, obligacji itp. i ich wykup
przez emitenta.
Dhugoterminowe aktywa finansowe wycenia si¢ w cenie nabycia uwzgledniajacej
ewentualng trwalg utrate wartosci. Trwalg utrate wartosci ksieguje sie: WN 751K-08
,Odpisy aktualizacyjne — dlugoterminowe aktywa finansowe”, MA 073 ,,Odpisy
aktualizacyjne — dlugoterminowe aktywa finansowe”. Wycene posiadanych udzialow i
akeji przeprowadza sie przynajmniej raz pod data bilansowa po otrzymaniu sprawozdan
finansowych od jednostek podporzadkowanych.
Nieodplatnie otrzymane udzialy lub akcje od Skarbu Panstwa ujmuje sie bezposrednio
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.
Doplaty wniesione przez Miasto do spdtek, nawet jezeli zostaly uchwalone jako zwrotne,
stanowig koszty finansowe, a ich ewentualny zwrot stanowi przychdd finansowy.
Konto 030 moze wykazywaé saldo debetowe, ktore wyraza wartos¢ ewidencyjng
dhlugoterminowych aktywow finansowych posiadanych przez jednostke. W bilansie
dhlugoterminowe aktywa finansowe wykazuje si¢ w wartosci wynikajacej z salda konta

030, skorygowanej o ewentualne saldo konta 073.
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a Konto 040 — ,,Inne aktywa trwale z umowy PPP”
Na stronie Wn konta 040 ewidencjonuje si¢ wartos¢ Instalacji termicznego przetwarzania
odpadow komunalnych w korespondencji z kontem 247 ,Zobowigzania finansowe
zumowy PPP” oraz warto§¢ nakladéw wlasnych poniesionych na Instalacje
w korespondencji z kontem 080 (Ma) ,,Srodki trwate w budowie”.

a Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu
umorzeniu, wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805 ze zm.).
Umorzenia $rodkow trwalych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym $rodki te przyjeto do uzywania, i do konca tego miesigca, w ktéorym
nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym
srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedazy, przekazano nieodplatnie lub
stwierdzono ich niedobdr. Od ujawnionych $rodkow trwatych nieobjetych uprzednio
ewidencja umorzenie nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktérym $rodki trwate zostaly wprowadzone do ewidencji. Od ulepszonych lub
uzywanych srodkéw trwatych wprowadzonych po raz pierwszy do ewidencji w danej
jednostce oraz od przyjetych do uzywania ulepszen w obcych $rodkach trwalych
umorzenie moze by¢ naliczone wg indywidualnie ustalonej stawki.
Jesli srodek trwaly zostanie przyjety na podstawie decyzji organu Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, sktadniki te nalezy uja¢ w ewidencji w ich
dotychczasowej wartosci  poczatkowej wystepujacej w  jednostce poprzednio
wykonujacej uprawnienia wlascicieli. W ewidencji wprowadza si¢ takze dotychczasowe
umorzenie i stosuje si¢ nadal te same stawki amortyzacyjne.
Wartos¢ poczatkowa praw majatkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych,

stanowi cena nabycia tych praw.

UWAGA:
Nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury. Amortyzacji bilansowej podlegaja prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 (Wn). Na stronie

Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn —zmniejszenia umorzenia wartosci
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poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych. Saldo konta
071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020.

W bilansie $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci

netto.

UWAGA:
Nalezy stosowac analityke do ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, a takze ich umorzenia, dostosowang do pozycji wystepujacych w bilansie:
— grunty,
— budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
— urzadzenia techniczne i maszyny,
— $rodki transportu,

— inne $rodki trwale.
TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 071

»Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres$¢ operacji KOI.ltO
przeciwstawne

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku: 011
-postawienia $rodkow trwalych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub
zuzycia, nieprzydatnosci itp. 020
-rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

2. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji z tytulu sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania:
- srodkéw trwatych 011
- wartosci niematerialnych i prawnych 020

3. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji z tytutu rozchodowania
niedoboréw:
- srodkow trwatych 011
- warto$ci niematerialnych i prawnych 020
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 071

»Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczone za okres umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

400
prawnych umarzanych
2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego:
- srodkow trwatych 011
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo 020
3. Zwigkszenie umorzenia w zwiazku z podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji)
o . . - . . 800
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu
a Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Na koncie 072 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, tj. tych, ktére umarza sie jednorazowo w petnej wysokosci w miesigcu

oddania do uzywania. Umorzenie ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 401 (401

—072). W przypadku rozliczania inwestycji i przekazywania pozostatych $rodkow

trwalych (pierwsze wyposazenie) z jednej jednostki ksiegujacej Urzedu do drugiej

jednostki prowadzacej ewidencje sSrodkoéw trwatych zapisy sa nastepujace:
Wn 800W Ma 080 w jednostce rozliczajacej inwestycje.

W jednostce przyjmujacej srodki trwate:

Wn 013 Ma 800W oraz

Wn 401 Ma 072.

W przypadku rozliczania zakupu niebedacego inwestycja, ksiegowanego na podstawie

faktury zakupu w jednostce ksiegujacej UM, ktdry jest ewidencjonowany jako srodek

trwaly w jednostce ksiggujacej OKUP, stosuje sie nastepujace zapisy:

Faktura zakupu:

kwota brutto: Wn 300/ Ma 201
kwota netto: Wn 640 / Ma 300

Vat podlegajacy odliczeniu: Wn 220 / Ma 300
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Vat niepodlegajacy odliczeniu Wn 640 / Ma 300

Dokument OT:

Wn 013/ Ma 640 oraz rownolegle Wn 401/ Ma 072.

Zakup tych sktadnikéw majatku finansuje sie ze sSrodkéw zapisanych w budzecie (planie
finansowym) na wydatki biezace.
Na koncie 072 ksigeguje sie¢ w szczegdlnosci umorzenie:

e ksigzek i innych $rodkow bibliotecznych,

o $rodkow dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu,

e odziezy i umundurowania,

e mebli i dywanow,

e inwentarza zywego,

e pozostalych srodkow trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej
(w korespondencji z kontami 013, 014, 020), a takze stanowigcych niedobor lub szkody
(Ma 243).

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia:
e nowych, wydanych do uzywania Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, obcigzajacych odpowiednie koszty (Wn
401),
o nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych (Wn 401),
e otrzymanych nieodplatnie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (Wn 401).
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej bedacych w uzywaniu pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, umorzonych w pelnej wartosci

w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Saldo konta 072 réwna si¢ sumie sald kont 013 1 014 oraz 020 w czgsci odnoszacej si¢ do
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%. Analityka konta 072 jest

dostosowana do analityki na kontach 013, 014 1 020.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 072
»Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz zbiorow bibliotecznych”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych,
wartosci  niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy 013,014, 020
- nieodplatnego przekazania 013, 014, 020
- niedoboru lub szkody 243

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 072

»Umorzenie pozostalych srodkéow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto

Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne

1. Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkéow
trwalych wlaczonych do ewidencji ksiegowej, zbioréw bibliotecznych 401
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

2. Umorzenie pozostatych s$rodkow trwalych otrzymanych jako pierwsze

o . . . . . 401
wyposazenie nowego obiektu, sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje

3. Odpisy umorzeniowe od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych nadwyzek 401

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej 013, 020
od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego

5. Umorzenie dotychczasowe zbioréw bibliotecznych otrzymanych od innych

jednostek 014

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji skutkow trwalej utraty wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia oraz aktualizacji wyceny
udzialow wg ich wartosci ksiggowej netto.
Odpiséw tych dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego (art. 35

ust. 2 ustawy o rachunkowosci).
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Po stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci:
e przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych (Ma 750),
e korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwalej utraty wartosci (Ma 030),
e korekte ceny nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych w razie ich
przekwalifikowania do krétkoterminowych (Ma 030).
Po stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych na skutek trwalej utraty ich wartosci (Wn 751).
Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe. W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta
030.
a Konto 074 — ,,Umorzenie innych aktywéw trwalych z umowy PPP”
Konto 074 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej innych aktywow
trwalych z umowy PPP.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ odpisy umorzenia innych aktywéw trwatych z umowy

PPP dokonywanych liniowo przez okres uzytkowania okreslony wedtug umowy PPP.

a Konto 075 — ,,Odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci rzeczowych aktywow
trwalych”
Konto stuzy do ewidencji kwot zmniejszajacych dotychczasowa wartos$¢ ksiegowa netto,
ktdra odnosi si¢ w ciezar konta 800 ,,Fundusz jednostki”.
Na konto 075 odnosi si¢ skutki trwalej utraty wartosci rzeczowych aktywow trwalych.

Moze to dotyczy¢ rowniez wartosci gruntu przekazanego w uzytkowanie wieczyste.

o Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto stluzy do ewidencji kosztow srodkéw trwaltych w budowie (inwestycji) oraz do
rozliczenia kosztéw $rodkdéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Do
kosztéw s$rodkow trwatych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie i montaz wlasnych, nowych srodkow trwalych, a takze koszty zwigzane z
ulepszeniem wlasnych i obcych $rodkow trwalych zwigzanych z dostosowaniem ich do
potrzeb jednostki, a takze wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sfinansowano

ze $rodkow na inwestycje bez wzgledu na wartos$¢ jednostkowego wydatku.
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Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu

gotowych srodkow trwalych.

UWAGA:

Do kosztow srodkéw trwatych w budowie nie zalicza si¢ kosztow przetargow, ogloszen

1 innych wystepujacych przed udzieleniem zamoéwienia zwigzanego z budowa.

Na stronie Wn kont 080, 082, 083 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

warto$¢ dostaw 1 ushug inwestycyjnych wykonanych przez obcych wykonawcow,
takze we wlasnym zakresie, w tym dokumentacje projektowe, pozwolenia, decyzje
(Ma konta zespotu 2 i 3),

wartos$¢ netto obiektow zlikwidowanych w zwigzku z budowa,

oplaty (notarialne, sadowe),

koszt obslugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich finansowania: prowizje i odsetki
(w tym takze z tytulu zwloki w zaplacie), ujemne réznice kursowe dotyczace
rozpoczete] budowy (Ma konta zespotu 2), odsetki od zaciggnigtych kredytow,
pozyczek oraz wyemitowanych papieréw wartosciowych na finansowanie
inwestycji (Ma konto 240), pomniejszony o przychody z tego tytutu — w okresie

realizacji inwestycji.

UWAGA:

Jesli inwestycje, ktoérych dotycza odsetki od zaciagnigtych zobowiazan, znajduja sie

w ksiggach innej jednostki ksigegujacej, to ta jednostka ksieguje odsetki Wn 080,
Ma 800-01; jednostka, ktéra ptaci odsetki, ksieguje je Wn 800-01, Ma 240,

poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci,

poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, tj. przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja juz istniejacego, ktére powoduja zwickszenie
wartosci uzytkowej srodka trwalego (Ma konta zespotu 2),

warto$¢ darowizn lub nieodplatnego przekazania nakladow realizowanych przez
innych inwestorow, np. inwestycje przy wspotudziale mieszkancow —
stowarzyszenia na rzecz budowy infrastruktury, komitety na rzecz budowy

pomnikéw itp. (w korespondencji z kontem 760 ,Pozostale przychody
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operacyjne”),

koszty przygotowania inwestycji do realizacji: koszty opracowania dokumentacji
technicznej, projektowej, kosztorysowej, pomiarow geodezyjnych, ekspertyz i prac
geologicznych, zezwolen, s$wiadectw, studidw 1 operatdéw technicznych
koniecznych do rozpoczecia robdt budowlanych itp.,

koszty zakupu i przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji
nieruchomosci niegruntowych istniejacych na tym terenie, a nieprzydatnych
(np. rozbiorki budynkow i1 budowli, tacznie z nieumorzong czescia ich wartosci
poczatkowej pomniejszone o przychody), koszty prac archeologicznych,

koszty uzbrojenia terenu,

koszty przygotowania placu budowy (np. niwelacja terenu pod budowe,
przylaczenie niezbednych instalacji, ogrodzenie terenu oraz postawienie
tymczasowych budynkéw socjalnych i magazynowych na czas budowy), a takze
jego uporzadkowania i rozbiorki obiektéw tymczasowych po zakonczeniu robot
budowlanych,

koszty robdt budowlanych,

oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z
tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i1 przesiedlenie osoéb z
terenow zajetych na potrzeby inwestycyjne,

koszty robdt instalatorskich,

koszty napraw i remontow wykonanych przed oddaniem $rodka trwatego do
eksploatacji,

koszty wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych przy budowie lub ulepszeniu
srodka trwalego,

koszty zagospodarowania terenu po zakonczeniu prac budowlanych (np. urzadzenia
zieleni),

koszty pelnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

koszty zatadunku, transportu, wyladunku oraz ubezpieczenia w czasie transportu,
zakupu, wytworzenia we wlasnym zakresie, montazu, probnego rozruchu oraz
nadzoru technicznego nad montazem i rozruchem gotowych srodkéw trwatych i

innych elementéw montowanych na stale.
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W przypadku realizacji zadan inwestycyjnych, w wyniku ktérych powstajg r6zne rodzaje
efektow oraz rozne kategorie majatku trwalego, powstate koszty bezposrednie i posrednie
zewidencjonowane na koncie 080 nalezy rozliczy¢, odnoszac je na poszczegdlne obiekty

inwentarzowe Srodkéw trwatych.

UWAGA:
Odsetki od kredytow, pozyczek zaciagnietych na finansowanie inwestycji oraz od
wyemitowanych obligacji w celu sfinansowania inwestycji zalicza sie do wydatkow
budzetu samorzadu terytorialnego w § 8110. Naliczone w czasie trwania budowy $rodka
trwalego odsetki od kredytu, pozyczki (jesli mozna jednoznacznie przypisaé¢ kredyt,
pozyczke konkretnej inwestycji) zwigkszaja wartos¢ inwestycji (strona WN konta 080,
MA konto 800-01).
Przebudowa stanowi zmiang istniejgcego stanu (konstrukcji, funkcji) §rodka trwalego na
inny, rozbudowa jest powigkszeniem $rodka trwalego (budynku, zespotu
komputerowego); adaptacja polega na przystosowaniu (przerobieniu) srodka trwalego
do wykorzystania w innym celu, niz wskazywalo jego pierwotne przeznaczenie, albo
nadaniu nowych cech uzytkowych; a modernizacja to unowoczesnienie srodka trwalego.
Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu w powyzszym znaczeniu, to warto$¢ poczatkowa
tych srodkdéw powigksza si¢ o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki
na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktoérych jednostkowa cena nabycia
przekracza 3500 =zl dla $rodkéw trwalych wprowadzonych do ewidencji do
31 grudnia 2017 r. 1 10 000 zt dla zakupionych po 1 stycznia 2018 r.
Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na ich ulepszenie
powoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwalych do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania,
zdolnosciag wytworceza, jakoscia produktow uzyskiwanych za pomoca ulepszonych
$rodkdw trwatych i kosztami ich eksploatacji (art. 16g ust. 13 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych).
Na stronie Ma kont 080, 082, 083 umuje sic warto$¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych, a w szczegolnosci:
e odzyski z rozbiorki obiektéw likwidowanych w zwigzku z inwestycja (Wn konta
zespotu 3 — jesli sa przekazane na magazyn — lub Wn konto 761 w przypadku
sprzedazy odzyskanego ztomu, odpadu itp.); sprzedaz musi by¢ dokumentowana

faktura ksiggowang Wn konto zespotu 2 / Ma konto 760,
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niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych (Wn konta
zespotu 2),

dodatnie réznice kursowe od zobowigzan w walutach obcych w okresie realizacji
budowy (Wn konta zespotu 2),

warto$¢ uzyskanych z inwestycji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych (Wn 011, 013 — pierwsze wyposazenie, 020), w jednostkach
ksiggujacych Urzedu warto$¢ uzyskanych z inwestycji Srodkow trwalych
ksiegujemy Wn 800W, w jednostce rozliczajacej inwestycje — Ma 080, a w jednostce
przyjmujacej na stan ewidencyjny s$rodek trwaly, pozostate srodki trwale czy
wartosci niematerialne i prawne — Wn 011, 013, 020 Ma 800W,

koszty inwestycji, co do ktérych nie ma decyzji o dalszej realizacji w planie
finansowym, ale nie ustalono odstapienia od ich kontynuowania, podlegaja odpisom
aktualizujacym (Wn 800, Ma 080 — analityka odpisy aktualizujace $rodki trwale
w budowie),

koszty inwestycji, ktore nie daly efektu gospodarczego (odpisanie), podlegaja
odpisaniu nie pézniej niz do konca roku obrotowego, w ktéorym ustalono, ze
inwestycja nie data efektu, lub odstapiono od jej kontynuowania (Wn 800),
wartos$¢ inwestycji sprzedanych i nieodptatnie przekazanych (Wn 800),

koszty (wydatki) majatkowe (inwestycyjne, remontowe). Koszty inwestycyjne
obejmuja koszty zwigzane z realizacja zadan ujetych w odrebnym zalaczniku do

uchwaty Rady Miasta Poznania w sprawie budzetu Miasta Poznania.

Dokumenty finansowe dotyczace wyzej wymienionych kosztéw, takie jak faktury

i rachunki, nalezy opisywac przez podanie w szczegolnosci:

— numeru zadania inwestycyjnego zgodnie z zalacznikiem do uchwaly Rady
Miasta Poznania,

— klasyfikacji budzetowej przypisanej do zadania,

— charakteru zadania (wlasne gminy, powiatu czy z zakresu administracji

rzadowej zlecone gminie lub powiatowi).

W ewidencji szczegdlowej konta realizacji inwestycji uwzgledni¢ nalezy podzial

wedlug Zrédel finansowania w celu umozliwienia okreslenia wielkosci

zaangazowanych srodkow.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 080

»Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

L Tres¢ operacji Konto
p- peracj przeciwstawne
1. Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja budowy srodka
trwalego (inwestycji) wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw (tacznie z 240, 300
niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT)
2. Zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie Iub obiektow 240
wymagajacych ulepszenia
3. Nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie 800
4. Rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji
. . . . . . 800
projektowej wznowionej budowy srodka trwatego (inwestycji)
5. Roéwnowarto$¢ nieodptatnych swiadczen na rzecz realizacji budowy $rodka 300
trwatego (inwestycji), np. czyndéw spotecznych
6. Zakup materiatow wydanych bezposrednio na plac budowy, zakup maszyn
i urzadzen przekazanych bezposrednio do budowanych obiektow,
a wymagajacych montazu lub stanowiacych ich pierwsze wyposazenie oraz 240, 300
wartosci niematerialnych i prawnych zwiazanych z budowa $rodka trwatego
(inwestycja)
7. Optfaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sadowe i notarialne 225,240
8. Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych z budowa 231
srodka trwatego (inwestycja)
9. Wyptacone odszkodowania zwiazane z wykonywana budowa (np. za zasadzenie A
. . . 130, 131, 139, 240
wieloletnie, utracone plony, dostarczone obiekty zastepcze)
10. Koszty likwidacji budynkow oraz obiektéw inzynierii ladowej na terenie
240, 300, 700
przeznaczonym pod nowa zabudowe
11. Clo i inne optaty zwiazane z nabyciem sktadnikéw lub prac zwiazanych
. 225,240
z budowa srodka trwatego
12. Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwalego ujemne réznice kursowe od
zaciagnietych zobowiazan dewizowych zwiazanych z zakupem lub budowa 240
srodkéw trwatych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naliczone do zakonczenia
zadania inwestycyjnego
13. Naliczone odsetki od zaciagnietych kredytow, pozyczek na realizacje inwestycji 240
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 080
»Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
x . Konto
Lp. Tres$¢ operacji przeciwstawne
1. Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
. . f . .. 011,013*, 020
i prawnych uzyskanych w wyniku budowy srodka trwatego (inwestycji)
2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkow trwatych, rozliczenie kosztow
. . . 011
ulepszenia obcych $rodkow trwatych
3. Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych w budowie (na podstawie decyzji 300
wlasciwego organu)
4. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkéw trwalych w budowie 243
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5. Rozliczenie kosztow wspdlnej budowy $rodka trwalego (inwestycji)

S o . 1 240
w przypadku przejecia czesci efektow przez wspotinwestora
6. Rozliczenie budowy srodka trwalego (inwestycji) bez efektow majatkowych 300**
7.  Wyksiggowanie kosztéw poniesionych na sprzedane srodki trwate w budowie** 300
8. Przekazanie do magazynu pozostatosci materiatow nieuzytych do robét 310%%*

inwestycyjnych i materiatdéw z odzysku

9. Odpisanie kosztow niepodjetej budowy srodka trwalego (inwestycji), np.
niewykorzystanej dokumentacji projektowej, lub budowy srodka trwalego 800
(inwestycji) zaniechanej

10. Dodatnie réznice kursowe od zobowiazan w walutach obcych w okresie realizacji

budowy (ustalone na koniec kwartatu lub na dzien bilansowy) 240
11. Odpisy aktualizujace koszty budowy srodkéw trwatych 761
12. Sprzedaz $rodka trwatego w budowie 761

* W przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate srodki trwale stanowiace pierwsze wyposazenie nowego obiektu
zostaly sfinansowane ze $rodkéw na inwestycje, to ich umorzenie ksigguje sic Wn 800 Ma 072.

** Wystawiong fakturg z tytutu sprzedazy srodka trwatego w budowie ksigguje si¢ Wn 221 Ma 760.

**% Jesli materiaty te bedg zuzyte do dziatalnosci eksploatacyjnej, to ich rdwnowartos¢ nalezy zrefundowac ze
srodkow na wydatki biezace i skorygowa¢ wartos¢ finansowania inwestycji zapisem minusowym Wn 810 Ma 800.

KONTA POZABILANSOWE
o Konto 090 — ,,Srodki trwale w likwidacji”
e obcigza sie¢ wartosciag poczatkowa Srodka trwalego w momencie postawienia go
w stan likwidacji (réwnolegle do wyksiegowania z konta 011),
e uznaje si¢ po zakonczeniu likwidacji, tj. zZtomowania, sprzedazy itp.
a Konto 091 — ,,Grunty oraz $rodki trwale Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje
Prezydent Miasta Poznania”
o Konto 092 —,,Srodki trwale oddane w wieczyste uzytkowanie”
Obcigza sie wartoscia poczatkowa oddanych w wieczyste uzytkowanie gruntow oraz
innych nieruchomosci. Konto to prowadzi si¢ do momentu uj¢cia gruntdw przekazanych
w wieczyste uzytkowanie w ewidencji bilansowe;j.
a Konto 093 — ,,Srodki trwale Miasta Poznania oddane w uzytkowanie”
Obcigza sie wartosciag poczatkowg oddanych w uzytkowanie srodkow trwalych.
o Konto 094 — ,,Srodki trwale oddane w trwaly zarzad”
Obcigza sie wartoscig poczatkowa oddanych w trwaty zarzad nieruchomosei.
o Konto 095 —,,Srodki trwale w ewidencji pozabilansowej” — konto techniczne

o Konto 098 — ,,Srodki trwale przejete w drodze nabycia spadku”
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0.4 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

o Ewidencje analityczng $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

powadzi sie przy uzyciu komputera w module ,,Srodki trwale” systemu KSAT.

o Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w postaci kart obiektéw inwentarzowych (kart
analitycznych) w podziale na poszczegdlne grupy rodzajowe wedlug Klasyfikacji

Srodkéw Trwatych (KST).

o Karty obiektow inwentarzowych zaklada si¢ oddzielnie dla kazdego sktadnika majatku:
e sluza one do ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
przez caly czas ich uzywania,
e dla jednorodnych obiektow inwentarzowych (np. przyrzadow, urzadzen, mebli)
mozna zalozy¢ zbiorcze karty inwentarzowe, jesli obiekty te:
— Satego samego typu,
— majg identyczng lub zblizong wartos$¢ — poczatkowa,
- sg umarzane przy zastosowaniu jednakowej stawki amortyzacyjnej lub
jednorazowo.

o Numer inwentarzowy nadawany poszczeg6lnym srodkom trwalym umozliwia ich
przyporzadkowanie do wiasciwego konta i jednoczesénie do wihasciwej grupy KST.
Inwentaryzacj¢ ulatwia stosowanie kodow kreskowych i uzycie odpowiednich
czytnikow.

o Podstawe dokonania odpisow amortyzacyjnych stanowia raporty wygenerowane z
modutu ,,Srodki trwale” systemu KSAT.

o Ewidencja analityczna umozliwia:

o identyfikacje sktadnikdw majatku w sposéb zapewniajacy prawidlowe sporzadzenie
sprawozdania,
e prawidlowe ustalenie wartosci poczatkowej, dokonanych odpiséw amortyzacyjnych
1 aktualizujacych dla poszczegdlnych obiektow, grup obiektéw, praw majatkowych,
zadan inwestycyjnych,
e identyfikacje srodkow trwatych nabytych w drodze spadku.
o Inwentaryzacj¢ Srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad

srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym przeprowadza si¢
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na ostatni dzien roku obrotowego raz w ciagu 4 lat, a znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — na ostatni dzien roku obrotowego corocznie w ostatnim kwartale roku
obrotowego do 15 dnia roku nastepnego, droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych
ilosci, poréwnania z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych roznic.

o Uwzgledniajac postanowienia art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawie o rachunkowosci
inwentaryzacje zbiordw bibliotecznych nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury,
wyceny ilosci zbiordw, porownania wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic w ksiggach rachunkowych roku, ktérego

inwentaryzacja dotyczy.

Zgodnie z przepisami art. 26 ust. 3 ustawy o rachunkowosci inwentaryzacj¢ zbioréw
bibliotecznych nalezy rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku

obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku.

ZESPOL. 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

1.1 Przeznaczenie kont

o Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

e krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach,

e krétkoterminowych papierow wartoSciowych (weksle, czeki obce oraz metale
szlachetne, jezeli nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego),

e udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,

e krajowych i zagranicznych srodkow pienig¢znych przechowywanych w kasach,

e innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

56



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

a

Obstuga kasowa w Urzedzie prowadzona jest za posrednictwem banku

obslugujacego budzet Miasta z uwzglednieniem rozliczen gotowkowych

przeprowadzanych za pomoca kasy fiskalnej, jesli jest stosowana.

o Ewidencje w jednostce (Urzedzie) prowadzi sie¢ na nastepujacych kontach:

129 — Rachunek VAT (MPP — Mechanizm Podzielonej Platnosci),
130 — Rachunek biezacy jednostki,

134 — Kredyty bankowe,

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
139 — Inne rachunki bankowe,

140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe,

141 — Srodki pieniezne w drodze,

150N — Inne — zaplata naleznosci w trybie art. 65 i 66 ustawy Ordynacja podatkowa
011, 013, 030, 140, 221.

o Ewidencje w organie (budzet) prowadzi si¢ na nastepujacych kontach:

133 — Rachunek budzetu,

134 — Kredyty bankowe,

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki,
140 — Srodki pieniezne w drodze.

a Zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych, a

takze zasady rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu reguluje

zarzadzenie Prezydenta Miasta Poznania w sprawie okreslenia zasad, sposobu i trybu

przyznawania i korzystania ze stluzbowych kart platniczych przy dokonywaniu

wydatkéw oraz zasad rozliczania ptatnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.

1.2

Zasady wyceny

W zakresie wyceny krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw

pieni¢znych nie stosuje si¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 listopada 2024 .

W sprawie uznawania, metod wyceny oraz ujawniania i prezentacji instrumentow

finansowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1750).
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a Krajowe srodki pieniezne i kredyty bankowe:
e w ciggu roku — wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej, a w przypadku lokat na
rachunkach bankowych wraz z naliczonymi odsetkami,
e na dzien bilansowy:
— $rodki pieni¢zne, czeki i weksle — wedlug wartosci nominalne;,
— kredyty, pozyczki, wyemitowane obligacje w kwocie wymagajacej zaplaty,
tj. tacznie z odsetkami przypadajacymi na dzien bilansowy, nawet jezeli ich

platnosé jeszcze nie zapadta,

— lokaty na rachunkach bankowych wraz z naliczonymi odsetkami, nawet jezeli

ich wymagalno$¢ jeszcze nie wystapita.

a Srodki pieniezne i kredyty bankowe w walutach obcych:
e w ciagu kwartalu obrotowego — wedlug wartosci nominalnej przeliczonej na
walute polska po dziennym kursie (zamknigcia) kupna lub sprzedazy banku,
z ktorego korzysta jednostka. Jezeli na koniec kwartatu ustalony przez prezesa
NBP $redni kurs walut obcych rézni sie od kursu stosowanego w tym dniu przez
bank, z ktérego ustug jednostka korzysta, to na ten dzien ustala si¢ wartos$¢
walut wg sredniego kursu NBP, a powstale z tego tytutu réznice zalicza si¢ do

przychodéw lub kosztow finansowych (konto 750 lub 751).

Jezeli odrgbne przepisy dotyczace srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
i innych krajow EOG oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi stanowig inaczej, stosuje

si¢ kurs walut wskazanych w odrebnych przepisach.

METODA WYCENY ROZCHODU WALUT OBCYCH Z RACHUNKU
WALUTOWEGO
Waluty obce na rachunku bankowym sa wyceniane wedtug kursu kupna banku na dzien
ich wptywu na rachunek walutowy.
Do wyceny rozchodu walut z rachunku bankowego mozna stosowa¢ metody analogiczne
jak przy rozchodzie zapasow, tj. metode FIFO — pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo.

— Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
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tytulu podrézy stuzbowej: wyplacenie zaliczki na pokrycie kosztéw zagraniczne;j
podrézy stuzbowej wycenia sie po kursie srednim NBP z dnia wyptaty zaliczki,
— rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedlug $redniego
kursu z dnia jej wyplacenia,
— niewykorzystana kwota pobranej zaliczki na delegacj¢ zagraniczng zwracana jest
na rachunek walutowy Urzedu, kwota ta wyceniana jest po kursie srednim NBP z

dnia wyplaty zaliczki.

Zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci wyrazone w walutach obcych operacje
gospodarcze dotyczace zaplaty naleznosci lub zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia wedlug $redniego kursu NBP z dnia

poprzedzajacego ten dzien.

Kazdy rozchod srodkéw z rachunku walutowego powinien zosta¢ rozliczony zgodnie

z przyjeta metoda. Takie rozliczenie powinno znalez¢ sie pod wyciagiem bankowym.

Jezeli stosowanie roznych kursow walutowych przy ujeciu walut obecych w ksiegach
rachunkowych oraz do wyceny rozchodu spowoduje powstanie réznic kursowych,
nalezy je odpowiednio zaksiegowaé jako przychody lub koszty finansowe.

Do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej w walucie obcej, na ktére zostala
pobrana wczesniej zaliczka, stosuje si¢ taki sam kurs walutowy po jakim zostala

wyceniona zaliczka.

e na dzien bilansowy — wedlug obowigzujacego w tym dniu sredniego kursu NBP:
— $rodki pieni¢zne — wedlug wartosci nominalne;,

— kredyty bankowe — w kwocie wymagajacej zaplaty — jak zapisano powyze;j.

Jezeli operacja gospodarcza wyrazona jest w walutach, dla ktorych NBP nie oglasza
kursow, to kurs tych walut okresla sie w relacji do kursu EURO.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia
wysokosci tych obrotéw oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan

finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
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Dopuszczalne jest stosowanie innych dowodow ksiegowych niz dokumenty bankowe,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw. W ewidencji ujmuje sie
takze operacje, ktére wynikaja z omylek lub btedéw banku, ksiggujac je odpowiednio
na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 249S. Inwentaryzacje $rodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ na ostatni
dzien roku obrotowego w drodze potwierdzenia zgodnosci stanéw wykazanych w

ksiggach ze stanami wykazanymi przez banki.

1.3 Zasady ewidencji syntetycznej

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne, obroty oraz stany srodkow
pieni¢znych i krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

o Konto 129 — ,Rachunek VAT” (MPP — Mechanizm Podzielonej Ptatnosci)
Konto stuzy do ewidencji dokonywanych platnosci w ramach mechanizmu podzielonej

platnosci na rachunku VAT.

o Konto 129VV-02
Konto 129VV-02 shuizy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotéw na
wyodrebnionym rachunku VAT, prowadzonym do rachunku rozliczeniowego

obslugujacego scentralizowane rozliczenia podatku VAT.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 129VV-02

sRachunek VAT”
Konto
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
l. Wplyw podatku VAT w wyniku przekazania srodkow z innego rachunku VAT 141
prowadzonego w tym samym banku
2. Zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego 141
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 129VV-02

»,Rachunek VAT”
Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zaptata podatku od towarow i ustug, odsetek za zwloke w zaptacie podatku od 141

towardw i ushug, odsetek za zwloke od dodatkowego zobowiazania podatkowego
na rachunek urzedu skarbowego
2. Przekazanie srodkoéw na inny rachunek VAT prowadzony w tym samym banku 141
3. Zwrot z rachunku VAT nienaleznie otrzymanej ptatnosci w kwocie 141
odpowiadajacej kwocie podatku od towarow i ustug
4. Przekazanie $srodkéw na rachunek wskazany przez naczelnika urzedu skarbowego 141
w informacji o postanowieniu, o ktérej mowa w art. 108b ust. 4 ustawy o podatku
od towardw i ustug
5. Realizacja zajecia na podstawie administracyjnego tytulu wykonawczego 141

dotyczacego egzekucji zobowiazania z tytulu podatku od towaréw i ustug

o Konta 130, 133, 134, 135, 136, 139

Na stronie Wn ww. kont ujmuje si¢:
o wplyw srodkdéw na rachunki bankowe i odsetki przypisane od lokat na rachunkach
bankowych,
o splate kredytow (ewentualnie z odsetkami),
e przeniesienie zadluzenia z tytulu kredytu na inny rachunek, np. na konto kredytu
krétkoterminowego,

e zwrot wyptat z rachunku bankowego.

Na stronie Ma ujmuje si¢:
e wyplaty srodkow z rachunkow bankowych,
e otrzymane kredyty i naliczone od nich odsetki i prowizje,
e koszty manipulacyjne,
e wydawane wlasne czeki rozrachunkowe, zmniejszajagce w sprawozdaniu
finansowym stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
e wykorzystanie kredytow w formie przekazania rownowartosci na rachunek biezacy,

e wykorzystanie kredytu przez pokrywanie dyspozycji wyplat na rzecz kontrahentoéw.
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o Konto 130 —,,Rachunek biezgcy jednostki”
Konto 130 — stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym oraz dochodéw Urzedu nieujetych w planie finansowym jednostki (m.in.
dochody z urzedow skarbowych).
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z
tytulu finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.
Dochodem budzetowym sg wplywy uzyskane przez jednostke budzetowsa z tytulu wptat
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw
z tytulu zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. stosuje sie zapis
techniczny ujemny po obu stronach tego konta.
Przy dokonywaniu wydatkéw budzetowych i gromadzeniu dochodéow budzetowych
obowiazuja zasady wskazane w art. 254 ustawy o finansach publicznych:
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych:
— otrzymanych na realizacjc wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondencji z kontem 223,
— z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodow  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym, w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdélowa wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego;
2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na koncie 130 obowiagzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, Ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia
wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych dowodéw ksiggowych niz dokumenty bankowe, jezeli jest to

konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
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Ewidencja szczegdélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego dochodéw i1 wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w

planie finansowym dochody takie nalezy ewidencjonowa¢ wedlug podziatek klasytikacji

budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na

rachunku biezacym. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegotowe] prowadzonej dla kont wydatkow i dochodow.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych 223
2. Wplyw srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow 221
budzetowych
3. Sumy zwrdcone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania: 141
— z innych rachunkéw bankowych jednostki 141
— z sum pienieznych w drodze Zespot 2
— od dhuznikéw z tytutu zwrotu wydatkow Zespot 2
Do zwrotu wydatkéw ksiegowanych na Wn 130 konieczny jest zapis techniczny
ujemny po obu stronach konta 130 w celu zachowania czysto$ci obrotow
4. Whtaty z tytulu omytek bankowych 141, 249S
5. Whlaty odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci Zespot 2; 750
6. Wptaty z tytutlu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezacym jednostek 750
budzetowych
7. Wptyw odsetek od udzielonych pozyczek jednostkom organizacyjnym 240
8. Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkéw na wydatki budzetowe 223
niewykorzystanych do konca roku budzetowego
9. Przychody jednostki nieujete w planach finansowych innych jednostek 720M
budzetowych (130M)
10. Zwroty podatku VAT Miasta (VAT-7) z urzedu skarbowego 225BV-05
11. Wptyw nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym wykazanej 225BV
w deklaracji elementarnych VAT-7e
12. Whptata przez jednostki odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzania w podatku 225VW-01
VAT
13. Wplywy srodkow pienieznych do wyjasnienia, w tym z tytulu zwrotow dotacji bez 245B

dokonanego przypisu
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

I. Wydatki na pokrycie kosztow dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej* (zobowigzan Zespot 2
ujetych na kontach rozrachunkowych)

2. Optaty ksiggowane bezposrednio w cigzar kosztow 400, 080*

3. Okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu 222

4. Okresowe przelewy srodkow pienigznych na wydatki 223

5. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221, 700, 720,

750, 760

6. Zwrot $rodkow pienigznych niewykorzystanych w danym roku (przelew po 223
zakonczeniu roku)

7. Przekazanie dotacji budzetowych 224

8. Zaptacone odsetki od kredytow, pozyczek oraz obligacji wlasnych 240

9. Zaptata podatku VAT Miasta do urzedu skarbowego 225BV

10. Zwrot nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wykazanej w deklaracji 225BV-01
VAT-7e przez samorzadowe zaktady budzetowe

11. Zwrot nadptaty podatku VAT na podstawie deklaracji elementarnej VAT-7e 225BV-01

12. Zwrot jednostce niestusznie wptaconych odsetek za zwloke z tytutu zobowiazan w 225VW-01
podatku VAT

13. Przelew $rodkéw z rozliczen podatku VAT Miasta na dochody Miasta 222

14, Przelew kwoty subwencji do budzetu Panstwa oraz zwrot dotacji otrzymanych 225
w latach ubieglych wraz z odsetkami

15. Przeksiegowanie z koncem roku budzetowego przychodow jednostki nieujetych w 800
planie finansowym Urzedu (130M)

16. Zwroty wplywow do wyjasnienia 245B

* Rownolegty zapis Wn 810 MA 800.

Dla scentralizowanych rozliczen podatku VAT — konto 130VN-02
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 130VN-02
»Rachunek biezacy jednostki”

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Wplyw podatku VAT w wyniku przekazania $srodkéw z innego rachunku VAT 225BV-01,
prowadzonego w tym samym banku 245WB-01
Zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego 225BV-05
Automatyczne przeksiegowanie z rachunku bankowego VAT zaptaty podatku 141
od towardw i ushug, odsetek za zwloke w zaptacie podatku od towarow i ustug,
odsetek za zwloke od dodatkowego zobowiazania podatkowego na rachunek
urzedu skarbowego
Automatyczne przeksiegowanie przekazania srodkow z rachunku VAT na inny 141
rachunek VAT prowadzony w tym samym banku
Automatyczne przeksiegowanie zwrotu z rachunku VAT nienaleznie otrzymanej 141
ptatnosci w kwocie odpowiadajacej kwocie podatku od towaréw i ustug
Wptyw $rodkéw z rachunku VAT na podstawie informacji o postanowieniu 141
naczelnika urzedu skarbowego, o ktorej mowa w art. 108b ust. 4 ustawy
o podatku od towardw i ushug
Automatyczne przeksiggowanie z rachunku VAT realizacji zajecia na podstawie 141
administracyjnego tytutu wykonawczego, dotyczacego egzekucji zobowiazania
z tytutu podatku od towarow i ushug

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 130VN-02

»Rachunek biezacy jednostki”
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Zaptata podatku od towaréow i ustug, odsetek za zwloke w zaptacie podatku 225VW-05,

od towaréw i ushug, odsetek za zwloke od dodatkowego zobowiazania 225BV-05
podatkowego na rachunek urzedu skarbowego

Przekazanie $srodkéw na inny rachunek VAT prowadzony w tym samym banku 141
Zwrot nienaleznie otrzymanej ptatnosci 225BV-01

Realizacja zajecia na podstawie administracyjnego tytulu wykonawczego 225VW-05
dotyczacego egzekucji zobowiazania z tytulu podatku od towaréw i ustug

Automatyczne przeksiggowanie na rachunek VAT wplywu podatku VAT 141

w wyniku przekazania srodkéw z innego rachunku VAT prowadzonego w tym

samym banku

Automatyczne przeksiegowanie na rachunek VAT zwrotu podatku VAT z urzedu 141

skarbowego

65



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

Dla organow podatkowych Miasta Poznania konto 130

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Strona Wn Tres$¢ operacji Strona Ma
l. 130D-00 Wplywy z tytutu naleznosci podatkowych i niepodatkowych (kary 221-02
porzadkowe) na rachunek biezacy i refundacja optaty komorniczej
Zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowych w wyniku wptaty 226B-01-02
Wptywy srodkow pienieznych w drodze 141-00
Wptywy z tytutu optat za informacje osobowe (zadania zlecone), 221M-00
mandaty oraz innych naleznos$ci niepodatkowych wynikajacych 221P-00
z odrgbnych ustaw
Rozrachunki z dostawcami ustug — wlasne gmina 201B-03
2. 130D-01 Wplywy do wyjasnienia — naleznosci podatkowe i niepodatkowe 221-06
Wplywy z tytutu optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopaliny 221-08
Wptywy z tytulu optat komunikacyjnych 221P-00
Wptywy z tytutu kar naktadanych na wlascicieli pojazdow 221P-00
niewywiazujacych sie z obowiazkdéw prawnych
3. 130N-00  Pomytiki bankowe, wplywy do wyjasnienia z tytutu optat za 249S
informacje osobowe (zadania zlecone)
Wplyw $rodkow budzetowych na realizacje wydatkow 223-01, 223B-01
130N-01 Wplywy z optat naleznych budzetowi Panstwa zwiazanych z 240
rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych
130D Wptywy do wyjasnienia 221P-01
4. 130N Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 130D
5. 130D Refundacja optaty komorniczej — mandaty 221P-01
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 130
»Rachunek biezacy jednostki”
Lp. Strona Wn Tre$¢ operacji Strona Ma
l. 221-02 Zwrot nadptat naleznosci podatkowych i niepodatkowych (kary 130D-00
porzadkowe)
226B-01-02  Zwrot nadptat naleznosci dtugoterminowych
221M-00  Zwrot nadptat naleznosci niepodatkowych — mandaty
221P-00 Zwrot nadplat nalezno$ci niepodatkowych i optat za informacje

osobowe (zadania zlecone)
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201B-03 Rozrachunki z dostawcami ustug — wtasne gmina
221P-01 Zwrot wptywdw do wyjasnienia
2. 221-06 Zwrot sum do wyjasnienia — naleznosci podatkowe i niepodatkowe 130D-01
221-08 Zwrot z tytutu optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopalin
221P-00 Zwrot nadptat naleznos$ci niepodatkowych — optata komunikacyjna
Wplywy z tytutu kar naktadanych na wlascicieli pojazdéw

221P-00
niewywiazujacych sie z obowiazkdéw prawnych
3. 225A Przekazanie srodkow pienieznych na rachunek budzetu z tytutu optat 130N-00
za informacje osobowe (zadania zlecone)
2498 Pomytki bankowe, zwrot z wptywow do wyjasnienia 130N-00
4. 222-01 Przekazanie srodkow pienigznych na rachunek budzetu — mandaty 130N-00
5. 222-01 Przekazanie srodkéw pienig¢znych na rachunek budzetu — zadania 130N-01
wilasne gminy — podatki
222-04 Przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek budzetu — zadania
wlasne powiatu
240A Rozliczenie opfat naleznych budzetowi Panstwa zwiazanych 130N-01
zrejestracja  jachtow i innych jednostek plywajacych —
przekazywanie i zwroty
6. 201B-03 Splata zobowiazan z tytutu rozrachunkéw z dostawcami 130W-00
7. 201B-01 Splata zobowigzan z tytulu rozrachunkéw z dostawcami — 130W-01
wynagrodzenie prowizyjne
8. 130W Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 130N
9. 245 Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu 130N

wyjasniajacym uznanych za omytkowe wptlaty

a Konto 133 — ,,Rachunek biezacy budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym
rachunku biezacym budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
a wszelkie réznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 249S jako ,,Sumy do
wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Dowody wplat i wyplat z rachunkéw biezacych jednostek budzetowych z tytulu
realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podzialki

klasyfikacji budzetowej, przyjete zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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TYPOWE ZAPISY KONTA 133 STRONA WN
»Rachunek biezgcy budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Kor?to
przeciwstawne
1. Otrzymane subwencje 901
2. Wplyw dochoddéw z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 224A
w danym roku budzetowym
Wplyw dochodéw z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych
w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy 909
Wplyw dotacji dot. nastepnego roku budzetowego w grudniu roku poprzedzajacego 909
rok budzetowy
3. Wplyw dotacji na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j 901
4. Wplyw srodkéw na zadania wspdlne realizowane w ramach zawartych porozumien 901
5. Wplyw dochodéw od urzedoéw skarbowych 224
6. Wplyw dochodéw zrealizowanych przez jednostki, réwniez przez Urzad 222
7. Wplyw srodkow z tytulu zaciagnietego kredytu bankowego 134
8. Wplyw z tytutu splaty pozyczek udzielonych 250
9. Wplywy z tytutu zaciagnigtych pozyczek, emisji papieréw wartosciowych 260
10. Wplyw $rodkéw z rachunku na niewygasajace wydatki, wptyw §rodkéw z rachunku 140
budzetu na rachunek do obstugi jednostek budzetowych nadzorowanych przez
Wydzial Oswiaty
1. Zaksiggowanie btednych zapisow bankowych 249
12. Zwroty $rodkow przekazanych na wydatki Urzedu i jednostek budzetowych 223
13. Wplywy w styczniu dochodow naleznych JST z tytutu realizacji zadan zleconych 909
dotyczacych roku poprzedniego
14. Wplywy $rodkow z funduszy przeciwdziatania np. COVID-19 901
TYPOWE OPERACJE KONTA 133 STRONA MA
»Rachunek biezgcy budzetu”
Konto
Lp. Tre$é operacji
przeciwstawne
1. Sptata kredytu bankowego 134
2. Przelew $rodkéw na wydatki jednostek budzetowych 223
3. Przekazanie srodkow do jednostki budzetowej na wydatki objete refundacja 223
z funduszu pomocowego
4. Wyptaty pozyczek udzielonych 250
5. Wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych 260
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Sptata zaciagnietych pozyczek 260
Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych w roku nastepnym po roku 224
otrzymania dotacji

Bledne zapisy bankowe 249
Przekazanie $rodkéw na rachunek niewygasajacych wydatkow (konto 135), 140

przekazanie $rodkéw na rachunek do obstugi jednostek budzetowych

nadzorowanych przez Wydziat Oswiaty

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan $§rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133

wskazuje kwote wykorzystanego kredytu bankowego wudzielonego przez bank

w rachunku budzetu. W koncu roku budzetowego konto 133 moze wykazywac tylko

saldo Wn, kredyt w rachunku biezacym musi zosta¢ sptacony.

Ewidencja szczegotlowa do konta 133 prowadzona jest z podzialem na rachunek

podstawowy, rachunki lokat, rachunki srodkéw UE na poszczegdlne zadania, Srodkow

PFRON, darowizn.

a Na koncie 134 — ,,Kredyty bankowe” (Budzet)

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdéw bankowych zaciagnietych na finansowanie

budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢:

sptate kredytu bankowego (Ma 133),

umorzenie kredytu lub jego czesci przez bank (Ma 962),

wyksiegowanie odsetek, ktore zostaly naliczone na koniec kwartatu 1 dzien
bilansowy przypadajacych do splaty w nastepnym okresie — w momencie ich
koncowej zaplaty (Ma 909),

roznice kursowe (dodatnie) od kredytu udzielonego w walucie obce;j.

Na stronie MA konta 134 ujmuje si¢:

wplyw kredytu bankowego zaciagnigtego na finansowanie budzetu (Wn 133),
odsetki od kredytu bankowego (Wn 909),

naliczone na koniec kazdego kwartalu i dzien bilansowy odsetki od kredytow do
zaplaty w nastepnym okresie, w korespondencji z kontem 909 — Rozliczenia
miedzyokresowe,

roznice kursowe (ujemne) od kredytu udzielonego w walucie obce;j.
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Saldo koncowe konta moze by¢ tylko kredytowe i informuje o wysokosci
niesplaconego kredytu oraz odsetek, przeznaczonego na finansowanie budzetu.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 134 prowadzi si¢ wg uméw kredytowych.

o Konto 135 — ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” (Urzad)

Na koncie 135 ewidencjonuje sie $rodki pienigzne pozabudzetowych funduszy

specjalnego przeznaczenia:
o zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
e innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.
Dla konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, umozliwiajaca ustalenie
obrotow i stanu kazdego z funduszy.
O ile ustawy, na podstawie ktérych utworzono poszczegoélne fundusze, wskazuja

oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym, zwigkszaja one ten fundusz.

o Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki” — Budzet

Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ Srodki pieni¢zne przeznaczone na wydatki

niewygasajace z uplywem roku budzetowego w wysokosci ujetej w uchwale organu
stanowiacego.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw Srodkéw pienigznych (Ma 140) i zwrot
niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace (Ma 225), a po stronie Ma
konta 135 ujmuje sie wyplaty srodkow na niewygasajace wydatki (Wn 225).

o Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” — Urzad
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotow z tytuhu:
e sum depozytowych,

e sum na zlecenie,
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e czekow potwierdzonych,

e $rodkow obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie sSrodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych wlasnos$¢ osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci

prawnej, powieksza ich wartos¢, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

TYPOWE OPERACJE KONTA 139 STRONA WN

w»Inne rachunki bankowe”

Lp. Tre$é operacji KOl'ltO
przeciwstawne

1. Wplyw srodkéw panstwowego funduszu celowego (np. PFRON) 240

2. Wplyw na rachunek pomocniczy réwnowarto$ci wstrzymanych kaucji 242
gwarancyjnych przy zaptacie za ushugi remontowo-budowlane wykonane dla
jednostek budzetowych

3. Whtlata na rachunek bankowy jednostek budzetowych sum depozytowych z tytutu 242
kaucji, wadiow, zabezpieczenia pienieznego

4. Wplyw srodkoéw na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych 130, 135, 140

5. Wplyw srodkéw na zadania zlecone 223

6. Wplyw srodkéw pienieznych z tytulu egzekucji — do wyjasnienia 249S

7. Odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, stanowiacych wlasnos¢ osob 242,249

fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych

Jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono
w pieniagdzu, zamawiajacy zwraca je wraz z odsetkami naliczonymi do rachunku, na
ktérym byly przechowywane, pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku

i prowizje bankowe.
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TYPOWE OPERACJE KONTA 139 STRONA MA

w»Inne rachunki bankowe”

Lp. Tres$€ operacji Kmfto
przeciwstawne
I. Pokrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym jednostki budzetowe;j 201,24
2. Wyptaty srodkow obcych (np. PFRON) 240
3. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiéw z innych sum depozytowych oraz odsetek 242,249
4. Przelewy z tytutu zaptaty zobowiazan pokrywanych z sum zleconych lub pokrywanych 242
ze wstrzymanych kaucji

5. Zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone 223
6. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 2498
7. Przelew $rodkow pienigznych z tytutu egzekucji — po wyjasnieniu 242, 2498
8. Obciazenia bankowe z tytutu kosztoéw prowadzenia rachunku i oplat za operacje 242

dotyczace obcych sum

a Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 — Urzad stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych,

w szczegblnoscei akeji, udzialow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
o zakup krétkoterminowych papierdw wartosciowych przeznaczonych do obrotu
(W cenie nabycia),
e czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci,
e przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem platnosci:

— warto$¢ netto, po potraceniu dyskonta — 201,

ewentualne roznice z tytulu dyskonta — 750,

dyskonto,

zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta,

przywrdcenie  poprzedniej  wartosci  krotkoterminowych — papierow
wartosciowych w przypadkach ustgpienia przyczyn jej obnizenia.
Na stronie Ma ujmuje si¢:

e sprzedaz krotkoterminowych papierow wartosciowych,

e zwrot z banku niewykupionego czeku obcego

Wn 140 — czeki obce; Ma 141 — sumy pieni¢zne w drodze,

e wykup weksli przez dluznika lub bank,
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zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papierow wartosciowych na dzien

bilansowy z tytulu utraty wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie oséb

odpowiedzialnych za powierzone aktywa finansowe.

TYPOWE OPERACJE KONTA 140 STRONA WN

»Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne”

Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
l. Zaptata za nabyte akcje, bony okresowe w cenie nabycia 130, 135

Otrzymanie czeku obcego na  pokrycie naleznosci ujetych na kontach 201,221,234
rozrachunkowych 240-249

Przyjecie weksla obcego wg wartosci nominalnej tytutem zaptaty naleznosci 201, 750

TYPOWE OPERACJE KONTA 140 STRONA MA

bbl

»Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieni¢zne

Konto
Lp. Tre$é operacji przeciwstaw
ne
Przeksiegowanie wydanych znakow optaty sadowej wg ewidencji 761
Rozchdd sprzedanych akcji, obligacji, bonow skarbowych w cenie nabycia 751K
Przekazanie weksla obcego do dyskonta w banku (warto$¢ nominalna), warto$¢ 130

netto, warto$¢ dyskonta (utraconych odsetek)

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze” (Budzet)

Stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, miedzy innymi:

wyptlat i przelewow z kont zespotu 1 na inne konta tego zespotu,

$rodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

kwot przekazanych z rachunku podstawowego budzetu Miasta na rachunek $rodkéw
na niewygasajace wydatki (zapis Wn 140, Ma 133 i Wn 135, Ma 140),

kwot przekazanych z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na rachunek

podstawowy budzetu Miasta (zapis Wn 140, Ma 135 1 Wn 133, Ma 140),
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— kwot przekazanych z rachunku budzetu Miasta na rachunek do obslugi jednostek
budzetowych nadzorowanych przez Wydzial Oswiaty (zapis Wn 140, Ma 133 i Wn
133, Ma 140),

— kwot przekazanych z rachunku do obslugi jednostek budzetowych nadzorowanych
przez Wydzial O$wiaty na rachunek budzetu Miasta (zapis Wn 140, Ma 133 1 Wn 133,
Ma 140),

— przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze s ewidencjonowane na biezaco, tzn. w trakcie roku
budzetowego. W nastepnym okresie sprawozdawczym udokumentowany wplyw
srodkow,

— wyciag bankowy ujmuje si¢ Wn 133, Ma 140.

o Konto 141 — ,.Srodki pieniezne w drodze” (Urzad)

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, w tym wplaty naleznosci
dokonywanych za posrednictwem terminali karta platniczg, a na stronie Ma
zmniejszenie ich stanu.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

w drodze.

0 Konto 150 — sluzy do ewidencji tzw. niepienieznej regulacji podatkéw w trybie

art. 651 66 Ordynacji podatkowej

Zgodnie z art. 66 § 1 Ordynacji podatkowe] szczegolny przypadek wygasniecia
zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy Ilub praw
majatkowych na rzecz gminy — w zamian za zalegtosci podatkowe z tytutu podatkow,
stanowig dochody ich budzetéw, a art. 65 dotyczy potracenia zobowigzania
podatkowego z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec

jednostki samorzadu.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 150N

»Inne naleznosci — przeksi¢gowanie”

Lp. Strona Wn Tre$¢ operacji Strona Ma

1.  150N-00 Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 221-07
wlasnosci rzeczy, materiatdw oraz praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej
2. 150N-01 Wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 150N

»Inne naleznosci — przeksi¢gowanie”

Strona Wn Tre$¢ operacji Strona Ma
) ) ) ) 150-N-00
800-01 Przeksiegowanie na fundusz jednostki
150N-01

Konto 150 nie wykazuje salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Dopuszcza sie¢ wygaszenie zobowiazan podatkowych ze wzajemnej bezspornej

1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu na podstawie art. 65

Ordynacji podatkowej, w dwojaki sposob:
bezgotéwkowo na podstawie wydanego przez organ podatkowy postanowienia
o potragceniu naleznosci podatkowej z wyptaconego przez Miasto odszkodowania.
Organ podatkowy wykazuje kwoty potracen w sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie
potracenia. Wydzial Finansowy — Oddzial Ksiegowosci Urzedu Miasta przekazuje
upowaznionej jednostce srodki pieni¢zne na wyplate odszkodowania po umniejszeniu
o kwote potracenia,
w sytuacji fizycznego przekazania $rodkéw wykazanych w postanowieniu
0 wzajemnym potraceniu przez wierzyciela, srodki w Wydziale Podatkéow 1 Oplat
wykazuje si¢ po stronie Wn na koncie 130 jako sumy do wyjasnienia, a po stronie Ma
konto 221. Srodki powyzsze podlegaja przekazaniu do Oddziatu Ksiegowosci Urzedu
Miasta Wydziatu Finansowego jako dochody niespecyfikowane.

W przypadku potracenia na podstawie art. 64 § 2, organ podatkowy wydaje

postanowienie o potraceniu, ktore stanowi podstawe do przeniesienia naleznosci

podatkowej ze zobowigzanego na jednostke budzetowa, wobec ktorej zostaty $wiadczone
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ustugi. Jednostka budzetowa jest zobowigzana wplaci¢ kwote potracenia
w terminie 7 dni do organu podatkowego w celu wygaszenia zobowigzania. Organ
podatkowy nie wykazuje kwoty tych potracen w sprawozdaniu Rb-27S w kolumnie

,Potracenia”.

1.4.1 Zasady ewidencji kont ksiegowych pomocniczych

o Ewidencja szczegotowa prowadzona dla kont 130, 133, 134, 135, 136, 39, 140, 141

umozliwia ustalenie:

stanu Srodkéw pienieznych na poszczegolnych rachunkach bankowych,

e podziatu srodkéw wg pozycji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytulu
dochodéw wilasnych,

e stanu poszczegolnych wykorzystanych kredytéw z dalszym podzialem na kredyty
dlugoterminowe i krétkoterminowe,

e podzialu rachunkéw bankowych wedlug poszczegdlnych walut obcych, a takze
wyrazenie ich stanu w walucie polskiej,

e wyodrebnienia operacji dotyczacych poszczegdlnych akredytyw,

o tytuléw Srodkow w drodze,

e rodzajow papierdéw krotkoterminowych.

ZESPOL. 2 — Rozrachunki i rozliczenia

2.1 Przeznaczenie kont

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” shuza do:

o Ewidencji krajowych 1 zagranicznych rozrachunkéw, roszczen (naleznosci
kwestionowanych przez kontrahentéw w calosci lub w czesci, w tym takze uznanych
za sporne wobec skierowania roszczenia na droge postepowania sagdowego) oraz
rozliczen powstajacych w zwiazku z prowadzong dzialalnoscia, z réznymi grupami

podmiotéow, a w szczegdlnoscei:
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e naleznosci i zobowigzan z tytulu sprzedazy produktow i towarow oraz zakupu
materialdw, towarow i ustug,

e 7zaliczek udzielonych i otrzymanych na poczet dostaw zwigzanych z dziatalnoscia
operacyjna,

e naleznos$ci i zobowigzan z tytulu sprzedazy i zakupu srodkow trwalych (inwestycji)
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych — a takze zaliczek udzielonych
na powyzsze zakupy,

¢ naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkdw, dotacji, cel i ubezpieczen spolecznych,

e rozliczen z tytulu wynagrodzen,

e pozostatych naleznos$ci i zobowigzan,

e rozliczenia $rodkéw europejskich i innych s$rodkow pochodzacych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

o Ewidencji rozliczen wynagrodzen, niedoboréw, szkdd i nadwyzek, szkod losowych
w objetych ubezpieczeniem skladnikach majatkowych oraz innych rozliczen.

Ewidencja powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow
irozliczen, ustalenie przebiegu ich likwidacji oraz ustalenie stanu naleznosci,
zobowigzan, rozliczen, roszczen spornych z podzialem wedlug pozycji bilansu,
kontrahentéw, walut, atakze w podziale na dlugo- i krétkoterminowe, uwzglednic¢
ustalenia dotyczace zasad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju
prowadzone] przez jednostke dzialalnosci i celéw sprawozdawczych oraz ustalenie

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami powigzanymi.

Rozrachunki — to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznajg
zardbwno wierzyciel (podmiot uprawniony do zadania spelnienia $wiadczenia przez
dhuznika), jak i dluznik (podmiot zobowigzany do spelnienia §wiadczenia).

Roszczenia — jesli wierzyciel badz dtuznik kwestionujg istnienie rozrachunku, jego
wielkos$¢ badz termin zaplaty, a co za tym idzie istnieje konieczno$¢ przeprowadzenia
odpowiedniego postepowania w celu ustalenia tych okolicznosci przed odpowiednimi
organami, a od chwili wszczecia takiego postepowania o ustalenie ostatecznej wielkosci
s to roszczenia sporne; naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, skierowane na

droge sadowg staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.
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Rozliczenia — zalicza si¢ do nich mi¢dzy innymi rozliczenia z jednostkami budzetowymi
w zakresie przekazywania srodkéw na wydatki i1 otrzymywania dochodéw do budzetu, z
tytulu wynagrodzen, z tytulu stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji mienia

niedoboréw, szkdd i nadwyzek.

Vi) Zasady wyceny

o Krajowe naleznosci i zobowigzania:
e w ciggu roku obrotowego wg wartosci nominalne;j,
¢ naleznos$ci na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, tj. lacznie z naleznymi odsetkami i z uwzglednieniem odpisow
aktualizujacych,
e zobowigzania na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. lacznie

z naliczonymi i wymagalnymi odsetkami.

o Naleznosci, roszczenia 1 zobowigzania ujmuje si¢ w ksiegach w wartosci ustalonej przy
ich powstaniu, a w przypadku gdy wyrazone sg one w walutach obcych, ujmuje si¢ je
w wartosci nominalnej przeliczonej na zlote polskie wedlug kursu s$redniego
ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien poprzedzajacy wystawienie
dokumentu, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke dokumencie
ustalony zostal inny kurs, to woéwczas — wedlug kursu przyjetego w tym dowodzie (art.

30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

o Naleznosci i zobowigzania w walutach obcych wycenia si¢ na dzien bilansowy
po obowigzujacym na ten dzien Srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski (art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Powyzsze zasady wyceny naleznosci i zobowigzan nalezy stosowaé na koniec kazdego

kwartatu.

o Operacje kupna i sprzedazy walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia sie¢ wedtug kursu kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta Urzad
(art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
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o Roéznice wartoscei, wynikajace z roznicy kursow walut obcych, wystepujace miedzy
dniem powstania naleznosci, roszczenia lub zobowigzania a dniem ich zaplaty lub
wyceny, ujmuje si¢ w ewidencji na koncie rozrachunkéw w korespondencji:
e 7z grupg kont 75 — ,,Przychody i koszty finansowe”,
e 7z kontem 080 — ,.Srodki trwale w budowie”.

Przedawnienie naleznosci lub zobowigzan, zasady i tryb umarzania wierzytelnosci, do
ktérych nie stosuje si¢ ustawy Ordynacja podatkowa, wynikaja z wewnetrznych
przepiséw uchwalanych przez Rade Miasta Poznania.

Naleznosci 1 zobowigzania na koniec kazdego kwartalu wykazuje sie w kwocie
wymagajacej zaplaty, to jest tacznie z odsetkami.

Inwentaryzacj¢ naleznosci nalezy przeprowadzi¢ w kwartale koficzacym rok obrotowy,
najdalej w pierwszej polowie pierwszego miesigca nastgpnego roku obrotowego.
Obowigzujaca metoda inwentaryzacji jest metoda potwierdzenia salda z kontrahentem.
Naleznosci inwentaryzuje si¢ droga otrzymania od bankéw 1 uzyskania
od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych

jednostek stanu tych aktywow, z wyjatkiem naleznosci:

e spornych i watpliwych,

e od os6éb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e 7 tytuléw publicznoprawnych,

e ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, a ktdore to
inwentaryzuje si¢ tak samo jak zobowigzania — drogg poréwnania zapisoOw z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

Na podstawie otrzymanych potwierdzen oraz dokonanej weryfikacji sporzadza sig¢

raport z systemu KSAT potwierdzajacy jego zgodnos¢. Dopuszcza si¢ potwierdzanie

sald z kontrahentami réwniez w formie elektroniczne;j.

o Ewidencja szczegdtowa dla kont zespolu 2 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,

roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wg kontrahentéw lub pracownikow.

a W Organie dla kont zespolu 2 stosuje si¢ zasade czystosci obrotow poprzez

wprowadzenie zapiséw technicznych.
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o W ewidencji nalezy uwzgledni¢ podzialki klasyfikacji budzetowej oraz potrzeby
grupowania danych o stanie rozrachunkéow wedlug tytulow ich powstawania
okreslonych we wzorze bilansu ustalonym dla jednostki, a takze wymogi innych

sprawozdan finansowych.

o Kompensata naleznosci z zobowigzaniami wobec tego samego kontrahenta jest
mozliwa tylko w przypadku spetnienia warunkéw okreslonych w art. 498 1 dalszych

Kodeksu cywilnego.

Wykazanie naleznosci i roszczen w bilansie w kwocie wymagajacej zaplaty.

O

Odpisy aktualizujace naleznosci sg dokonywane co najmniej raz w roku, nie poézniej niz
na dzien bilansowy.
Nie pdézniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych wartosé
naleznosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego
na stronie Ma konta 290 w korespondencji odpowiednio z pozostalymi kosztami
operacyjnymi (761) lub finansowymi (751) w odniesieniu do:

e naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub upadlosci oraz jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,

e naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaplata dtuznik
zalega,

e wysokosci kwot naleznosci podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego, np. odsetki,

oraz dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego od naleznosci niepodatkowych,
przeterminowanych lub nieprzeterminowanych 0 znacznym stopniu

prawdopodobienstwa niesciagalnosci.

Kwotg odpisu aktualizujacego ustala si¢ indywidualnie dla poszczegolnych kontrahentow
na podstawie przeprowadzonej analizy, ktora uwzglednia przyczyny zwloki, ewentualnie
problemy finansowe dluznika, wczesniejsza 1 obecng wspolprace oraz posiadanie

zabezpieczenia.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg

odbiorcéw, tam, gdzie wystepuje jednorodny charakter oraz duza liczba odbiorcow,
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dokonuje si¢ odpisu ogo6lnego z zastosowaniem zasady okreslenia wartosci procentowego

odpisu aktualizujacego dla wszystkich naleznosci.

W pozostatych przypadkach stosuje sie nastepujace zasady:

naleznosci przeterminowane:

— do 30 dni — nie tworzy si¢ odpisow,
— od 31 do 90 dni — odpis 50% wartosci naleznosci,

— od powyzej 91 dni — odpis 100% wartosci naleznosci,

— w przypadku naleznosci przeterminowanych, dla ktérych niemozliwe jest ustalenie
zaleglo$ci o terminach do 30 dni i od 31 do 90 dni, tworzy sie odpis aktualizujacy
w wysokosci 50% wartosci naleznosci przeterminowanych do 90 dni, a dla
naleznos$ci przeterminowanych od 91 dni tworzy sie odpis w wysokosci 100%

wartosci naleznosci,

— odpisy aktualizujace wartos$¢ naleznosci dotyczacych funduszy, tworzonych na

podstawie ustaw, obciazaja fundusze.

W przypadku, gdy naleznos¢ jest objeta gwarancja lub innym zabezpieczeniem splaty,
odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w wysokosci naleznosci nieobjetej tym

zabezpieczeniem.

o Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu

w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Na koniec kazdego kwartalu istnieje obowigzek naliczenia odsetek od
nieuregulowanych w_terminie nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do
ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych. Ponadto na koniec
kazdego kwartatu istnieje obowigzek wyceny naleznosci 1 zobowigzan oraz innych
sktadnikéw aktywow 1 pasywow wyrazonych w walutach obcych, wg zasad
obowiagzujacych na dzien bilansowy, okreslonych w art. 30 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Naleznosci 1 zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz

na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
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23 Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 200 —,,Rozrachunki z odbiorcami”

e konta techniczne,

e ze wzgledu na wymogi wynikajace z przepisow w zakresie sporzadzania
sprawozdan budzetowych, ewidencja powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci  pogrupowanych wedlug podziatek klasyfikacji  budzetowe;,
wymagalnych i niewymagalnych,

e cwidencja wszelkich rozrachunkéw z odbiorcami produktow, materiatéw, Srodkdw
trwatych, towaréw i ustug, w tym réwniez zaliczek na dostawy oraz naleznosci
z tytutu przychoddéw finansowych,

e ksiegowanie po stronie Wn — powstanie naleznosci (Ma 700, 720, 750, 760),

e ksiegowanie po stronie Ma — zaplata naleznosci (zespot 1), korekta naleznosci
(Wn konta zespotu 7),

e w razie nieuregulowania naleznosci w umownym terminie ustalone w umowie
odsetki za zwloke lub odsetki ustawowe wynikajace z Kodeksu cywilnego na koniec
kazdego kwartalu ujmuje sie¢ Wn konto zespotu 2 w korespondencji z kontem
odpowiednio Ma 750 / 720 (720 — podatki lokalne), natomiast od zobowigzan Wn
751 / Ma odpowiednie konto zespotu 2 lub z kontem wlasciwego funduszu, jezeli
dotycza dzialalnosci finansowanej z funduszy specjalnych, zwigzane natomiast
z dziatalnoscia inwestycyjna na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie”,

e na koncie tym nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodow budzetowych,
ktore sg uymowane na koncie 221.

Naliczone odsetki od naleznosci ksigguje sie pod data naliczenia, Wn konto zespolu 2 Ma
— 750 lub 720 (720 — podatki lokalne), natomiast od zobowigzan ksigguje si¢ Wn 751,
Ma odpowiednie konto zespotu 2.

Na dzien bilansowy rownowartos$¢ odsetek przypisanych a niezaplaconych do tego dnia
ujmuje si¢ na koncie 290 — odpowiednio Wn 751, Ma 290. W ten sposo6b urealnia si¢

przychody finansowe z tytutu odsetek do wartosci odsetek faktycznie zaptaconych.
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Jezeli w nastepnym roku odsetki te zostang zaplacone, to pod data zaptaty réwnolegle do
zapisu Wn rachunki srodkow pienieznych Ma rozrachunki zespotu 2 ksigguje si¢ Wn
290, Ma 750.

Przypis prognozowanych odsetek od nalezno$ci wymagalnych w zakresie podatkow
ioplat oraz kar nakladanych na wilascicieli pojazdéw niewywigzujacych sie z

obowigzkow prawnych dokonuje sie na koniec kazdego kwartalu, na zasadzie

wyksiegowania calej wyceny z poprzedniego kwartatu i zaksiggowania nowej wyceny na

koniec kwartatu. Przypis ten ujmowany jest na kontach WN 221-10, MA 720B-07.

o Konto 200W - ,,Rozrachunki z odbiorcami — wzajemne rozliczenia mie¢dzy

jednostkami powiazanymi” — konto bilansowe, korespondencja jak dla konta 200

Konto 200W shuzy do ewidencji rozrachunkéw w zakresie sprzedazy produktdw,
materialdw, Srodkéw trwatych, towarow i1 ustug pomiedzy jednostkami wzajemnie

powigzanymi
Osobno nalezy ewidencjonowac:

e wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta a spotkami

prawa handlowego, w ktérych udzial Miasta wynosi od 50% do 100%,

e wzajemne rozliczenia pomigdzy pozostalymi jednostkami powigzanymi

z wylaczeniem spotek zaleznych*,

— zgodnie z analityka konta 200W.

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych i spotek prawa handlowego znajduje si¢
w obwieszczeniu Prezydenta Miasta Poznania, ktére jest wydawane corocznie do 31

marca na stronie internetowej http://bip.poznan.pl w zakladce Urzad Miasta, dalej

zakladka struktura organizacyjna, w sprawie wykazu miejskich jednostek
organizacyjnych, spolek prawa handlowego i spoldzielni z udzialem Miasta oraz

stowarzyszen i fundacji, ktorych Miasto jest cztonkiem badz fundatorem).

o Konto 201 — ,Rozrachunki z dostawcami”
e cwidencja wszelkich rozrachunkéw z dostawcami materiatow, towarow (201B),

oraz ushug (201B), w tym réwniez zaliczek, zobowigzan z tytutu weksli wlasnych
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oraz zobowigzan z tytulu kosztow finansowych, ksiggowanie po stronie Wn — splata
1 zmniejszenie zobowigzan (Ma konta zespotu 1),

e ze¢ wzgledu na wymogi wynikajace z przepisow w zakresie sporzadzania
sprawozdan pogrupowanych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;,
wymagalnych i niewymagalnych.

e ksiegowanie po stronie Ma — powstanie zobowiazan (Wn konta 011, 013, 014, 016,
080, 300, 310, zespot 4, 851, 853).

0 Konto 201W — ,Rozrachunki z dostawcami — wzajemne rozliczenia miedzy

jednostkami powigzanymi”

Konto 201 W stuzy do ewidencji rozrachunkow z dostawcami produktéw, materiatow,
srodkdéw trwatych, towarow i uslug pomiedzy jednostkami wzajemnie powigzanymi

Osobno nalezy ewidencjonowac:

e wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta a spotkami

prawa handlowego, w ktérych udzial Miasta wynosi od 50% do 100%,

e wzajemne rozliczenia pomigdzy pozostalymi jednostkami powigzanymi

z wylaczeniem spolek zaleznych*.
* zgodnie z analityka konta 201 W.

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych i spotek prawa handlowego znajduje si¢
w obwieszczeniu Prezydenta Miasta Poznania, ktore jest wydawane corocznie

w terminie do 31 marca na stronie internetowej http://bip.poznan.pl w zaktadce Urzad

Miasta, nastepnie zakladka struktura organizacyjna, w sprawie wykazu miejskich
jednostek organizacyjnych, spolek prawa handlowego i1 spotdzielni z udziatem Miasta

oraz stowarzyszen i fundacji, ktérych Miasto jest cztonkiem badz fundatorem.

o Konto 203B — ,,Rozrachunki z tyt. zakupéw inwestycyjnych”
Konto 203 funkcjonuje na zasadzie konta 201 w zakresie zakupéw inwestycyjnych.

o Konto 204 — ,,Rozrachunki z kontrahentami krajowymi — wspolfinansowane ze
Srodkéw Unii Europejskiej lub innych $Srodkéw zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Rozrachunki z kontrahentami zwigzane z realizacja projektéw unijnych. Konto

funkcjonuje na zasadzie konta 201.
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a Konto 207 — ,Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi — wspélinansowane
ze Srodkow unijnych”
Konto 207 shluzy do ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami zagranicznymi
wspotfinansowanymi ze $rodkow unijnych. Funkcjonuje na zasadzie konta 201.
o Konto 208 — ,, Rozrachunki z Instytucja Wdrazajaca Srodki pochodzace z Unii
Europejskiej lub z innych zrédel zagranicznych”
Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu dokonanych wydatkow ze $rodkow
budzetowych Miasta, podlegajacych refundacji ze s$rodkéw UE. W przypadku
aktywowania srodkéw z UE konta nie stosuje sie.
Na stronie Wn konta 208 ujmuje si¢ przyszle naleznosci od Instytucji Wdrazajacej,
stanowigcej rownowartos¢ srodkow budzetu przekazane do jednostki na pokrycie
wydatkéw jednostki budzetowej, ktore beda podlegaly refundacji, po umniejszeniu
o zrealizowane dochody (208-x/840-05-x).
Na stronie Ma konta 208, w korespondencji z kontem 840-05, ujmuje si¢ réwnowartos¢
przelanych s$rodkéw z Instytucji Wdrazajacej zwigzanych z realizacja zadan
finansowanych ze $rodkow funduszy pomocowych (840-05 /208).
a Konto 220 — ,,Rozliczenie podatku VAT” (konto do stosowania w jednostkach
ksi¢gujacych Urzedu)
Konto stuzy do ewidencji podatku VAT naleznego i naliczonego w jednostkach
ksiegujacych Urzedu, na podstawie wystawionych faktur sprzedazy i otrzymanych
faktur dokumentujacych zakup.

Do konta 220 prowadzi si¢ odr¢bnie analityke:

e 220-% ,Rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesigcu” do
ewidencjonowania podatku VAT naleznego zwigzanego ze sprzedaza
opodatkowang VAT,

e 220-% ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towaréw i ushug

pozostalych do rozliczenia w danym miesigcu”,

e 220-% ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towaréw i ushug

zaliczanych do Srodkéw trwalych do rozliczenia w danym miesiacu”,

e 220-% ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w nast¢pnym

miesigcu”.
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W ewidencji szczegdlowej do konta 220 nalezy wyodrebni¢ konta analityczne wedlug

stawek podatkowych.

Konto 220-% moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytulu rozliczen

podatku VAT naleznego zawartego w dokumentach sprzedazy.

Konta 220-% moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci z tytutu rozliczen

podatku VAT naliczonego wynikajacego z dokumentdéw zakupu.

e Saldo konta 220-% przenoszone jest na koniec miesigca na konto 225W

— ,,Rozrachunki wewnetrzne z tytutu VAT”.

e Saldo konta ,Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w
nastepnym miesigcu” przenoszone jest na konto 225W w miesigcu, w ktorym
jednostka nabedzie prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego wynikajacego

z dokumentu zakupu wedtug nastepujacego schematu:
Wn 220-% / Ma 225W

Wn 225W / Ma 220-%

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 220-%

»Rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesigcu”

L Tre$¢ operacji Konto
p. perac) przeciwstawne
1 Przeniesienie salda konta 220-%-05 — podatek VAT nalezny wedtug stawki 5% 225W
" na koniec miesigca*
) Przeniesienie salda konta 220-%-08 — podatek VAT nalezny wedtug stawki 8% 225W
" na koniec miesigca*
3 Przeniesienie salda konta 220-%-23 — podatek VAT nalezny wedtug stawki 23% 225W
" na koniec miesigca*
* Saldo konta za dany miesigc musi by¢ zgodne z Rejestrem sprzedazy VAT.
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 220-%
»Rozliczenie podatku VAT naleznego w danym miesigcu”
x . Konto
Lp. Tres$¢ operacji przeciwstawne
| Podatek VAT nalezny wedhug stawki 5% za dany miesiac wedtug faktur sprzedazy 200. 200W
" lub faktur korygujacych sprzedaz, wedhug kasy fiskalnej — konto 220-%-05 ’
) Podatek VAT nalezny wedhug stawki 8% za dany miesiac wedtug faktur sprzedazy 200. 200W
" lub faktur korygujacych sprzedaz, wedhug kasy fiskalnej — konto 220-%-08 ’
3 Podatek VAT nalezny wedlug stawki 23% za dany miesigc wedtug faktur sprzedazy 200. 200W
" lub faktur korygujacych sprzedaz, wedhug kasy fiskalnej — konto 220-%-23 ’
4 VAT nalezny =z tytulu przekazania rzeczowych skladnikow majatku

(dokumentowany faktura wewnetrzna)
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— na potrzeby reprezentacji i reklamy

— od darowizn

— przekazania towarow lub $wiadczenia ustug na potrzeby dziatalnosci finansowe;j

i ZFSS

403, 851, 853
761, 851, 853

403, 851, 853

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 220-%

»Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towarow i uslug pozostalych

do rozliczenia w danym miesiacu”

, .s Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup
1. . . . o 201,201W
wedtug stawki 5% do rozliczenia w danym miesiacu
Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup
2. . . . o 201,201W
wedtug stawki 8% do rozliczenia w danym miesiacu
3 Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup 201.201W

wedhug stawki 23% do rozliczenia w danym miesigcu

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 220-%

»Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towaroéw i uslug pozostalych

do rozliczenia w danym miesigcu”

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

1.

2.

3.

Przeniesienie salda konta 220-%-05 — podatek VAT naliczony wedlug stawki 5%

na koniec miesigca*

Przeniesienie salda konta 220-%-08 — podatek VAT naliczony wedlug stawki 8%

na koniec miesigca*

Przeniesienie salda konta 220-%-23 — podatek VAT naliczony wedtug stawki 23% na

koniec miesiaca*

225W

225W

225W

* Saldo konta za dany miesigc musi by¢ zgodne z Rejestrem zakupow pozostatych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WNKONTA 220-%

»Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towarow i uslug zaliczanych

do srodkow trwalych do rozliczenia w danym miesigcu”

L Tres¢ operacji Konto
p- perac) przeciwstawne

Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup

1. . . . L 203,204,207
wedtug stawki 5% do rozliczenia w danym miesiacu
Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup

2. . . . o 203,204,207
wedtug stawki 8% do rozliczenia w danym miesiacu

3 Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup 203. 204. 207

wedhug stawki 23% do rozliczenia w danym miesiacu
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 220-%
»Rozliczenie podatku VAT naliczonego od nabycia towarow i uslug zaliczanych
do Srodkow trwalych do rozliczenia w danym miesigcu”

Lp. Tres¢ operacji K.OHtO
przeciwstawne
1 Przeniesienie salda konta 220-%-05 — podatek VAT naliczony wedlug stawki 5% 225W
" na koniec miesigca*
) Przeniesienie salda konta 220-%-08 — podatek VAT naliczony wedhug stawki 8% 295W
" na koniec miesigca*
3 Przeniesienie salda konta 220-%-23 — podatek VAT naliczony wedtug stawki 23% na 225W

koniec miesiaca*

*Saldo konta za dany miesigc musi by¢ zgodne z Rejestrem zakupdw pozostatych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 220-%
»Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w nastepnym miesiacu”

L Tres$¢ operacji Konto
p- peracy przeciwstawne

Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup wedhug

1. ) . . L. 203,204,207
stawki 5% do rozliczenia w nastepnym miesiacu
Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup wedhug

2. ) . . L. 203,204,207
stawki 8% do rozliczenia w nastepnym miesiacu

3 Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu i w fakturach korygujacych zakup wedhug 203. 204. 207

stawki 23% do rozliczenia w nastepnym miesiacu

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 220-%
»Rozliczenie podatku VAT naliczonego do rozliczenia w nastepnym miesigcu”

Konto

Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Przeniesienie salda konta 220-%-05 — podatek VAT naliczony wedlug stawki 5%

1.  w miesiacu, w ktorym przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego 220-1, 220-2
o podatek naliczony
Przeniesienie salda konta 220-%-08 — podatek VAT naliczony wedlug stawki 8%

2. w miesiacu, w ktéorym przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego 220-1, 220-2
o podatek naliczony
Przeniesienie salda konta 220-%-23 — podatek VAT naliczony wedtug stawki 23%

3.  w miesiacu, w ktorym przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego 220-1, 220-2
o podatek naliczony*

*w miesigcu, w ktorym jednostce przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego, nalezy zaksiggowaé
fakture zakupu na odpowiednich kontach analitycznych.

300 — ,,Rozliczenie zakupu” (w celu rozliczenia podatku VAT).

Przyklad ksiegowania faktury zakupu pozostalego z podatkiem VAT, ktory nie
podlega odliczeniu w biezagcym miesigcu, lecz odliczenie przyshuguje w nastepnym

okresie:
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e faktura otrzymana w danym miesigcu — nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT w tym okresie, VAT rozliczany jest wg proporcji (zwigzany ze
sprzedaza opodatkowang i zwolniong).

Dane z faktury:

Wartos¢ zakupu netto — 277,78 zt

Wartos¢ podatku VAT (8%) — 22,22 zt

Wartos¢ zakupu brutto — 300,00 zt

Wskaznik struktury — 61,03%

Konto Ma zespo6t 2 — ,,Rozrachunki z dostawcami” kwota brutto (300,00 zl)
Konto Wn zespot 4 kwota netto faktury + kwota VAT niepodlegajacego odliczeniu
(277,78 + 8,66 = 286,44 zt)

Konto Wn 220-%-08 = kwota podatku do odliczenia w nastgpnym okresie,

rozliczona wskaznikiem struktury (13,56 z})

e ksiegowania faktury w okresie, w ktorym przystuguje prawo do odliczenia

podatku VAT naliczonego

Wn 220-%-08 Vat naliczony w danym mies. / Ma 220-%-08 Vat naliczony do
odliczenia w nast. mies. — kwota 13,56 zt

Wn 300% kwota brutto (300,00 zt)

Ma 300% kwota netto faktury (277,78 zt)

Ma 300%-08 kwota podatku VAT do odliczenia wg stawki 8% — rozliczana

strukturg (13,56 zl)

Ma 300%-08 kwota podatku VAT niepodlegajaca odliczeniu, tj. pozostata po

rozliczeniu podatku wg struktury (8,66 zt)

e na dzien bilansowy konto 220 moze wykazywa¢ dwustronne saldo: saldo Wn
oznaczajace VAT naliczony w fakturach dostawcdow, ktéry na dzien bilansowy
nie moze by¢ w mysl przepisow podatkowych potracony z VAT naleznego, gdyz
nie sg jeszcze spetnione warunki do potracenia, oraz saldo Ma oznaczajace VAT
nalezny, zarachowany odbiorcom w fakturach, ale niestanowiacy na dzien
bilansowy w mysl przepiséw o VAT jeszcze zobowigzania podatkowego; saldo
Wn wykazuje sie w sprawozdaniu finansowym w Aktywach bilansu
w poz. ,,Rozliczenia miedzyokresowe”, a saldo Ma wykazuje si¢ w Pasywach

bilansu w poz. ,,Rezerwy na zobowigzania”. Konto wymaga czystosci obrotow.
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o kwote korekty podatku naliczonego wynikajaca ze skorygowania Wskaznika
struktury za rok ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych grudnia w odpowiednie;j

analityce Wn 220- Ma 760 lub Wn 761 — Ma 220.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
dlugoterminowych ujmowanych na koncie 226. Na koncie tym ujmuje si¢ takze
naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy
skarbowe.
Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych
dochodach.
W ewidencji szczegdtowej do konta 221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z tytutu
dochoddéw pobieranych w zwiagzku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu
Panstwa lub realizowanych na rzecz innych jednostek. Rozrachunki zwigzane z tymi
dochodami trzeba oddzieli¢ od rozrachunkéw dotyczacych samorzadu terytorialnego,
z uwagi na to, ze te, ktére zwigzane sa z zadaniami zleconymi, podlegaja wykazaniu
w odrebnym sprawozdaniu budzetowym Rb27-Z7, a zrealizowane dochody podlegaja
odprowadzeniu do budzetu Panstwa.
W ewidencji naleznosci nalezy uwzgledni¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz
budzety, ktérych naleznosci dotycza.
Zasady dochodzenia naleznosci budzetowych w trybie egzekucji okreslone sg odrebnymi
ustawami.
Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona z zastosowaniem
klasyfikacji budzetowej, wedlug dluznikow, z wyszczegolnieniem:
podatnikow — z tytutu podatkdw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
jednostek budzetowych — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej
1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec JST,
innych budzetéw — z tytutlu dochodow realizowanych na ich rzecz,
bankéw — z tytutu nieprzekazanych wplat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku,
innych podmiotéw — niebgdacych podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytuhu nienaleznie pobranych przez nich kwot

w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot,
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- wplywéw do wyjasnienia.

Do naleznos$ci podatkowych zalicza sie:

- podatki, w tym od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkéw transportowych, taczne

zobowigzania pieni¢zne,

oplaty, w tym za zagospodarowanie odpadow, skarbowa, za psa.

Do naleznosci niepodatkowych zalicza sie:

oplaty, w tym komunikacyjna, eksploatacyjna za wydobycie kopaliny, za informacje

o danych osobowych,

inne naleznosci wynikajace z odrebnych ustaw — oplaty za: Sluby poza urzedem,

zaswiadczenia o przewozach drogowych na potrzeby wlasne,

wielojezyczne, rejestracje jachtow i innych jednostek plywajacych,

inne, w tym mandaty, kary porzadkowe i administracyjne.

formularze

W ewidenc;ji analitycznej w systemie KSAT naleznosciom spornym z tytulu podatkow

oraz naleznosciom od podatnikow w upadlosci nadawane sa odpowiednie statusy

umozliwiajace ich raportowanie i sprawozdawczos¢.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 221

»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Tre$¢é operacji Strona Ma

1. 221-01 Przypis naleznosci podatkowych 720B-01
Przypis nalezno$ci niepodatkowych — optata eksploatacyjna 720B-01
Przypis zaptaconych odsetek za zwloke i inne naleznosci — koszty 720B-07
upomnienia, optata prolongacyjna, koszty dokonania wpisu
na hipoteke
Przypis naleznosci niepodatkowych — kary porzadkowe 720-05
Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowych z innych przyczyn 226B-01-01
niz wptata

2. 221-02 Zwrot nadptat naleznosci podatkowych 130D-00

3. 221-03, Przedawnienie nadptat podatkowych i niepodatkowych 760

221P-00
4. 221-06 Zwrot z sum do wyjasnienia — naleznos$ci podatkowe i niepodatkowe 130D-01
5. 221-09 Kompensaty — przypiséw z odpisami 221-09
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6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

221-10

221M-00

221P-00

221P-01

221P-01

221P-14

221
221

221

221P-01
221

221

221

221
221

Przypis prognozowanych odsetek od osob prawnych i osob

fizycznych

Zwrot nadptat naleznosci niepodatkowych — mandaty gotéwkowe
Przypis nalezno$ci niepodatkowych — mandaty gotéwkowe
Zwrot nadptat naleznosci niepodatkowych, zwrot oplat
za informacje osobowe (zadania zlecone)
Zwrot nadptat naleznosci niepodatkowych — oplata komunikacyjna,
kary nakfadane na wiascicieli pojazdéw niewywiazujacych sie
z obowiazkoéw prawnych
Przypis nalezno$ci niepodatkowych
Przypis z tytutu oplat za informacje osobowe (zadania zlecone)
Przypis  dotyczacy  dotacji  wykorzystanych  niezgodnie
z przeznaczeniem (nalezno$¢ gtowna)
Przypis  dotyczacy  dotacji  wykorzystanych  niezgodnie
7z przeznaczeniem (odsetki)
Naleznosci pozostate do zaptaty (dochody pobierane przez urzedy
skarbowe i udziaty w CIT)
Przychody z tytutu czynszéw z nieruchomosci Miasta
Przypis naleznos$ci z tytulu odsetek za zwloke od wymagalnych
naleznosci niepodatkowych (w tym odsetki od naleznosci
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych)

Przypis kosztow upomnien od nalezno$ci niepodatkowych

Przypis naleznosci z tytutu rozliczonych kosztow egzekucyjnych
Przypis dochodéw budzetowych realizowanych przez jednostke
zgodnie z planem finansowym

Przypis nalezno$ci z tytulu dochodéw z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych (w peinej wysokosci)

- naleznosci nieopodatkowane VAT lub pomniejszone o nalezny
VAT

- nalezny VAT

Przypis nalezno$ci nienaleznych Miastu (np. kara umowna, odsetki)

720B-07

130D-00

720B-02

130D-00

130D-01

720P-00, 720B-02

225A

224

750

720M

720
750

760

760P-10%*
720

720

720

225
225

* Rownolegty zapis: 130D-01/221P-01 — Wplyw z tytutu rozliczenia wyegzekwowanych kosztow egzekucyjnych.
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 221

»Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Tre$¢ operacji Strona Ma
l. 720B-01 Odpis naleznosci podatkowych 221-01
720B-01 Odpis naleznos$ci niepodatkowych — optata eksploatacyjna
720B-07  Odpis przypisanych a niewptaconych lub nienaleznych odsetek
od naleznosci podatkowych (decyzje ratalne lub PK inne
zarachowane wplaty)
720B-07  Odpis z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadplaty
720-05 Odpis naleznosci niepodatkowych — kary porzadkowe
226B-01-01 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych
2. 130D-00,  Wplaty nalezno$ci dokonane za posrednictwem banku lub poczty 221-02
141 z tytutu dochodéw budzetowych
130D-00  Wptaty nieprzekazane na rachunek urzedu za posrednictwem banku
obciazajace rachunek biezacy podatnika
3. 761 Odpis nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych (kary porzadkowe 221-03
— przedawnienie)
4. 761 Odpis nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych (kary porzadkowe 221-04
— umorzenie)
5. 130D-01 Wptywy do wyjasnienia 221-06
6. 011,020,310 Wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia 221-07
I50N-00  wlasnosci rzeczy, materiatow oraz praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej
221 Wygasdniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, 221-07
150N-01 o ktéorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej
7. 720B-07  Wyksiegowanie kwoty prognozowanych odsetek osoby prawne 221-10
i fizyczne
8. 720B Odpis naleznosci niepodatkowych — mandaty gotéwkowe 221M-00
9. 720B-02 Odpis naleznosci niepodatkowych wynikajacych z odrebnych ustaw 221P-00
10. 225A Odpis z tytulu oplat za informacje osobowe (zadania zlecone) 221P-00
11. 130D-00  Wplywy z tytutu optat za informacje osobowe, mandaty oraz inne 221M-00, 221P-00
naleznosci niepodatkowe wynikajace z odrebnych ustaw
12. 141 Whtaty nieprzekazane na rachunek urzedu za posrednictwem banku  221M-00, 221P-00

obciazajace rachunek biezacy wptacajacego

93



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

13. 130D-01 Wptywy z tytulu optaty komunikacyjnej oraz innych naleznosci 221P-00
niepodatkowych wynikajacych z odrebnych ustaw

14. 750 Odpis odsetek od nieterminowych naleznosci niepodatkowych 221

15. 130 Wptyw $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez 221

jednostke dochodéw budzetowych zgodnie z planem finansowym

Refundacja oplaty za przelew

Po zaksiegowaniu wplaty od zakladu ubezpieczen spolecznych, umniejszonej o oplate za
przelew, wystawiona zostaje nota ksiegowa, na podstawie ktdrej ksiegowosé Urzedu
dokonuje refundacji. Nota stanowi podstawe do wygasnigcia zobowigzania u dtuznika i
powstania naleznosci od organu. Wplata zrefundowanej kwoty powoduje wygasnigcie
rozrachunkoéw z organem.

Przypis prognozowanych odsetek

Przypis prognozowanych odsetek od naleznosci wymagalnych ksigguje si¢ na koniec
kazdego kwartalu na zasadzie wyksiegowania calej wyceny z poprzedniego okresu
1 zaksiegowania nowej wyceny na koniec okresu biezacego.

Zasada memorialu w Wydziale Podatkow i Oplat

Deklaracje podatkowe, ktére wptynety do Urzedu do 5 stycznia, dotyczace poprzedniego
roku podatkowego, sa uymowane w ksiegach rachunkowych poprzedniego roku.
Inwentaryzacja w Wydziale Podatkéw i Oplat

Inwentaryzacja naleznosci podatkowych polega na weryfikacji sald kont podatnikow
przez analize tzw. martwych sald, pozycji nieprawidlowych i nierealnych, poprawnie
wprowadzonych decyzji, deklaracji i zawiadomien o zmianie stawki.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji spoczywa na komorkach ksiegowosci
1 wymiaru podatku.

Inwentaryzacja zakonczona jest protokotem wg wzoru okreslonego w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta, podpisanym przez wszystkie osoby biorace udzial w pracach
inwentaryzacyjnych.

Przedawnienia

Odpis naleznosci podatkowych i niepodatkowych z tytulu przedawnienia nastepuje

w kwocie naleznosci gtownej i odsetek, ktore stanowig koszty finansowe.

Zasada ksiegowania dokonanego i wykreslonego zabezpieczenia hipotecznego
w Wydziale Podatkow i Oplat

Po dokonaniu wpisu hipoteki przymusowej przez wlasciwy sad przeksiegowuje sie¢
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z klasytikacji naleznosci z podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na klasyfikacje
naleznosci zabezpieczone hipoteka.

W przypadku wykreslenia wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ przeksiggowania
z klasyfikacji naleznosci zabezpieczonych hipoteka na klasyfikacje wplywy z podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego.

Koszty egzekucyjne

Od 1 stycznia 2022 r. naleznosci z tytulu kosztow egzekucyjnych sa przypisywane
w momencie ich rozliczenia. Z dniem 31 grudnia 2021 r. dokonano odpisu naleznosci
z tytuhu kosztow egzekucyjnych w jednostce ksiegujace) WFOE w Wydziale Podatkow i
Oplat zapisem: 761K/221P.

o Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” jest kontem stosowanym
w budzecie gminy (Organie) oraz Urzedzie (jednostka budzetowa).

W zakresie Organu:

Konto 222 jest kontem rozliczeniowym, dla ktérego prowadzona jest ewidencja
analityczna, pozwalajaca okresli¢ stan rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmowane sg dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w wysokosci wynikajacej z przygotowanych przez nie okresowych sprawozdan Rb-27S
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ewidencjonowane sg przelewy dochodow budzetowych na rok
biezacy budzetu gminy, dokonane przez jednostki, w korespondencji z kontem 133.
Konto moze wykazywac¢ dwa salda:

e saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe, objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek budzetu,

e saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urz¢dem obstugujacym

organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego.

95



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

Z uwagi na liczb¢ jednostek oswiatowych Oddzial Obstugi Finansowej Szkot
1 Placowek Oswiatowych Wydziatu Finansowego przekazuje otrzymane od jednostek
budzetowych, nad ktéorymi nadzor sprawuje Wydzial Oswiaty, dochody z odrebnego
rachunku bankowego na rachunek budzetu.

W zakresie Urzedu (jako jednostki budzetowej):

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢, w korespondencji z kontem 130, dochody
budzetowe przelane na rachunek organu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania na konto 800 ,Fundusz jednostki” zrealizowanych dochodéw
budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych.

Ksiegowan dotyczacych dochodéw budzetu nieujetych w planach finansowych innych
jednostek budzetowych dokonuje si¢ na podstawie miesiecznych polecen ksiggowania
sporzadzonych na podstawie ewidencji ksiegowej budzetu (organu). Zaksiggowanych
w ten sposob kwot nie ujmuje sie¢ w sprawozdaniach budzetowych o dochodach urzedu
(jednostki), poniewaz sa wykazywane w sprawozdaniach organu).

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

W zakresie organéw podatkowych

Konto 222 jest kontem rozliczeniowym, shizy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 222

»Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Tres$¢ operacji Strona Ma

1.  222-00,222-06 Dochody budzetowe przekazane do budzetu — zlecone gmina 130N

2. 222-01 Dochody budzetowe przekazane do budzetu — wlasne gmina 130N
Dochody budzetowe przekazane do budzetu — wlasne gmina — podatki 130N

3. 222-04 Dochody budzetowe przekazane do budzetu — wlasne powiat 130N
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 222

»Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Tre$¢ operacji Strona Ma

1. 800-01 Przeksiegowania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222-00,
na podstawie sprawozdan budzetowych — zlecone gmina 222-06

2. Przeksiegowania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222-01

na podstawie sprawozdan budzetowych — wlasne gmina
3. Przeksiegowania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222-04

na podstawie sprawozdan budzetowych — wlasne powiat

o Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” — konto stosowane przez organ
oraz Urzad

W zakresie Organu:

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu
przekazanych na ich rachunki srodkdéw pienieznych na realizacje wydatkow objetych
planem danego roku budzetowego.

Z uwagi na liczb¢ jednostek oswiatowych Oddzial Obstugi Finansowej Szkot
i Placowek Oswiatowych Wydzialu Finansowego przekazuje otrzymane z rachunku
budzetu srodki na wydatki jednostkom budzetowym, nad ktérymi nadzor sprawuje
Wydzial O$wiaty, z odrebnego rachunku bankowego.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 223

»Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto
Tres¢ operacji
przeciwstawne
Okresowe przelewy na wydatki Urzedu i innych jednostek z rachunku 133
podstawowego budzetu
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 223
»Rozliczenie wydatkéow budzetowych”
Konto
Lp. Tre$¢ operacji
przeciwstawne
I. Wydatki zrealizowane przez Urzad i inne jednostki organizacyjne w wysokosci 902
wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S
2. Zwrot srodkéw niewykorzystanych na wydatki w danym roku budzetowym 133

lub na wydatki objete planem wydatkéw niewygasajacych

W zakresie Urzedu:

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich.

Konto 223 prowadzi sie z podzialem na wydatki wlasne gminy i powiatu oraz wydatki
zlecone z podziatem na wydatki realizowane przez gmine i powiat.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto
800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych
oraz wydatkbw w ramach wspoHfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci okresowe wpltywy srodkdéw
pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkdw budzetowych w korespondencji
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych

1 niezwrdéconych do konca roku.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 223

»Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Okresowe przelewy srodkéw budzetowych (z Urzedu) do dysponentéw nizszego 130
stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych
2. Zwrot z jednostki budzetowej nizszego stopnia dysponentowi wyzszego stopnia 130
niewykorzystanych do konca roku $srodkéw na wydatki budzetowe
3. Okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw wiasnych Urzedu 800
na podstawie sprawozdan budzetowych (w tym wydatkow niewygasajacych)
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 223
»Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
1. Okresowe wptywy srodkow budzetowych przelanych przez dysponenta wyzszego 130
stopnia (na pokrycie wtasnych wydatkéw budzetowych lub wydatkow objetych
planem wydatkéw niewygasajacych) oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia
2. Otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkéw budzetowych 130

niewykorzystanych na wydatki

W zakresie organow podatkowych

Konto 223 jest kontem rozliczeniowym i stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami

budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 223

»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Treé¢ operacji Strona Ma

1. 223-01 Zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki 130N-00
budzetowe

2. 223 Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdan 800-01
budzetowych

99



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 223

»Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Strona Wn Tre$¢é operacji Strona Ma
130N-00  Okresowe wpltywy $rodkéw budzetowych przelanych przez 223-01,
dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wlasnych wydatkow 223
budzetowych

o Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 sluzy w_Organie do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

a w szczego6lnosci:

e rozliczenia dochodéw budzetowych zrealizowanych przez organy podatkowe na
rzecz budzetu JST (konto 224A-04),

e rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,

e rozrachunkéw z tytulu zwrotu niewykorzystanych dotacji w roku nastepnym po
roku udzielenia dotacji (Wn 224, Ma 133),

e rozrachunkow z budzetami (sumy do wyjasnienia 224A-05),

e rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu Panstwa (224A-03),

rozrachunkow z tytulu dotacji 1 subwencji.
Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci,
na ktére skladaja si¢ gtdwnie naleznosci organu z tytulu naleznych za grudzien, lecz
otrzymanych w styczniu nastepnego roku dochoddéw pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz Miasta. Saldo Wn w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w
aktywach w poz. ,,Naleznosci od budzetow”.
Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutlu
pozostatych rozrachunkéw, gléwnie z tytutu podlegajacych rozliczeniu z budzetem
Panstwa, z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, oraz przypisanych do zwrotu dotacji
celowych. Saldo Ma konta 224 wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu
w pasywach w poz. ,,Zobowigzania wobec budzetow”.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug poszczegolnych budzetdow.
a Konto 224B — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych” (z lat ubieglych)

o Konto 224C — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych” (w roku biezacym)
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o Konta 224B i 224C sluza w Urzedzie do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy

udzielonych dotacji budzetowych. Opisy dla konta 224B majg zastosowanie dla konta
224C.
Na stronie Wn konta 224B ujmuje sie w szczegdlnosci warto$é dotacji przekazanych
przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma w szczegdlnosci —
wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone (w korespondencji z kontem 810)
1 warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym (w korespondencji z
kontem 130).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona dla konta 224B powinna zapewnia¢ mozliwos¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych
srodkow.
Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Rozliczone i1 przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.
Przypis zwrotu dotacji: zapis ksiegowy dotacji do zwrotu nastepuje na stronie Ma
w korespondencji z kontem 221.
Konto 224B stuzy do ewidencji ksiegowej w jednostce budzetowej. Schemat ksiegowania
dotacji zostal zawarty w zalgczniku nr 6.

o Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy w Urzedzie do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnoscei

tytulu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych i nadptat w rozliczeniach

z budzetami, np.

e 7z tytulu zobowigzan podatkowych wlasnych wynikajacych z funkeji platnika,
a dotyczacych potracen na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

e rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytutu VAT,

e rozrachunkow z tytulu VAT — do rozliczenia przez jednostki ksiegujace Urzedu
w deklaracji elementarnej, przekazywanej do Oddzialu Rozliczen Podatkow
Posrednich w celu ujecia w deklaracji VAT Miasta — dla tych rozrachunkow
wyodrebnia si¢ konto analityczne 225W,

e rozrachunkow z tytutu VAT prowadzonych w ksiedze OKUP — z tytulu rozliczen

z jednostkami budzetowymi, samorzadowymi zakladami budzetowymi i jednostkami
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ksiggujacymi Urzedu —dla tych rozrachunkéw prowadzi si¢ odrebne konto analityczne

225BV,

e zobowigzan z tytulu dochodéw realizowanych na rzecz innych jednostek.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznosci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem

odrebnie.

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

zobowigzan wobec budzetow.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 225

»Rozrachunki z budzetami”

Konto
Lp. Tre$é operacji )
przeciwstawne
1. Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych 760
2. Przelew do urzedu skarbowego z tytutu podatku VAT 130
3. Whplaty do urzedu skarbowego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych PIT-4 z 130
tytutu umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz ryczattu
4.  Przeksiggowanie VAT naliczonego, podlegajacego odliczeniu — w jednostkach 220-%
ksiegujacych Urzedu
5. Przelew nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym za dany miesiac przez 130
jednostki ksiegujace Urzedu (wedhug deklaracji elementarnej VAT) na konto
rozliczeniowe VAT Miasta
6. Ksiegowanie podatku VAT do zwrotu* 225 BV
7.  Przeksiegowanie w ksiedze OKUP podatku VAT do zwrotu z deklaracji 800
elementarnych jednostek budzetowych i jednostek ksiggujacych Urzedu na
fundusz (niepodlegajacy zwrotowi jednostkom)
8.  Przekazanie na rachunek budzetu nalezno$ci realizowanych na rzecz innych 130
jednostek
9.  Odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek 290
10.  Wptata kwoty subwencji od budzetu Panstwa oraz zwrot dotacji z lat ubiegtych 130
wraz z odsetkami
11.  Zwrot samorzadowym zakladom budzetowym nadwyzki podatku VAT 130
naliczonego nad naleznym wedtug deklaracji czastkowej VAT-7e
12.  Zwrot jednostce nadptaconych odsetek za zwloke w zaptacie zobowiazania 225VW-01
z tytutu podatku VAT
13.  Skonto — kwota obnizenia zobowiazania z tytutu wczesniejszej zaplaty podatku 760P-10
VAT do urzedu skarbowego (analityka 225VW-05)
14.  Odpis z tytutu optat za informacje o danych osobowych (zadania zlecone) 221P
15.  Przekazanie na rachunek Budzetu optat za informacje osobowe (zadania zlecone) 130
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16.

Przeksiegowanie zobowiazania wobec samorzadowego zaktadu budzetowego

wynikajacego ze scentralizowanych rozliczen podatku VAT

225VW-01

* Nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym wynikajacego z facznego za dany miesigc rozliczenia podatku VAT

na podstawie deklaracji elementarnych jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych i jednostek

ksiegujacych Urzgdu.

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 225

»Rozrachunki z budzetami”

Konto
Lp. Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. Naliczone zobowiazania podatkowe obciazajace koszty lub fundusze 080, 403, 851, 853
2. Naliczony i potracany w listach ptac podatek dochodowy od 0séb fizycznych 404*
3. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie zobowiazan 080, 751K
4.  Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat i wptata 130, 135
naleznych za rok ubiegly dotacji)
5. Wplyw nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym — wykazanego 130
w deklaracji elementarnej VAT jednostek budzetowych, zaktadéow budzetowych
i jednostek ksiegujacych Urzedu (na konto wyodrebnione dla VAT Miasta)
6.  Przeksiegowanie podatku VAT naleznego za dany miesiac — w jednostkach 220-%
ksiegujacych Urzedu
7.  Przeksiegowanie nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym 800W
(niepodlegajacej zwrotowi) w jednostkach ksiggujacych Urzedu za dany miesiac
na podstawie deklaracji elementarnej na fundusz
8.  Ksiggowanie zobowigzania Miasta Poznania wobec urzedu skarbowego z tytutu 225BV -01
podatku VAT Miasta (225VW-05)
9.  Wplyw zwrotu podatku VAT z urzedu skarbowego wedtug deklaracji VAT 7 130
Miasta na wyodrebnione konto dla VAT Miasta (w jednostce ksiegujacej OKUP)
10.  Przypis odsetek od otrzymanych dotacji, ktére podlegaja zwrotowi np. WUW 751
11.  Przypis kwot subwencji do wplaty do budzetu Panstwa oraz kwot dotacji 409
otrzymanych w latach poprzednich, ktére podlegaja zwrotowi
12.  Przypis z tytutu optat za informacje osobowe (zadania zlecone) 221P
13.  Wptata przez jednostke budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy odsetek 130
za zwloke w zaptacie zobowiazania z tytutu podatku VAT (225VW-01)
14.  Przeksiegowanie naleznosci od urzedu skarbowego stanowiacej rownowarto$é 225VW-05

zobowigzania wobec samorzadowego zaktadu budzetowego wynikajacego ze
scentralizowanych rozliczen podatku VAT

* Zapis rownolegty WN, Ma 231.

ZASADY EWIDENCJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG

1.

(VAT) MIASTA POZNANIA

Ewidencja rozliczen podatku od towaréw i ustug Miasta Poznania prowadzona jest

w ksiggach OKUP przez Wydzial Finansowy, Oddzial Rozliczen Podatkow

Posrednich.

Zbiorczy plik JPK VAT dla Miasta Poznania sporzadzany jest przez Wydziat

Finansowy — Oddzial Rozliczen Podatkow Posrednich.
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3. Zbiorczy plik JPK VAT dla Miasta Poznania sporzadzany jest na podstawie
czastkowych plikéw JPK VAT jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych Miasta oraz jednostek ksiegujacych Urzedu.

4. Informacje podsumowujace rozliczenie VAT —IPR_VAT (wraz z rejestrami VAT)
przesylane sg w formie elektronicznej — zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Poznania w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardéw i ustug przez
Miasto Poznan — na wyodrebniony w tym celu adres e-mail w Oddziale Rozliczen
Podatkow Posrednich.

Pliki JPK_VAT umieszczane sa w formie elektronicznej na dyskach wirtualnych

tzw. chmurze.

Informacje podsumowujace rozliczenie VAT — IPR VAT i pliki JPK VAT
zapisywane sa trwale w systemie KSAT:
KSAT
— Planowanie i monitorowanie budzetu
— Deklaracja VAT7
— Sprawozdania Rb
— DEK VAT7 (wedlug miesiaca oraz nazwy jednostki)
— operacje
— zalaczniki (w formie okreslonej w zarzadzeniu Prezydenta Miasta

Poznania)

5. Na podstawie zapisanych w KSAT skanoéw informacji podsumowujacych
rozliczenie VAT — IPR_VAT w Oddziale Rozliczen Podatkéw Posrednich
sporzadzany jest dokument PK — rozliczenie podatku VAT z jednostkami
budzetowymi, samorzadowymi zakladami budzetowymi i jednostkami
ksiegujacymi Urzedu. Ksiegowanie nastepuje w miesigcu nastepujagcym po
miesiagcu, za ktory sporzadzono plik JPK_VAT za Miasto Poznan.

6. Przed zaksiegowaniem Polecenia Ksiggowania w ksiedze OKUP Oddziat
Rozliczen Podatkéw Posrednich weryfikuje si¢ dane wykazane w informacjach
podsumowujacych rozliczenie VAT — [PR_VAT z rejestrami podatku VAT.

7. Zaksiegowanie dokumentu PK potwierdza przeprowadzenie weryfikacji. Wszelkie

korekty wprowadzane mogg by¢ tylko innym dokumentem Polecenia ksiggowania
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10.

11.

12.

13.

— na podstawie przestanych korekt informacji podsumowujacych rozliczenie VAT

—IPR_VAT, zapisanych w systemie KSAT.

. Zaptaty podatku VAT na rachunek urzedu skarbowego dokonuje pracownik

Oddziatu Rozliczen Podatkow Posrednich na podstawie wyniku zbiorczego pliku
JPK_VAT z wyodrebnionego w tym celu rachunku bankowego.

Zwroty podatku VAT z urzedu skarbowego dokonywane sa na wyodrgbniony
rachunek bankowy Miasta.

W ksiggach OKUP ewidencjonowane sg czastkowe informacje podsumowujace
rozliczenie VAT — IPR VAT sporzadzane przez jednostki budzetowe i
samorzadowe zaklady budzetowe Miasta oraz jednostki ksiegujace Urzedu.
Jednostki budzetowe, samorzadowe zaktady budzetowe oraz jednostki ksiegujace
Urzedu sporzadzajace czastkowe informacje podsumowujace rozliczenie VAT —
IPR_VAT przekazuja nadwyzke podatku naleznego nad naliczonym na wskazany
rachunek bankowy prowadzony przez Wydzial Finansowy.

Nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, ktére sg wykazane w czastkowych
informacjach podsumowujacych rozliczenie VAT — IPR_VAT jednostek
budzetowych i jednostek ksiggujacych Urzedu, nie podlegaja zwrotowi. Kwoty te
podlegaja przeksiegowaniu na konto 800W — Fundusz jednostki (VAT) w miesigcu
nastepujacym po miesigcu, za ktéry sporzadzona zostala czastkowa informacja
podsumowujaca rozliczenie VAT — IPR_VAT. W bilansie tagcznym Miasta kwoty
wykazane na stronie MA konta 800BV-01 w ksiggach OKUP musza by¢ wylaczone
izgodne z kwotami wykazanymi na stronach WN konta 800W jednostek
budzetowych lub jednostek ksiggujacych Urzedu. W tym celu Oddziat Rozliczen
Podatkow Posrednich muszg uzyska¢ od tych jednostek potwierdzenie sald konta
800 wraz z wydrukiem konta z ksiagg rachunkowych.

Nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym wykazane w czastkowych
informacjach podsumowujacych rozliczenie VAT — [PR_VAT samorzadowych
zakladow budzetowych podlegaja zwrotowi na ich rachunek bankowy. Jezeli na
dzien konczacy kwartal wystapi zobowigzanie wobec samorzadowego zakladu
budzetowego, wynikajace ze scentralizowanych rozliczen podatku VAT za dany
miesigc, spowodowane brakiem $rodkéw finansowych, kwota zobowigzania
podlega zwrotowi po uzyskaniu zwrotu z urzedu skarbowego nadwyzki podatku

VAT naliczonego nad naleznym za ten miesiac.
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14. W przypadku ztozenia przez jednostki budzetowe i/lub jednostki ksiegujace Urzedu

korekt czastkowych informacji podsumowujacych rozliczenie VAT — IPR_VAT,

wynikajacych z rozliczenia wieloletnich nakladow inwestycyjnych:

e kwota zwigkszenia nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym oraz kwota
zmniejszenia nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym podlega
wplacie wraz z odsetkami na rachunek bankowy prowadzony przez

Wydzial Finansowy,

e kwota zwiekszenia nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym oraz
zmniejszenia nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym nie podlega
zwrotowi — podlega przeksiegowaniu na konto 800 W — Fundusz jednostki
pod data otrzymania e-maila potwierdzajacego odbidér poprawnie
sporzadzonych dokumentow korygujacych czastkowa informacje

podsumowujaca rozliczenie VAT — IPR_VAT.

Ewidencja rozliczen podatku VAT prowadzona przez Oddzial Rozliczen Podatkow

Posrednich odbywa sie nastepujaco:

1.

Czastkowe informacje podsumowujace rozliczenie VAT — IPR_VAT jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych lub jednostek
ksiegujacych Urzedu, zapisane w systemie KSAT, ksieguje si¢ automatycznie w
systemie KSAT w miesigcu nastepujacym po miesigcu, ktérego dotycza, na
podstawie dokumentu PK. Dekrety w tym dokumencie sa nast¢pujace:

a) nadwyzka podatku VAT naleznego nad naliczonym wykazana w czastkowe;j

informacji podsumowujacej rozliczenie VAT — IPR_VAT:
WN 225BV-01

b) nadwyzka podatku VAT naliczonego nad naleznym wykazana w czastkowej
informacji podsumowujacej rozliczenie VAT — IPR_VAT (niepodlegajaca
ZWrotowi):

Ma 225BV-01

zapis rownolegly WN 225BV / MA 800 BV-01
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c) przeksiggowanie kwoty zbiorczej stanowigcej wynik z wszystkich
czastkowych informacji podsumowujacych rozliczenie VAT — IPR_VAT za
dany miesigc, zaokraglonej do pelnych ztotych:

WN 225BV-05 (konto budzetowo-rozrachunkowe) — jezeli suma nadwyzek
podatku VAT naliczonego nad naleznym za dany miesigc jest wyzsza od
sumy nadwyzek podatku VAT naleznego nad naliczonym,

MA 225VW-05 (konto rozrachunkowe) — jezeli suma nadwyzek podatku VAT
naliczonego nad naleznym za dany miesigc jest nizsza od sumy nadwyzek

podatku VAT naleznego nad naliczonym.

Réznice zaokraglen ksigeguje sie odpowiednio na koncie 760P-10 lub koncie

761K-12

d) podatek VAT nalezny wedtug stawek podatkowych:
MA 982VW-01 (konto pozabilansowe - analityka wedlug jednostek
budzetowych)

Na dzien 1 stycznia kazdego roku obrotowego stornuje sie salda BO konta

e) podatek VAT naliczony (z podziatlem na podlegajacy odliczeniu w 100% oraz
podlegajacy odliczeniu czesciowemu — do ktérego zastosowanie ma korekta
jednorazowa, 5-letnia, 10-letnia):

WN 982VW-02 (konto pozabilansowe — analityka wedlug jednostek
budzetowych)

Na dzien 1 stycznia kazdego roku obrotowego stornuje sie salda BO konta.

2. Korekty czastkowych informacji podsumowujacych rozliczenie VAT -

IPR_VAT jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych lub
jednostek ksiegujacych Urzedu zapisanych w systemie KSAT ksieguje sie¢ w
miesigcu, w ktérym pracownik na stanowisku ds. rozliczen podatkowych VAT
potwierdzil odbiér kompletu poprawnie sporzadzonych dokumentow
korygujacych:

a) korekte nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym:

WN 225BV-01 MA 225BV-06
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b) korekte nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym (nie podlega
ZWrotowi):
MA 225BV-01 WN 225BV-06
Zapis rownolegly WN 225BV-01 MA 800BV-01

c) zwickszenie nadwyzki podatku VAT naleznego nad naliczonym oraz
zmniejszenie nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym (w
przypadku korekt wieloletnich nakladow inwestycyjnych jednostek
budzetowych i jednostek ksiegujacych Urzedu):

WN 225BV-01 MA 225BV-06

d) zwickszenie podatku VAT naliczonego nad naleznym oraz zmniejszenie
nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym (w przypadku korekt
wieloletnich nakladow inwestycyjnych jednostek budzetowych i jednostek
ksiegujacych Urzedu):

MA 225BV-01 WN 225BV-06

Zapis réwnolegly WN 225BV-01 MA 800BV-01

e) korekte podatku VAT naleznego wedtug stawek podatkowych:

MA 982VW-01 (konto pozabilansowe — analityka wedlug jednostek
budzetowych)

f) korekte podatku VAT naliczonego (z podzialem na podlegajacy odliczeniu
w 100% oraz podlegajacy odliczeniu czesciowemu — do ktérego
zastosowanie ma korekta jednorazowa, 5-letnia, 10-letnia):

WN 982VW-02 (konto pozabilansowe — analityka wedlug jednostek
budzetowych)

UWAGA:

Ksiegowania wymienione w punkcie 2 podlegaja wystornowaniu w miesigcu, w
ktérym zostal wystany JPK VAT Miasta Poznania; jednoczesnie korekty
czastkowych informacji podsumowujacych rozliczenie VAT — IPR_VAT ujetych
w korekcie zbiorczego pliku JPK VAT Miasta Poznania ksigguje si¢ zgodnie z

opisem w punkcie 1.
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3. Ksiggowania na podstawie wyciggu bankowego wplat z tytulu nadwyzki podatku
VAT naleznego nad naliczonym wykazanych w czastkowych informacjach
podsumowujacych rozliczenie VAT — IPR_VAT otrzymanych z jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych lub jednostek
ksiegujacych Urzedu, na wyodrebniony rachunek bankowy Miasta prowadzony

w Wydziale Finansowym dokonuje si¢ wedlug schematu:

WN 130 VN-02 / MA 225BV-01

4. Zwrot na rachunek bankowy samorzadowego zakladu budzetowego nadwyzki
podatku VAT naliczonego nad naleznym wykazanej w czastkowej informacji
podsumowujacej rozliczenie VAT — IPR_VAT za dany miesigc lub zwrot wptaty
dokonanej przez samorzadowy zaklad budzetowy w przypadku ztozenia korekty
czastkowej informacji podsumowujacej rozliczenie VAT —IPR_VAT ksieguje sie

na podstawie wyciggu bankowego zapisem:

WN 225BV-01

5. Zwrot wplaty dokonanej przez jednostke budzetowa lub jednostke ksiegujaca
Urzedu (tylko w przypadku zlozenia korekty czastkowej informacji
podsumowujacej rozliczenie VAT — [PR_ VAT w tym samym roku obrotowym,
w ktoérym zlozono pierwotng czastkowa informacje podsumowujaca rozliczenie
VAT - IPR_VAT, wykazujaca nadwyzke podatku VAT naleznego nad

naliczonym) ksieguje si¢ na podstawie wyciagu bankowego zapisem:

WN 225BV-01 MA 130VN-02

Zapis rownolegly: techniczny zapis czerwony WN 225BV-01 MA 225BV-01
oraz WN 130VN-02 MA 130VN-02

6. Wplate przez jednostke budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy odsetek
za zwloke w zaplacie zobowigzania z tytutu podatku VAT ksieguje si¢ na

podstawie wyciggu bankowego zapisem:
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WN 130VN-02 MA 225VW-01

7. Zwrot nadplaconych przez jednostke budzetowa lub samorzadowy zaktad
budzetowy odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzania z tytulu podatku VAT

ksieguje sie na podstawie wyciagu bankowego zapisem:

WN 225VW-01 MA 130VN-02

8. Zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego ksigguje si¢ na podstawie wyciagu

bankowego zapisem:

WN 130VN-02 MA 225BV-05 analityka
( Pierwszy Wielkopolski Urzad Skarbowy w Poznaniu)

9. Zaptate podatku VAT do urzedu skarbowego ksieguje si¢ na podstawie wyciagu

bankowego zapisem:

WN 225VW-05 (analityka Pierwszy Wielkopolski MA 130VN-02
Urzad Skarbowy w Poznaniu)

10. Dochody wykonane z tytulu podatku VAT ksieguje si¢ na podstawie dokumentu
PK wystawionego na koniec miesigca kalendarzowego wedlug kwot zwrotow
otrzymanych z urzedu skarbowego oraz/lub zbiorcza kwota z tytutu rozliczenia
podatku za miesigc, w ktérym skladany jest zbiorczy plik JPK VAT (klasyfikacja
budzetowa 758.75814.0970).

WN 130VD-02  MA 130VN-02
Zapis rownolegly techniczny kolorem czerwonym WN 130VN-02 MA 130VN-02

Dochody wykonane z tytutu podatku VAT wykazywane sg w sprawozdaniu Rb-27S
sporzadzanym przez Oddzial Ksiggowosci Urzedu Miasta (OKUP).

11. Przekazanie dochodéw z tytutu podatku VAT na konto BUDZETU ksiegowane

jest na podstawie wyciggu bankowego zapisem:
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WN 222VW-01 MA130VN-02

12. Na koniec roku obrotowego dochody z tytulu VAT na podstawie sprawozdania

Rb-27S ksieguje si¢ zapisem:

WN 800-01 MA 222VW-01

13. W przypadku wystapienia na koniec kwartalu zobowigzania z tytulu podatku
VAT wobec samorzadowego zakladu budzetowego, w celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdania Rb-27S, pod datg ostatniego dnia kwartatu kwote

zobowigzania przeksiggowuje si¢ zapisem:

WN 225BV-01 MA 225VW-01

Zapis techniczny:

WN 225BV-01 MA 225BV-01

Jednoczesnie kwote naleznosci od urzedu skarbowego stanowiaca rownowartosé

kwoty zobowigzania wobec samorzadowego zaktadu budzetowego ksigguje si¢

zapisem:

WN 225VW-05 MA 225BV-05

Zapis techniczny:

WN 225BV-05 MA 225BV-05

Pod data 1 dnia miesiaca nastepujacego po kwartale kwote zobowigzania wobec

samorzadowego zaktadu budzetowego przeksiegowuje si¢ zapisem:
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WN 225VW-01 MA 225BV-05

Zapis techniczny:

WN 225VW-01 MA 225VW-01

Jednoczesnie kwote naleznos$ci od urzedu skarbowego stanowigca rownowartos¢ kwoty

zobowigzania wobec samorzadowego zaktadu budzetowego ksigguje sie zapisem:

WN 225BV-05 MA 225VW-05
Zapis techniczny:
WN 225VW-05 MA 225VW-05

Na koniec kazdego miesigca obrachunkowego jednostki ksiegujace w ksiggach
rachunkowych, na koncie wlasciwym do rozliczenia podatku VAT, wykazuja saldo
zgodne z wynikiem czastkowej informacji podsumowujacej rozliczenie VAT —

IPR_VAT.

W miesigcu nastepnym, w dacie ztozenia deklaracji:
e w przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym dokonuje si¢
przelewu naleznosci na konto do rozliczen podatku VAT,
e w przypadku nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym dokonuje sie
przeksiegowania salda z konta do rozliczania podatku VAT na konto funduszu

jednostki 800 — analityka ,,Rozrachunki wewnetrzne z tytulu podatku VAT”.

Na koniec kazdego miesigca (i na 31 grudnia) na koncie 225W ,Rozrachunki
wewnetrzne z tytulu podatku VAT” — nalezy wykazywac saldo:
a) w zwiazku z tym, ze nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym (WN
konto 225W) nie podlega zwrotowi, a jest przeksiggowana w nastepnym
miesigcu wraz ze zlozeniem czastkowej informacji podsumowujacej

rozliczenie VAT — IPR VAT na konto funduszu 800W analityka
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»Rozrachunki wewnetrzne podatku VAT”, na koniec roku saldo to prezentuje
si¢ w bilansie w pozycji aktywa Rozliczenia miedzyokresowe,

b) nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym wykazana na koncie 225W
»Rozrachunki wewnetrzne z tytulu podatku VAT” (MA konto 225W) —
stanowi zobowigzanie, ktdre nalezy zaplaci¢ na konto wskazane przez
Wydzial Finansowy w terminie do zlozenia czastkowe] informacji
podsumowujacej rozliczenie VAT — IPR_VAT; na koniec roku saldo to
prezentuje si¢ w bilansie w pozycji pasywa Pozostale zobowigzania.

Whlaty podatku VAT przez jednostki budzetowe, samorzadowe zaktady budzetowe
lub jednostki ksiegujace Urzedu dokonane przed ztozeniem czastkowej informacji
podsumowujacej rozliczenie VAT —IPR_VAT lub bez wskazania podstawy ksieguje
si¢ na koncie 245WB.

o Konto 225C — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225C stuzy w Budzecie do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytuhu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225C ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225C ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
na podstawie zlozonych przez nie sprawozdan budzetowych w korespondencji
z kontem 904 (Wn) oraz zwrot $rodkéw niewykorzystanych na rachunek $rodkow na
wydatki niewygasajace w korespondencji z kontem 135 (Ma).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona dla konta 225C powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych im srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225C moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225C wykorzystywane jest do ewidencji ksiggowej w Organie.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 225C
»Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

B Konto
Tres¢ operacji .
przeciwstawne
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Przelew srodkow 2z wyodrebnionego subkonta podstawowego rachunku 135
bankowego JST do jednostki budzetowej na sfinansowanie wydatkow

niewygasajacych realizowanych przez jednostke

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 225C
»Rozliczenie wydatkow niewygasajacych”

Konto
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1. Rozliczenie wydatkow niewygasajacych realizowanych przez jednostke na 904
podstawie przedtozonego przez jednostke budzetowa odrebnego sprawozdania
np.: Rb-28S.
2. Zwrot przez jednostke budzetowa niewykorzystanych $rodkéw na subkonto 135

rachunku podstawowego

o Konto 225E — ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT rozliczanego przez Oddzial
Egzekucyjny”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT dokonywanych przez Oddziat

Egzekucyjny z tytutu sprzedazy ruchomosci zajetych w toku prowadzonych postepowan

egzekucyjnych.

Wplyw podatku z tytutu sprzedazy: Wn 130/ Ma 225E

Przelew podatku VAT do wlasciwego urzedu skarbowego: Wn 225E / Ma 130

o Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 przeznaczone jest do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub

dlugoterminowych rozliczen z budzetem, ktdére zostaly przeniesione z naleznosci

kréotkoterminowych, tj. z konta 221, lub od razu zostaly zaksiegowane na podstawie

dokumentu zrédtowego. Naleznosciami dlugoterminowymi sg wymagalne w okresie

powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego oraz naleznosci, ktore stajg si¢ wymagalne

w ciaggu 12 miesigcy od dnia bilansowego (niewymagalne terminy z decyzji ratalnych lub

odroczeniowych).

Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych w odniesieniu do

niewymagalnych terminéw z decyzji ratalnych lub odroczeniowych dokonuje si¢ raz

w roku, z datg dnia bilansowego.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci

krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 840, a takze
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przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji

z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie¢ w szczegoélnosci przeniesienie naleznosci

dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych

naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegolnych naleznosci budzetowych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 226

»Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Strona Wn Treé¢ operacji Strona Ma
1. 226 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 221
dtugoterminowych
2. 226B Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub 015

podlegtych jednostek spotkom lub innym podmiotom do
odpfatnego uzywania lub sprzedanego na warunkach

wieloletniej sptaty — prywatyzacja

3. 226B Naleznosci wynikajace z wieloletnich umow koncesji lub 840
innych umow
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 226
»Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Strona Wn Tre$¢ operacji Strona
Ma
1. 221-01 Zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowych z innych przyczyn 226
2. 130D-00 Zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowych w wyniku dokonanej wptaty 226
3. 015 Zwrot mienia oddanego do odptatnego uzytkowania 226B
PK — przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na krétkoterminowe (w 226B

4. 221,200,201 wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy), zapis rownolegly Wn
840, Ma 760, a w zakresie przychodow finansowych Ma 750

o Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych — innych niz z budzetami,

w szczegdlnoscei z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i z Funduszu Pracy.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci.

Dla konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowag wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz

podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia (np. skladek podlegajacych

przekazaniu do ZUS, z podzialem na sktadki potracane z wynagrodzen obcigzajace

pracownikow i sktadki ptacone przez pracodawce).

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 229

»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
1.  Sptata i zmniejszenie zobowiazan, przelewy sktadek do ZUS na Fundusz 130, 135, 139
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy
2. Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen 231
3. Wyplaty $wiadczen nieobjetych lista ptac 130, 135, 139
4.  Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek 760
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 229
»Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto
Lp. Tre$é operacji
przeciwstawne
1. Naliczone sktadki ZUS i FP 405
2. Skifadki na FP potracane z wynagrodzen oraz za prace zlecone 231
3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu nadwyzki wyplaconych §wiadczen ponad 130,135, 139

sktadki na FUS, FP

Konto 229-00 stuzy do ewidencji przelewéw dokonanych przez podlegle jednostki

(wydzialy) w celu ujecia ich w ewidencji i1 zbiorczym przelewie dokonywanym przez

Urzad na rachunek ZUS.

o Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 — stluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych — zgodnie

z odrebnymi przepisami — do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace ze
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stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw,
zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na koncie 231 ksigeguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczone do nich $wiadczenia
W naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytuléw, bez
wzgledu na to, z jakich srodkéw sa finansowane.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
e wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych lub wyptacone za nie ekwiwalenty,
e potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z naliczonych na liscie
wynagrodzen w tym PPK.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu wynagrodzen, w tym:
¢ naliczone wynagrodzenie,
¢ naliczone zasitki finansowane przez ZUS (np. rodzinne, chorobowe),
e ckwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
od pracownikéw, np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia,
nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu

wynagrodzen.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 231

»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow chorobowych 130, 135, 139
oraz zasitkdw rodzinnych i innych pokrywanych ze §rodkéw ZUS — przelewem na
konto pracownikéw
2. Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:
— podatku dochodowego od 0séb fizycznych 225
— sktadek na ZUS 229
— sktadek na PPK 241
— sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 241
— alimentdw i innych zobowiazan pracownikow 241
— nierozliczonych zaliczek 234

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 231
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»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto obciazajace:
— koszty dziatalnosci operacyjnej 404
— koszty inwestycji ($rodki trwate w budowie) 080
— fundusze celowe 851, 853
2. Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktore pokrywa ZUS) 229
3. Naliczenie kosztéw z tytutu naleznych pracownikom swiadczen rzeczowych:
— dzialalnosci operacyjnej 404
— dziatalnosci funduszy celowych 851, 853

o Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikow z innych tytuléw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych

zaliczek, rozrachunkéw z tytulu rozliczen dokonywanych kartami platniczymi,

naleznosci z tytulu pozyczek z ZFSS, naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod,

ryczattow, delegacji, odptatnosci za telefony czy nauki jezyka obcego.

Na stronie Wn konta 234 ksigguje sie w szczegolnoscei:

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki (MA 130, 132, 135, 139),

naleznosci od pracownikow z tytulu wyptaconych pracownikom pozyczek
z ZFSS na cele mieszkaniowe (Ma 135),

naleznosci z tytutu niedoboréw 1 szkod (Ma 243),

ptatnosci dokonywane kartami ptatniczymi na podstawie obcigzenia rachunku

bankowego (Ma 130).

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

wplaty z tytulu pozyczek z ZFSS od pracownikow (Wn 135),

poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiace rozliczenie zaliczek
wyptaconych pracownikom (Wn 401, 402, 080, zespot 3),

wplaty z tytutu zwrotu zaliczek (Wn 130, 132, 135, 139),

skierowanie roszczen do sagdu (Wn 243),

rozliczenie platnosci dokonanych karta platnicza na podstawie

zatwierdzonych dokumentéw zakupu (Wn zespot 2).
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Dla konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedlug tytuléw rozrachunkow

z pracownikami 1 imienng wedlug pracownikow.

o Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” — w ksi¢gach Budzetu sluzy do ewidencji innych

rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen

ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja szczegétowa do konta

240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug poszczegdlnych tytutdéw

oraz kontrahentow. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznaczajace stan

naleznosci oraz saldo MA oznaczajace stan zobowigzan z tytulu pozostatych

rozrachunkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” — w ksiegach Urzedu- shuzy do ewidencji

krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja

na kontach 201-234, 241, 242, 243. Konto moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji

odsetek od pozyczek, kredytow, obligacji 1 réznego rodzaju rozliczen,

a takze krotkoterminowych i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 240 stuzy réwniez do ewidencji rozliczen programow z Funduszu

Solidarnosciowego i rozliczen PFRON (dla ktorego prowadzi si¢ odrebng ksiege zwana

Ksiega PFRON). W ramach jednej ksiggi Wydzial Finansowy oraz MOPR dokonuja

ewidencji na wyodrebnionych kontach.

Dla $rodkow PFRON prowadzi si¢ jeden rachunek bankowy, na ktérym sa gromadzone

1 wydatkowane $rodki PFRON.

W ramach ksiggi PFRON wyodrgbnia si¢ podzial kont i prowadzi si¢ ewidencje w taki

sposob, aby umozliwi¢ sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie PFRON

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:

— obcigzenia dotyczace odsetek z tytutu pozyczek udzielonych przez Miasto,

— odsetek naleznych od lokat w korespondencji z kontem 750,

— zaplate odsetek od kredytow, pozyczek, obligacji w korespondencji z kontem 130W,

— odsetki od zwrotow dotacji w § 4560 1 § 4580 w korespondencji z kontem 130W

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢:

— wplate odsetek od pozyczek udzielonych przez Miasto, odsetek od lokat, w
korespondencji z kontem 130D,

— przypis odsetek od kredytéw, pozyczek i obligacji przypadajacych do zaptaty w okresie
przyszlym w korespondencji z kontem 640A,

— odsetki od zwrotdéw dotacji w § 4560 1 § 4580 w korespondencji z kontem 751.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
o Konto 241 — ,Rozrachunki dot. potracen z list wynagrodzen”
Konto 241 — stuzy do ewidencji rozrachunkéw dotyczacych potracen od wynagrodzen
w listach ptac z innych tytuldw niz podatki i skladki odprowadzane do ZUS, skladki
odprowadzane na PPK, np. skladki ubezpieczeniowe, alimenty, skladki zwiazkow
zawodowych itp.
Na stronie Wn konta 241 ewidencjonuje si¢ odprowadzenia (przelewy) roznych
potracen (w tym na PPK) z list ptac (Ma 130).
Na stronie Ma konta 241 ewidencjonuje si¢:

e wplyw zobowigzan z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz

roznych jednostek,

e skladki na PPK pracownika w korespondencji z kontem 231,

e skladki na PPK pracodawcy w korespondencji z kontem 405.
o Konto 242 — , Pozostale rozrachunki z kontrahentami”
Konto 242 — stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu sum
depozytow (np. wadiow, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw),
z tytulu sum na zlecenie (w tym takze otrzymanych innych niz budzetowe srodkow na
inwestycje). Na tym koncie ewidencjonuje si¢ rdwniez sporne naleznosci i zobowigzania,
udzielone pozyczki z ZFSS bytym pracownikom Urzedu, doplaty do wezaséw emerytom
i rencistom. Wydzial Podatkéw i Optat ewidencjonuje rozrachunki z wierzycielami w
postepowaniu egzekucyjnym (242-15).
Sporne naleznosci podatkowe ewidencjonowane sg na koncie 221, z odpowiednim
wyrdznieniem w systemie.
Na stronie Wn konta 242 ewidencjonuje si¢ mi¢dzy innymi:

e wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostalosci tych sum,

e udzielone pozyczki wraz z odsetkami bylym pracownikom z ZFSS,

e wplaty z darowizn,

e wplaty dotyczace lat ubiegltych,

e naliczone diety za udzial w wyborach,

e powstanie roszczenia spornego (naleznosci skierowanych na droge postgpowania

sadowego — pod data skierowania pozwu do sadu) — przeniesienie z konta

rozrachunkowego dtuznika (np. z kont 201, 221, 234).
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UWAGA:
na koncie nie ksigguje si¢ wydatkéw zwigzanych z dochodzeniem naleznosci na drodze
sadowej — =zalicza si¢ je do pozostalych kosztéw operacyjnych (konto 761)
w momencie ich powstania, a zwrot tych wydatkéw przez dtuznika, ksieguje si¢ jako
pozostale przychody operacyjne na koncie 760.
Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej nalezy ewidencjonowaé na poszczegolnych
kontrahentéw 1 biezaco analizowaé sprawy. Ewidencje nalezy okresowo uzgadniaé
z radcami prawnymi prowadzacymi sprawy, a na koniec roku potwierdzaé¢ pisemnie
aktualno$¢ poszczegolnych spraw.
Na stronie Ma konta 242 ksieguje sie:
e wplywy sum depozytowych i sum na zlecenie,
e naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, ktdre
zwigkszaja zobowigzanie wobec wlascicieli tych sum,
e wplaty emerytow z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,
e umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych,
e wyplaty diet za udziat w wyborach,
e odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych; w momencie
orzeczenia sagdu nakazu zaplaty kwote naleznosci gldéwnej objetej pozwem zalicza
si¢ ponownie z data uprawomocnienia nakazu do naleznosci bezspornych i
przeksiegowuje z konta 242 analityka roszczenia sporne na konto rozrachunkowe
dtuznika,
e otrzymane spadki.
UWAGA:
kwote orzeczonych do zaptaty przez dluznika odsetek i kosztow sadowych zarachowuje
sie na zwigkszenie naleznosci gtéwnej, ksiggujac je odpowiednio drugostronnie na koncie
750 ,,Przychody finansowe™ 1 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Do konta 242 prowadzi si¢ analityke umozliwiajaca sporzadzenie sprawozdania
finansowego, z podzialem na krotkoterminowe i dlugoterminowe. Sumy depozytowe
1 zabezpieczenie wykonania umow do zwrotu na koniec roku wykazuje si¢ w bilansie
W pozycji ,,Sumy obce”,
Niewykorzystane wadia i sumy zabezpieczenia wlasciwego wykonania robdt zwraca si¢
kontrahentom wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na

ktérym byly one przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku oraz
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prowizji bankowej za przelew na rachunek bankowy dostawcy lub wykonawcy na

podstawie obowigzujacych przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

z wyjatkiem wadiow wniesionych na poczet nabywanych nieruchomosci zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargoéw

oraz rokowan na zbycie nieruchomosci.

o Konto 243 — ,Rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek”

Konto 243 shuizy do ewidencji niedoboréow, szkdéd 1 nadwyzek rzeczowych

i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz roszczen w stosunku do oséb materialnie

odpowiedzialnych.

Typowe zapisy do konta 243 ,,Rozliczenia niedoboréw i nadwyzek”
Objasnienia ponizszego schematu

1) Niedobory w sktadnikach majatku wtasnego:

a materialow, towarow, opakowan (zespot 3 kont), wyrobow gotowych
1 pottabrykatow (zespot 6 kont), produkeji w toku (zespot 5 kont),

b $rodkéw trwalych,

¢ papierow wartosciowych (akcje, obligacje, bony skarbowe).

2) Niedobory w skladnikach majatku obcego.

3) Nadwyzki zmniejszajace podstawowe koszty operacyjne.

4) Nadwyzki nieobjete kompensata oraz nadwyzki srodkow trwatych.

5) Dodatkowe kwoty roszczen (w tym VAT nalezny) oraz kwoty kar i odszkodowan
zaplaconych przez jednostke, a dochodzonych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

6) Nadwyzki stwierdzone w sktadnikach majatku wlasnego:

a materialéw, towarow, opakowan (zespét 3 kont), wyrobow gotowych,
potabrykatow (zespodt 6 kont), produkcji w toku (zespdt 5 kont),
b $rodkow trwatych.
7) Nadwyzki w sktadnikach majatku obcego.
8) Niedobory uznane za niezawinione, obcigzajace:
a podstawowe koszty operacyjne,
b pozostale koszty operacyjne.

9) Niedobory powstate w wyniku zdarzen losowych.

10) Roszczenia z tytutu niedoboréw uznane przez osoby odpowiedzialne.

11) Roszczenia z tytutu niedoboréw skierowane do sadu.

12) Splata naleznosci z tytutu niedobordw:

122



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

a wplata na rachunek bankowy,

b potracenia z listy plac.

13) Odpisanie naleznos$ci przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych:

a ktorych wartos¢ nie zostata zaktualizowana,

b ktorych wartos$¢ zostata uprzednio zaktualizowana w zapisie:
Dt — Pozostale koszty operacyjne,

Ct — Odpisy aktualizujgce rozrachunki.

Rozliczenia niedoboréw i nadwyzek

Rachunek bankowy Rachunek bankowy
(1a) > (6a) (12a) >
Zapasy Zapasy
(1b) - (6b) >
Srodki trwale Srodki trwale
o) > (6¢)
Papiery warto$ciowe Rozrachunki z dostawcami
(1d) . (7 .
Rozrachunki z dostawcami Koszty operacyjne
@) > (8a) >
Koszty operacyjne Pozostale koszty operacyjne
(3a) (8b) (13a)
Pozostale koszty operacyjne
©) -
Pozostale rozrachunki z pracownikami
(10) >
Pozostale przychody operacyjne Naleznosci dochodzone na drodze sadowej
an
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v
v

Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

(12b)

v
v

Odpisy aktualizujace rozrachunki

(13b)

o Konto 244 — ,,Ewidencja naleznosci dochodzonych na drodze sagdowej”
o Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia” (Urzad)
Konto shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych i1 innych tytulow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosci,
ktorych dotycza wplaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie MA konta 245 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat
w korespondencji z kontem 130.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

TYPOWE ZAPISY STRONY ,,WN” KONTA 245
» Wplywy do wyjasnienia”

L Tre$¢ operacji Konto

p- P L przeciwstawne

1. Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 130
Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych pomytkowo wptaconych

2. . 7, N - 132,135,139
na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
Zaliczenie wptlaty po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym do

3. przychodow nieprzypisanych lub niezewidencjonowanych wczesniej jako 700, 720, 750, 760
naleznosci
Uznanie wplaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu 221

4. U
wyjasniajacym 225BV-01
Rozliczenie/wyjasnienie wptaty dokonanej na rachunek biezacy jednostki .

5. ) : zespot 2
budzetowej

TYPOWE ZAPISY STRONY ,,MA” KONTA 245
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» Wplywy do wyjasnienia”

L Tres$¢ operacji Konto
p- perac) przeciwstawne
| Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci z 130
* tytutlu dochodéw budzetowych bez podania tytulu wplaty
2. Niewlasciwe uznanie rachunku biezacego jednostki budzetowej 130
3 Wplyw podatku VAT bez wskazania podstawy lub przed zlozeniem deklaracji 130VN

czastkowej

o Konto 247 — ,,Zobowiazania finansowe z tytulu umowy PPP”

Na stronie Ma konta 247 ksieguje si¢ zobowigzanie finansowe wobec partnera

prywatnego stanowigce wartos¢ wybudowanej Instalacji termicznego przetwarzania

odpadéw komunalnych w momencie uj¢cia sktadnika aktywow.

Na stronie Wn konta 247 ksieguje si¢:

e zmniejszenia zobowigzania z tytulu wniesienia dotacji jako wktadu wlasnego
Miasta w budowe Instalacji termicznego przetwarzania odpadow
komunalnych,

e zmniejszenia zobowigzania wobec partnera prywatnego o dokonywane
platnosci na rzecz partnera prywatnego w okresie uzytkowania Instalacji

wedlug umowy PPP z tytutu splaty

o Konto 249 — ,,Inne rozrachunki”

Konto 249 stuzy do ewidencji:

wszelkich naleznosci i zobowigzan dotyczacych ubezpieczenia mienia,
wszelkich naleznosci i zobowigzan dotyczacych ubezpieczenia pracownika, np.
na czas podrézy stuzbowej,

skladek na rzecz organizacji,

sum do wyjasnienia (z wyjatkiem organéw podatkowych),

naleznosci do zwrotu pobranych w postepowaniu egzekucyjnym — nadplaty,
pomylek bankowych w organach podatkowych (249S), na stronie WN
zaksiggowanie pomylek bankowych w korespondencji z kontem 130N oraz na
stronie MA wyksiegowanie pomylek bankowych w korespondencji z kontem
130N,

sum uzyskanych w celu prowadzenia tacznie egzekucji ze sktadnika majatku.

o Konto 249 — ,,Pozostale rozrachunki” — Organ
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Konto 249 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Konto 249 stuzy rowniez do ewidencji naleznosci z tytulu zwrotu srodkow europejskich
i sSrodkdw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych.

Na stronie Wn ewidencjonowane sa bledy zapisow bankowych (obcigzenie rachunku), a

na stronie Ma bledy zapisow bankowych zwigzane z uznaniem rachunku.

o Konto 250 — ,,Naleznos$ci finansowe” — Organ

Stuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek i z tytutu lokat srodkow.

Ewidencja szczegélowa do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi podmiotami wedlug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 z reguty wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych.
Na koniec kwartalu i roku ksieguje si¢ odsetki naliczone za dany okres przypadajace do
sptaty w okresie nastepnym, w korespondencji z kontem 909. Wyksiegowanie

naliczonych odsetek od nalezno$ci finansowych nastepuje w momencie ich koncowe;j

zaplaty.

o Konto 260 —,,Zobowigzania finansowe” — Organ

Konto 260 stluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek,
wyemitowanych instrumentéw finansowych (obligacji). Ewidencja szczegoétowa do
konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi
kontrahentami wedlug tytutow zobowigzan.

Konto 260 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan zaciagnigtych zobowigzan
finansowych.

Na koniec kazdego kwartatu i roku ksigguje sie naliczone odsetki do splaty za dany okres,
ktérych termin platnosci przypada w okresie nastepnym, w korespondencji z kontem 909.

Wyksiggowanie naliczonych odsetek nastepuje w momencie ich koncowej zaplaty.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 260
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»Zobowiazania finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Splata zaciagnietych pozyczek 133
2. Umorzenie zaciagnigtych pozyczek 962
3. Wykup wyemitowanych instrumentéw w wartosci nominalnej 133
A Przeksiegowanie odsetek, innych optat i prowizji od pozyczek, od obligacji 909
w momencie zaptaty
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 260
»Zobowiazania finansowe”
Konto
Lp. Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. Otrzymane pozyczki 133
2. Wyemitowane instrumenty finansowe
2.1.  Sprzedawane z dyskontem:
—kwota dyskonta 962
— warto$¢ nominalna pomniejszona o dyskonto 133
2.2.  Sprzedawane wg wartosci nominalnej 133
3. Sprzedawane powyzej warto$ci nominalnej
— warto$¢ nominalna 133
— kwota powyzej warto$ci nominalnej Wn 133 Ma 901
A Naliczenie odsetek i innych optat, prowizji od obligacji, od zaciagnietych 909

pozyczek

o Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 w Organie stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 w korespondencji ze strong Ma kont zespolu 2 ujmuje sie¢

zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu ich umorzenia,

niesciggalnosci, przedawnienia itp. oraz zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek

zaplaty naleznosci w korespondencji z kontem 962 (zapis rownolegly Wn — konto 133,

Ma — zespdt 2), a na stronie Ma konta 290 w korespondencji z Wn konta 962 wartos¢

odpisow aktualizujacych naleznosci lub ich korekty (ze znakiem ,,minus”). Saldo Ma

konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 290 w_jednostce (Urzedzie) stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych

naleznosci watpliwych, czyli takich, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang
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zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za
niesciggalne.

Saldo MA konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujagcych naleznosci
wraz z naleznymi odsetkami. Stanowi konto korygujace do kont zespotu 2, w bilansie nie
sa odrebnie prezentowane tylko zmniejszaja stan naleznosci, ktérych dotycza.

Nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych wartosé
naleznosci. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego
na stronie MA konta 290 w korespondencji odpowiednio
z pozostalymi kosztami operacyjnymi (761) lub finansowymi (751) w odniesieniu do:

1. naleznos$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci oraz jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadtosciowego w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci;

2. naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaplatg dtuznik
zalega;

3. wysokosci kwot nalezno$ci podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego np. odsetki;

W Urzedzie dokonuje sie odpisu aktualizujacego od naleznosci niepodatkowych
niesptaconych w terminie zgodnie z zasadami opisanymi w rozdz. 2.2.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace, ksiegujac ich wartos¢ po stronie WN konta 290 w korespondencji
z zespolem 2, a jezeli odpisy aktualizujace nie byly dokonane, to warto$¢ tych naleznosci
zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych (761) lub finansowych
(751).

Na naleznosci objete gwarancjg lub innym tytulem zabezpieczenia splaty tworzy si¢ odpis
w wysokosci naleznos$ci nieobjetej tym zabezpieczeniem.

Do naleznos$ci nienaleznych Miastu tworzy si¢ odpisy aktualizujace w korespondencji
z kontem 225.

Na koncie 290 ewidencjonuje si¢ réwniez odpisy aktualizujgce warto$¢ majatku
ruchomego nabytego ze spadku czy przejetego w zwiazku z realizacja zadan biura rzeczy
znalezionych. Na koncie 290 ewidencjonuje si¢ takze odpisy aktualizujgce warto$¢

materialow.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 290 w jednostce

»Odpisy aktualizujace naleznosci”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.  Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata:
a) naleznosci gléwnej i ewentualnych kosztéw postepowania dotyczacych:
— dzialalnosci eksploatacyjnej 760
— operacji finansowych 750
— funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 853
b) odsetek zwloki dziatalno$ci operacyjnej 750
¢) odsetek zwtoki funduszy celowych 851, 853
d) odsetek zwloki dziatalnosci operacyjnej — oddzialy podatkowe 720B-07
2. Zmniejszenie odpisu w zwiazku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznos$ci 201,221,234, 244
przedawnionych lub niesciagalnych
3. Rozwiazanie odpisu aktualizujacego naleznosci podatkowe i niepodatkowe 760, 750
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 290
»,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto
Lp. Tre$¢ operacji
przeciwstawne
1. Wartos¢ przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek
od naleznosci:
— dziatalnosci eksploatacyjnej 751
— dzialalnosci funduszy celowych 851, 853
2. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci
a) jednostki budzetowej
— zwigzane z dziatalno$cia eksploatacyjna 761
— zwiazane z operacjami finansowymi 751
— zwigzane z nalezno$ciami podatkowymi i niepodatkowymi 761, 751
b) funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 853
¢) realizowane na rzecz innych jednostek 225
d) z tytulu naleznych odsetek — oddziaty podatkowe 720B-07

Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci w oddzialach podatkowych

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie raz w roku na dzien 31 grudnia, tj. dzien

bilansowy.
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e Wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego naleznosci wraz z naleznymi odsetkami
wylicza si¢ dla poszczegolnych grup naleznosci, stosujac jedng z ponizszych
metod:
= ustalajac kwote odpisu aktualizujacego indywidualnie dla poszczegdlnych

kontrahentéw na podstawie przeprowadzonej analizy, ktéra uwzglednia

przyczyny zwloki, ewentualne problemy finansowe dluznika, historyczna

1 obecng wspoélprace oraz posiadane zabezpieczenia,

= postugujac sie procentowym wspolczynnikiem niesciggalnosci.

Procentowy wspotczynnik niesciagalnosci naleznosci stanowi iloraz kwoty naleznosci
ogo6lem pozostatych do zaptaty (kolumna 8 sprawozdania RB-27S) i kwoty naleznosci
ztego tytulu na koniec danego roku obrotowego (kolumna 5 minus kolumna 6
sprawozdania Rb-27S) pomnozony przez liczbg 100.
Procentowy wspolczynnik niesciggalnosci naleznosci liczony jest jako $rednia
arytmetyczna wspolczynnikow  niesciggalnosci  naleznosci za rok obrotowy
poprzedzajacy biezacy rok obrotowy oraz za biezacy rok obrotowy, dla ktérego ustalany
jest odpis aktualizujacy.
Podstawa ujecia odpisow aktualizujacych w ksiegach rachunkowych oddziatow
podatkowych jest wystawiony dokument PK, w ktérym odpisy dokonane sag w kwotach
zbiorczych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Przy metodzie ustalajacej kwote
odpisu aktualizujacego indywidualnie dla poszczegélnych kontrahentow do polecenia
ksiegowania zalaczone sg szczegolowe wykazy z wyszczegdlnieniem: nazwy
kontrahenta, kodu, klasyfikacji budzetowej, kwoty odpisu aktualizujacego wartos¢
naleznosci wraz z jego uzasadnieniem.
Wartos¢ odpisow aktualizujacych ujmowana jest w ksiegach w zbiorczych zapisach
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, z zastosowaniem zasady wyksiggowania
calej wyceny z roku poprzedniego, a zaksiegowania nowej wyceny z roku biezacego.
Wycene bilansowa naleznosci podatkowych nalezy zakonczy¢ do dnia 31 stycznia

nastepnego roku, po zakonczonym roku obrachunkowym.

23 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

o Konto 200 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”
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Konto 200 jest kontem budzetowo-rozrachunkowym, a ewidencja prowadzona jest wg
kontrahentéw z podzialem na:

— zewnetrznych (niepowigzanych z Miastem),

—miedzy Miastem a jednostkami organizacyjnymi Miasta,

— miedzy Miastem a spétkami.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 201 jest kontem budzetowo-rozrachunkowym, a ewidencja prowadzona jest wg
kontrahentéw z podzialem na:

— zewnetrznych (niepowigzanych z Miastem),

— miedzy Miastem a jednostkami organizacyjnymi Miasta,

— miedzy Miastem a spotkami.

o Konto 220 — ,,Rozliczenia podatku VAT”

Konto 220 stuzy do ewidencji analitycznej podatku VAT naleznego oraz podatku VAT
naliczonego podlegajacego odliczeniu.

o Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 jest kontem budzetowo-rozrachunkowym, a ewidencja prowadzona jest wg
rodzajow podatkdw.

o Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 jest kontem budzetowo-rozrachunkowym, a ewidencja prowadzona jest wg
rodzajow sktadek ZUS z podziatem na platnika i pracownika.

o Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji analitycznej wynagrodzen. W module Place dla
poszczegolnych rodzajow wynagrodzen 1 na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
a Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlne tytuly rozrachunkow
(np. zaliczki, pozyczki z ZFSS, czynsze, delegacje, odplatnosci za telefony itp.).

o Konto 241 — ,,Rozrachunki z tytulu potracen od wynagrodzen”

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlne tytuly rozrachunkow,
np. sktadek na ubezpieczenie pracownikéw, sktadek na PPK, alimentow, kar, grzywien,
SKOK, ROR, odptatnosci za telefony, izby lekarskiej, pozyczek mieszkaniowych.

o Konto 242 — ,,Pozostale rozrachunki z kontrahentami”

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlne tytuly rozrachunkow,

np. wadia, kaucje, odsetki od kaucji, réozne depozyty, partycypacje, rozrachunki
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z poborowymi, rozrachunki sporne, pozyczki i1 doplaty do wczaséw — emeryci,
odszkodowania z tytutu niedostarczenia lokali socjalnych wg kontrahentow.
Wadia, z wyjatkiem wadiéw wniesionych na poczet nabywania nieruchomoscei, i sumy
zabezpieczenia wlasciwego wykonania roboét, ktore nie zostaly wykorzystane, zwraca sie
kontrahentom wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na
ktérym byly one przechowywane, pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku oraz
prowizji bankowej za przelew na rachunek dostawcy lub wykonawcy'.
a Konto 243 — ,,Rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek”
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na rozliczenia niedoboréw i szkod oraz
rozliczenie nadwyzek. Rozliczone niedobory i1 szkody ujmuje si¢ w wartosci
ewidencyjnej skorygowanej o dotychczasowe umorzenie. Sume roszczenia z tytutu
niedoboréw i szkdéd zawinionych okresla kierownik jednostki, ustalajgc realng wartos¢
niedoboru.
Ujawnione w toku inwentaryzacji nadwyzki srodkéw trwatych lub inwestycji wycenia
sic w wysokosci poniesionych kosztow, a jezeli warto$¢ ta nie jest znana, to
w aktualnej wartosci godziwej z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jezeli sg to $rodki
uzywane.
Na koncie 243 nie ksieguje sie nadwyzek ujawnionych przy odbiorze materiatéw,
wyposazenia, rozliczanych bezposrednio z dostawcami w trybie korekt zwiekszajacych
zobowigzanie fakturowe (Ma konto 201B ,,Rozrachunki z dostawcami”).
Zasady wyceny nadwyzek sa analogiczne jak dla ustalenia wartosci niedoboréw
1 szkdd.
Do niedoboréw i szkod niezawinionych powstalych w sktadnikach majatkowych zalicza

si¢ w szczegolnosci:

e niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,

e niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,

e niedobory pozorne wynikajace z bledow ewidencji.
Niedobory i szkody zawinione staja si¢ na podstawie decyzji Prezydenta roszczeniami
z tytutu niedoboréw i szkod w stosunku do oséb materialnie odpowiedzialnych.

Na roszczenia tworzy sie rezerwe w wysokosci wartosci roszczenia.

! Podstawa prawna: art. 98 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320).
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Wartos¢ rzeczowych skladnikow majatku, ktéra ulegla obnizeniu na skutek uszkodzenia
lub zepsucia, ustalana jest w drodze oszacowania ceny ich sprzedazy.
Nie dotyczy to srodkéw trwatych i wyposazenia. Kwoty odpowiadajgce niezawinionemu

obnizeniu wartosci zalicza si¢ do kosztow.

Dla przyktadu:
Bezsporne naleznosci z tytulu niedoborow i szkdd w rzeczowych sktadnikach majatku,
na ktore Urzad posiada pisemna zgode gotowosci splaty przez osobe odpowiedzialng lub
prawomocny wyrok sadu, ewidencjonuje si¢ w kwocie ustalonej pretensji zwiekszonej o
zasadzone przez sad koszty postgpowania spornego oraz odsetki za zwloke z tytutlu
nieterminowej sptaty Wn 244 — Ma 243. Na ujete na koncie 244 naleznosci tworzy si¢
rezerwe.
Roszczenia z tytulu odszkodowan dochodzonych od ubezpieczyciela ewidencjonuje si¢
na koncie 249B ,,Inne rozrachunki”.
Niedobory i nadwyzki sktadnikow $rodkow obrotowych nowych rozlicza si¢ wedhug cen
ewidencyjnych.
Niedobory wyposazenia w uzytkowaniu nalezy ksiegowac:
Wn 243 — Rozliczenie z tytulu niedobordw, szkdéd i nadwyzek,
Ma 013 — Wyposazenie w uzytkowaniu.
Dotychczasowe umorzenia nalezy ksiegowacé:
Wn 072 — Umorzenie wyposazenia,
Ma 243 — Rozliczenie z tytutu niedoborow i szkod.
Nadwyzki wyposazenia w uzytkowaniu ujmuje si¢ w sposob nastepujacy:
wartos$¢ poczatkowa:
Wn 013 — Wyposazenie w uzytkowaniu,
Ma 243 — Rozliczenie z tytulu niedoboréw, szkdd i nadwyzek
dotychczasowe umorzenie:
Wn 243 — Rozliczenie z tytutu niedoboréw, szkod i nadwyzek,
Ma 072 — Umorzenie wyposazenia.
Analogicznie ksieguje si¢ nadwyzki wyposazenia umorzone w wysokosci 100%
w momencie wydania do uzytkowania.
Wszelkie réznice ujmowane w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach

rachunkowych nie p6zniej niz w ciggu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
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zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia — w miesigcu konczacym rok
sprawozdawczy — nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia roku obrotowego.

Podstawe odpisania niedoborow i szkod na wlasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen
z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika Urzgedu wydana na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez skarbnika
(gtownego ksiegowego).

o Konto 244 — ,,Dochody dochodzone na drodze sadowej”

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na osoby prawne i osoby fizyczne.
Strona Wn tego konta koresponduje z kontami Ma 200 i Ma 234.

Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej ksieguje sie w momencie skierowania sprawy
na droge postepowania sgdowego.

Przy splacie zasadzonych kosztow postepowania spornego i odsetek za zwloke, ktdre
przypisuje si¢ na koncie 244 na podstawie uprawomocnionego wyroku
w korespondencji z kontem 840, lub naleznosci, na ktére wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego, rownowartos¢ wplaty ksieguje si¢ rownolegle na WN 840 i Ma 760
w czesci dotyczacej kosztow postepowania spornego oraz Ma 750 w czesci dotyczace)
odsetek za zwtoke.

o Konto 245 — ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto sluzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty
wyjasnionych wplat 1 ich zwroty, a na stronie MA — w szczegdlnosci kwoty
niewyjasnionych wplat w korespondencji z kontem 130.

o Konto 247 — ,,Zobowiazania finansowe z umowy PPP”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzania finansowego wobec partnera prywatnego z tytutu
splaty Instalacji termicznego przetwarzania odpadéw komunalnych wybudowanej
w ramach umowy PPP. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzanie stanowigce wartos¢
wybudowanej Instalacji, a na stronie Wn zmniejszenie zobowigzania o réwnowartos¢
przekazanej partnerowi prywatnemu dotacji jako wklad wlasny Miasta oraz zmniejszenie
zobowigzania w momencie dokonywania ptatnosci na rzecz partnera prywatnego w
okresie eksploatacji Instalacji, stanowiacej splate jej wartosci jako inne aktywa trwale.

o Konto 249 — ,Inne rozrachunki”

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ z podzialem na poszczegolne tytuly rozrachunkéw.

Ponadto wprowadza si¢ konto pozabilansowe 249F.
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Na stronie Wn konta 249F — ,Zobowiazania i nalezno$ci warunkowe” — ujmuje si¢
naleznosci zwigzane z decyzjami Wydziatu Ksztattowania i Ochrony Srodowiska (do
czasu ich wygasniecia).

a Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ ustalenie odpisow naleznosci wg tytutldw
oraz kontrahentow z podzialem na naleznos¢ gléwna i odsetki, a takze okresleniem
rodzaju podmiotu, ktorego dotyczy — tj. osoba fizyczna lub osoba prawna.

o Konto 292 — ,,Przyszle zobowigzania” — konto pozabilansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowiazan, ktérych termin jeszcze nie zapadl lub nie wynika
z charakteru prowadzonej dzialalnosci, np. zobowigzanie do podwyzszenia kapitatu

spoiki.

ZESPOL 3 — Materialy i towary

3.1 Przeznaczenie kont

o Konta zespotu 3 stuza do ewidencji:
a) zapasow rzeczowych aktywdow obrotowych w postaci:
— materialéw — konto 310, 340,
— towardow — konto 330, 340,
b) rozliczenia zakupu materiatow i towardéw oraz ustug — konto 300.
Na kontach zapaséw ewidencjonuje si¢ wlasne materialy i towary przechowywane
w magazynach zarowno wlasnych, jak i obcych oraz znajdujace sie¢ w przerobie wlasnym
1 obcym, a takze warto$¢ materiatow ksiegowanych w ciezar kosztéw bezposrednio po

zakupie, ktore nie zostaly zuzyte do dnia bilansowego.

3.2 Zasady wyceny

o Materialy i towary w drodze, a takze dostawy niefakturowane wycenia si¢ wg ceny

zakupu (lacznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem od towaréw i ustug lub bez
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podlegajacego odliczeniu podatku od towardéw i ushug) powiekszonej o obcigzenia

o charakterze publicznoprawnym oraz o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem.

Ewidencja materialdéw prowadzona dla konta zespolu 3 ,Materialy” powinna

zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wg miejsca ich znajdowania si¢ 1 0sob,

ktore sg za nie odpowiedzialne (np. wedlug dowodow odbioru lub na podstawie

odczytow z miernikdw zuzycia wody, energii cieplnej, elektrycznej).

33

Zasady prowadzenia kont syntetycznych

o Konto 300 — ,,Rozliczenia zakupu”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towarow (artykuléw spozywczych)

robdt 1 ustug, a w szczegdlnosei do ustalenia wartosci materiatow, towarow w drodze

oraz wartosci dostaw niefakturowanych:

ksiggowania po stronie Wn:

faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych lacznie z naliczonym
podatkiem od towarow i ushug (podatek VAT) na zakup materiatow i towarow
oraz robd6t 1 ustug (Wn 300 Ma 201),

podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie,

faktury dotyczace zakupu srodkow trwatych, débr inwestycyjnych (Wn 300,
Ma 203),

faktury dotyczace zakupu robdt 1 ustug w wartosci brutto lub netto (Ma 201),
faktury dostawcow zagranicznych dotyczace zakupu materiatow i1 towarow —
w cenie zakupu — przeliczona po kursie z SAD (Ma 201),

ksiggowania zakupu wedlug stosowanej struktury do rozliczania podatku
VAT: z podzialem na zakup brutto, zakup netto, VAT niepodlegajacy

odliczeniu oraz VAT podlegajacy odliczeniu,

ksiggowania po stronie Ma:

przyjete do magazynu dostawy materialdéw 1 towardw wedlug cen nabycia
(Wn 310), wartos¢ przyjetych ustug,

przyjete dostawy dobr inwestycyjnych i srodkéw trwatych (Wn 080),
materialy przekazane bezposrednio do zuzycia (Wn 400, 851, 853),
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— przyjete do uzywania srodki trwale, zbiory biblioteczne i dzieta sztuki (Wn
011, 013, 014, 016),
— naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio
lub po spetnieniu okreslonych warunkéw,
— naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skladnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich
wartos$¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw czynne,
— naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
VAT naleznego, dotyczacy srodkoéw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, zwigkszajacy ich wartosc.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

e odchylenia od: cen ewidencyjnych, rzeczywistych cen zakupu lub cen

nabycia,

e koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

e oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie,

e niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

¢ reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materialy w drodze), a saldo Ma — stan dostaw niefakturowanych. Materialty w drodze
to saldo transakcji zakupu materialéw, w ktdérej otrzymano fakture od dostawcy
materialdw, ale materiaty jeszcze do jednostki kupujacej nie dotarly. Saldo to, uyjmowane
w bilansie, dodawane jest do zapaséw materialow. Dostawy niefakturowane natomiast
oznaczaja sytuacje, w ktorej materialy zostaly juz przyjete przez magazyniera na stan
magazynu, mimo ze jednostka nie otrzymala jeszcze faktury od dostawcy. Saldo to
wykazywane jest w bilansie w pozycji ,,Zobowiazania z tytutu dostaw i ushug”.
W przypadku rozliczania podatku VAT jednostka prowadzi do ewidencji zakupu i ustug
odrebna analityke do konta 300.
o Konto 310 — ,Materialy”
Konto 310 shluzy do ewidencji wlasnych zapasow materiatdéw znajdujacych sig
w magazynach zarowno wlasnych, jak i obcych, a takze do ujecia wartosci materiatow

zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nieuzytych, w tym réwniez
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materialdw otrzymanych w drodze darowizny, majatku ruchomego nabytego ze spadku
czy przejetego z tytulu realizacji zadan biura rzeczy znalezionych:
e ksiggowania po stronie Wn:
- przyjecie dostawy materialdw lub towarow w cenach nabycia (Ma 201),
- nadwyzki inwentaryzacyjne (Ma 243),
- majatek ruchomy nabyty ze spadku czy przejety z tytutu realizacji zadan biura
rzeczy znalezionych (Ma 760),
- materialy otrzymane w drodze darowizny (Ma 800),
e ksiggowania po stronie Ma:

rozch6d materiatow do zuzycia na potrzeby dzialalnosci (Wn 401),

rozchéd towarow i materiatléw do sprzedazy (Wn 761),

niedobory inwentaryzacyjne (Wn 243)

likwidacja majatku ruchomego nabytego ze spadku czy przejetego z tytutu

realizacji zadan biura rzeczy znalezionych (Wn 761).

Konto 310 — moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow magazynowych
w cenach nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto.
Rezygnuje sie¢ z uymowania na koncie 310 przychodéw i rozchodéw materiatow oraz
towarow zakupionych do biezacego zuzycia.

Zakupione materialy i towary odnosi si¢ w tych przypadkach na biezagco w cigzar konta
zespolu 4 oraz ewidencjonuje si¢ na koszt ogdlny wydziatu dokonujacego zakupu.
Materialy, ktére nie zostaly zuzyte do konca roku obrotowego, obejmuje si¢ spisem z
natury i dokonuje si¢ wyceny w cenie nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od ich cen sprzedazy netto oraz ujmuje si¢ ich warto$¢ na koncie Wn 310 — zmniejszajac

réwnoczesnie koszty (Ma 400).

34 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

a Konto 300:
e cwidencje analityczng prowadzi si¢ na kontach ksiegowych w module Ksigga
Glowna w podziale na: zakup materiatow (1), zakup srodkow trwatych (2),
e ponadto kazda z wydzielonych grup zawiera podziat analityczny dla prawidtowego

rozliczenia podatku od towardéw i ushug.
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Ewidencja szczegolowa powinna umozliwi¢ takze rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za

zapasy.

ZESPOL 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

4.1 Przeznaczenie kont

o Konta zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” shuza do:

e cwidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym (konta 401 do 409), ktore sg zwigzane
z dzialalnoscig operacyjng (podstawowa, pomocniczg oraz ogdlnego zarzadu),
e rozliczenia kosztéw (490) i kosztow do rozliczenia w czasie (640).
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow

dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
0 Na kontach zespolu 4 nie ksieguje si¢:

e pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn 761), np. kosztow procesowych (761),
e kosztow operacji finansowych, w tym odsetek i prowizji od kredytéw (Wn 751),
e kosztow obcigzajacych srodki trwale w budowie lub $rodki trwate (080, 011),
o kosztow dzialalnosci finansowanej z ZFSS i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia (851, 853),
e kosztow poniesionych przez jednostki, lecz obcigzajacych zgodnie z umowa lub
przepisami inne podmioty (np. sumy na zlecenie),
e kosztow z otrzymanych faktur dotyczacych uslug, ktore beda refakturowane na
inny podmiot ( Wn 761),
e kosztow inwestycji.
Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasytikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan

budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.
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4.2

Zasady wyceny

Poniesione koszty wedlug rodzajow wycenia si¢ wedlug ceny nabycia, na ktora

skladaja sie:

rzeczywista cena zakupu nowego lub uzywanego skladnika majatku lub ustugi
nalezna sprzedajacemu, bez naliczonego w fakturze VAT podatku od towarow
1 ustug, o ile podlega on odliczeniu; w razie importu sktadnika majatkowego do
ceny zakupu wlicza si¢ clo; ceng zakupu objety jest tez naliczany przez dostawce
lub przy zakupie podatek akcyzowy,

podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu zwigksza cene nabycia i1 obcigza
odpowiednie koszty rodzajowe,

cena pomniejszona o udzielone przez dostawce rabaty, opusty, skonta i inne
podobne bonifikaty oraz inne uzyskane korzysci, np. odzyski w przypadku

budowy srodkow trwalych czy bezptatnie otrzymane opakowania.

4.3

Zasady ewidencji syntetycznej

o Nastronie Wn kont zespolu 4 ksigguje sie powstate koszty proste (Ma konta zespotow
1,2, 3).

o Na stronie Ma kont zespotu 4 (poza kontem 490) ksigeguje si¢ zmniejszenia kosztow.

o W ewidencji syntetycznej wyroznia si¢ nastepujace pozycje kosztdw rodzajowych:

400 — amortyzacja,

401 — zuzycie materialow 1 energii,

402 — ustugi obce,

403 — podatki i opfaty,

404 — wynagrodzenia,

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,
406 — inne Swiadczenia finansowane z budzetu,
409 — pozostate koszty rodzajowe,

490 — rozliczenie kosztow (przeciwstawne 640).
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o Konto zespotu 4 (poza kontem 490) moze wykazywac w ciggu roku obrotowego tylko
saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow. Salda Wn przenosi si¢ na

koniec roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

4.4 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Analityke do poszczegolnych kont zespolu 4 (400-409) stanowi ewidencja wedlug
paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow umozliwiajaca grupowanie kosztow
w przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na
sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych, a takze na analize
wykonania planu. Nie tworzy si¢ odrebnej analityki do poszczegdlnych kont
syntetycznych, np. na koncie 402 ,,Ustugi obce™ analityke beda stanowily zapisy ujete w
paragrafach: 4270 — zakup ustug remontowych, 4280 — zakup ushug zdrowotnych, 4300
— zakup ushug pozostalych, 4340 — zakup ushug remontowo-konserwatorskich, 4360 —
oplaty z tytutu ushug telekomunikacyjnych itd. Wyjatek stanowi prowadzenie analityki
do programéw wspdtfinansowanych ze sSrodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Na kontach zespolu 4 ewidencjonuje si¢ réwniez koszty wedlug numeracji zadania

budzetowego ujetego w planie finansowym na dany rok budzetowy.

a Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow”
W ewidencji szczegdtowej wyodrebnia si¢ dla kont zespolu 4 konta analityczne
uwzgledniajace:
e podzial kosztow rodzajowych wg podziatek klasyfikacji planu finansowego,
koszty poszczegolnych programéw z udziatem srodkow unijnych,
e potrzeby sprawozdawczosci finansowej, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach,
e potrzeby planowania i analiz.
Koszty na kontach zespolu 4 ewidencjonowane sa zgodnie z zasada memorialowg
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Przyjecie tej zasady
wymaga ujecia w ksiegach rachunkowych wszystkich obcigzajacych jednostke kosztow
dotyczacych danego okresu sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Przy

czym dokumenty, ktére wplyna do jednostki ksiggujacej do 4 dnia nastepnego miesigca
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sprawozdawczego, zaliczane sa do kosztow tego okresu sprawozdawczego. Natomiast
dowody ksiegowe obce, ktdre wpltyna po 4, a dotycza poprzedniego okresu, zaliczane sg
do kosztéw w momencie wptywu. W sytuacji gdy jednostka ksiggujaca otrzyma fakture
dotyczaca kosztow biezacego roku wystawiong w roku nastepnym (w przypadku
mozliwosci odliczenia VAT), nalezy:

. wksiegach roku biezacego — ujaé:

a) warto$¢ wg cen nabycia: WN konto 40 — ,,Koszty wg rodzajow”,

b) VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w obowigzujacym terminie: Wn konto
220-xx —,,VAT naliczony i jego rozliczenie (VAT do odliczenia w nastepnych
miesigcach)”,

c) laczna kwota zobowigzania: Ma konto 201 —,,Rozrachunki z dostawcami”.

Saldo Ma konta 201 wykazuje si¢ wowczas w pasywach bilansu jako krotkoterminowe
zobowigzania z tytutu dostaw i ustug?.

VAT naliczony w fakturze dostawcy, ktéry na dzien bilansowy nie moze by¢é w mysl
przepiséw dotyczacych VAT potracony od naleznego, stanowi niewymagalng naleznos$¢
i wykazuje sie ja w aktywach bilansu w pozycji ,,Rozliczenia miedzyokresowe”.

W styczniu nastepnego roku warto$¢ podatku VAT nalezy przeksiegowaé na konto
analityczne ,,VAT do odliczenia w biezacym mies.

W przypadku braku mozliwosci odliczenia podatku VAT w fakturach dotyczacych roku
ubieglego nalezy zaksiggowac calos$é (kwota brutto) po stronie Wn konta 40 ,,Koszty wg

rodzajow” lub Ma konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami”.

W ksiggach rachunkowych biezacego roku jednostka ujmuje wszystkie osiagniete
przychody i obcigzajace ja koszty na podstawie dokumentéw, ktore wptyna do niej do
dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego (do dnia 20 lutego nastepnego roku). Po tej
dacie otrzymane dokumenty dotyczace zdarzen ubieglego roku nalezy ewidencjonowac
w ksiggach rachunkowych roku nastepnego.

Na stronie Wn kont zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie™ ksieguje si¢

wszystkie poniesione w okresie koszty w ukltadzie rodzajowym i ich rozliczenia:

2 W $wietle prawa bilansowego przez zobowigzanie rozumie si¢ wynikajacy z przeszlych zdarzen obowigzek
wykonania swiadczen. Powstanie zobowiazania nie ma zatem zwigzku z data wystawienia faktury ani tez z terminem
platnosci zobowigzania czy tez jego wymagalnosci, tylko z data wykonania ustugi badZ dostarczenia towaru.
Sprzedawca, wystawiajac w pdZniejszym terminie faktureg, w praktyce jedynie przesuwa termin zaptaty, a nie moment
powstania zobowiazania.
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e warto$¢ umorzenia wydanych do uzywania pozostalych s$rodkow trwalych
podlegajacych amortyzacji jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania oraz
zbioréw bibliotecznych (Ma 072),

e warto$¢ naliczonych odpisoéw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (Ma 071),

e wydane do zuzycia materialy, zuzycie energii, odebrane ustugi (Ma 201, 234, 300),

e naliczone wynagrodzenia (Ma 231),

¢ naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracodawce, Fundusz
Pracy, PFRON (Ma 229),

e wartos¢ przelanych lub naliczonych odpisow na ZFSS.

Na stronie Ma ksieguje si¢ natomiast zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow.

Konta 400-409 moga wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow. Salda kont zespolu 4 przenosi sie¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

Koszty proste — koszty rodzajowo jednorodne, niepodlegajace dalszemu podziatowi
rodzajowemu w danym podmiocie. Obejmuja zuzycie pierwotne czynnikdéw procesu
pracy.

Koszty ztozone — takie pozycje zuzycia, ktore w danej jednostce dadza si¢ rozlozy¢ na
elementy prostsze. Podstawa rozréznienia jest dowod ksiegowy — z niego wynika, czy
koszt jest prosty, czy zlozony. Wszystkie ustugi wlasne wykonane dla dzialalnosci
podmiotu sg kosztami ztozonymi.

Koszty grupowane sa w tzw. ukltadach kosztowych. Kazdy z tych uktadow odgrywa inna
role:

e uklad rodzajowy wskazuje na rodzaj ponoszonego kosztu prostego, w
Zakladowym Planie Kont wystepuje jako zespdt 4 ,,Koszty wedtug rodzajow”,

e uklad wedlug zadan budzetowych (zwany takze funkcjonalnym lub
podmiotowym), a w ZPK wedlug typdéw dzialalnosci, informuje o tym, gdzie i w
zwigzku z jakim wydziatem dany koszt zostal poniesiony, co pozwala okresli¢
koszt funkcjonowania danego wydziatu oraz realizowanych przez ten wydzial
zadan budzetowych. Do ewidencji kosztéw wedlug typow dziatalnosci shuzy

symbolika zadan budzetowych ustalona na etapie sporzadzania projektu budzetu.
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Ewidencja kosztow i opisywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych

Konstrukcja budzetu zadaniowego przewiduje odpowiednie grupowanie wszystkich
wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania budzetowego niezaleznie od podzialu
klasyfikacji budzetowej. Koniecznym elementem jest ewidencja pelnych kosztow
poszczegbdlnych zadan zaréwno operacyjnych, jak i majatkowych (inwestycyjnych).
Realizacja budzetu zadaniowego wymaga prawidlowego opisywania dokumentdéw
zrédlowych przez wskazanie wydzialu, numeru zadania budzetowego, klasyfikacji
z wyraznym zaznaczeniem, ze dotycza one zadania procesowego bezposredniego lub
posredniego albo zadania projektowego, oraz dodatkowo — w zwiazku =z
dofinansowaniem zadan z funduszy europejskich — opisu zwigzku wydatku z projektem,
numeru Umowy oraz nazwy projektu.
Dla celow ewidencji 1 porownywalnosci kosztow zwigzanych z realizacjg zadan
budzetowych przyjeto taki sam podziat kosztéw jak dla celow planistycznych. Sposéb
podziatu kosztow opisano w sposob szczegdlowy ponizej.
Zadania procesowe (typu B) realizowane sg na podstawie zasad zarzadzania procesowego
wynikajacych w szczegdlnosci z systemu zarzadzania i1 podlegaja rocznej alokacji
srodkdw budzetowych oraz w takiej perspektywie sg planowane.
Na zadania procesowe (typu B) sktadaja sig:

1) zadania bezposrednie,

2) zadania posrednie obejmujace:

— zadania posrednie urzedu,

— zadania posrednie wydziatu.

Koszty operacyjne to:

Koszty bezposrednie (wydatki bezposrednie) obejmuja: koszty zwigzane z zakupem dobr,

zlecaniem wuslug na zewnatrz, =zatrudnianiem tymczasowych pracownikow

pomocniczych, wyptaty zasitkow i innych $§wiadczen w ramach zadan budzetowych.
Pozycja kosztoéw bezposrednich nie uwzglednia naktadu pracy pracownikéw Urzedu

w zwigzku z przygotowaniem, realizacja oraz kontrola wykonania zadania (place

1 narzuty).

W celu zapewnienia prawidtowego kwalifikowania wspomnianych wyzej kosztow

bezposrednich, nastepnie ich ewidencji w ksiegach rachunkowych, dyrektorzy
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wydziatow lub wyznaczeni przez nich pracownicy zobowiazani sa do odpowiedniego
opisywania dokumentéw finansowych, tj. faktur, rachunkow itp., przez wskazanie:
e numeru zadania bezposredniego, ktory nadawany jest na etapie planowania,
o klasyfikacji budzetowej przypisanej do zaplanowanych zadan, a wynikajacej
z corocznej uchwaly w sprawie szczegdélowego podzialu dochodéw i wydatkow
Miasta Poznania na rok sprawozdawczy oraz ustalenia planu finansowego zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej na rok sprawozdawczy i zmian do tej
uchwaty,
e 7rodia finansowania zadania wskazane:
w dekrecie uzupetniajagcym poprzez wybor odpowiedniego obiektu:
= GMINA N,
= POWIATN,
w ramach obiektu wybdr zrédla finansowania wedtug stownika:
=  WLN — wlasne,
= ZLN —zlecone,

= ZLP - zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji

rzadowej,

dla UE:
= K — wklad wlasny kwalifikowany,
= N — wklad wlasny niekwalifikowany,
» 7 —srodki zagraniczne,
= B —drodki BP,
= P —$rodki partnera,

= | —inne $rodki.

e kwoty przypadajacej na zrealizowane zadanie.
Jezeli dany dokument dotyczy kilku zadan budzetowych, nalezy to udokumentowac
poprzez wpisanie na odwrocie dokumentu numeréw zadan w szczegoétowosci wyzej
okreslone;j.
Do kosztow bezposrednich zaliczamy réwniez koszty finansowania programow
z budzetu $rodkéw europejskich, ktore obejmuja: koszty zwigzane z zakupem dobr,
zlecaniem uslug na zewnatrz, zatrudnianiem tymczasowych pracownikow pomocniczych

i innymi $wiadczeniami w ramach realizowanych projektow unijnych. W przypadku
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zadan realizowanych z budzetu $rodkéw europejskich 1 zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi ww. opis dokumentéw finansowych nalezy uzupeni¢ o
nastepujace informacje:
e numer umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu,
e nazwe projektu oraz informacje dotyczaca tego, ze Srodkow jakiego
funduszu/inicjatywy wspdlnotowej UE jest on realizowany,

e opis wydatku z projektu — wskazanie kategorii wydatku UE.

Zadania posrednie Urzedu

W Urzedzie w ramach zadan posrednich wyrdznia sig:
— zadania posrednie Urzedu,

— zadania posrednie wydzialow.

Zadania posrednie urzedu obejmuja w szczegoélnosci:

— dochody przypisane Miastu jako calosci oraz zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu,
ktérych w sposob jednoznaczny nie mozna przypisa¢é do danego zadania
bezposredniego,

— wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu, ktdrych w sposob jednoznaczny nie

mozna przypisa¢ do danego zadania bezposredniego.

Numeracija zadan posrednich urzedu

Sposdb numeracji zadan posrednich urzedu stosuje si¢ zgodnie z wzorcem
AAA/U/000.00, gdzie:

AAA — symbol wydziatu bedacego dysponentem srodkow,

U — oznaczenie typu zadania,

00.0  — numer techniczny zapewniajacy jednolito$¢ struktury numeracji wszystkich typoéw

zadan.

Klasyfikacja budzetowa. zrédlo finansowania, kwota

W ramach klasyfikacji budzetowej okresla sie: dzial, rozdzial, paragraf oraz dodatkowo

pozycje paragrafu.

Wydatki w ramach zadania posredniego urzgdu planujg jednostki organizacyjne bedace
ich dysponentami w szczegolnosci:

a) Wydziatl Organizacyjny m.in. w zakresie:
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— $wiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,
— wplat na rzecz PFRON,

— szkolen wewnetrznych,

— odpiséw na ZFSS.

b) Wydziat Obslugi Urzedu m.in. w zakresie:

— utrzymania powierzchni zaymowanej przez Urzad,

— zakupu energii,

— remontow i konserwacji,

— zaopatrzenia materialowego,

— publikacji ogloszen,

— ustug pocztowych i telekomunikacyjnych,

— ustug kserograficznych, introligatorskich i transportowych,
— ubezpieczen.

¢) Wydzial Informatyki m.in. w zakresie ustug wydruku.

Zadania posrednie wydzialéw obejmuja wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu,

ktérych nie mozna przypisa¢ do poszczegdlnych zadan bezposrednich, ale ktére moga

by¢ przypisane do wydziatu Urzegdu w momencie ich ponoszenia.

Numeracija zadan posrednich wydzialow

Dla zadan posrednich wydzialéw stosuje si¢ numery zadan zgodnie ze wzorcem:
AAA/W/000.00, gdzie:

AAA — symbol wydziatu bedacego dysponentem srodkéw,

W — oznaczenie typu zadania,

000.00 — numer techniczny zapewniajacy jednolito$¢ struktury numeracji wszystkich

typow zadan.

Klasvyfikacja budzetowa, zrédlo finansowania

W ramach klasyfikacji budzetowej okresla sie: dzial, rozdzial, paragraf oraz dodatkowo

pozycje paragrafu.

Wydatki w ramach zadania posredniego wydzialéw wykonuja jednostki organizacyjne

bedace ich dysponentami.
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Klasyfikacji kosztow nalezy dokonaé¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 2 marca 2010 r. wsprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych (t.j.

Dz. U. z 2022 r. poz. 513 zezm.) z zastrzezeniem, iz przy kosztach funduszu

pomocowego stosuje si¢ odpowiednio czwarta cyfre paragrafow od 1 do 9 zamiast 0:

1. Finansowanie programéw ze srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii
Europejskie;j.

2. Wspolfinansowanie programow realizowanych ze s$rodkéw bezzwrotnych
pochodzacych z Unii Europejskie;j.

3. Finansowanie z pozyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantow

przyznanych Polsce przez poszczeg6lne kraje lub instytucje.

4.  Wspotfinansowanie pozyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub
grantow przyznanych Polsce przez poszczegodlne kraje lub instytucje.

5. Finansowanie z innych §rodkéw bezzwrotnych.

6. Wspodtinansowanie innych srodkéw bezzwrotnych.

7. Platnosci w zakresie budzetu srodkow europejskich.

8.  Finansowanie programow i projektdw ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.
3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem srodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy o finansach publicznych, oraz
z wylaczeniem budzetu srodkéw europejskich

9.  WspoéHinansowanie programéw i projektdw realizowanych ze srodkow, o ktérych

mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, z wylaczeniem $rodkéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i d oraz pkt 6 ustawy o finansach
publicznych.

o Konto 400 — ,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sa naliczane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych
(Wn 400, Ma 071).

Umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 400

ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia
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odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesione na koncu roku salda konta na wynik

finansowy (Wn 860, Ma 400).

o Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie koszty zuzycia materialdw 1 energii
w korespondencji z kontami zespolu 2, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
na wynik finansowy (Wn 860, Ma 401).

W ramach wydatkéw materialowych ujmowanych w paragratach 421-425 ujmowane sg
zakupy sktadnikow majatkowych zaliczanych do aktywow trwatych, takich jak:

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

¢ meble i dywany,

e pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania ich do uzywania, rowniez wartosci niematerialne i prawne w postaci
zakupionych licencji i programéw komputerowych, w przypadku gdy ich
wartos$¢ poczatkowa nie przekracza 10 000 zt (od 1 stycznia 2018 r.).

o Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w korespondencji
z kontem zespolu 2, a na stronie Ma zmniejszenie kosztéw oraz przeniesienie na koniec
roku poniesionych kosztéw ustug obcych na konto 860.
Nie ujmuje sie:

o kosztow inwestycji (Srodkow trwatych w budowie), do ewidencji ktorych shuzy

konto 080,
e kosztow operacji finansowych, np. zaptaconych odsetek, ujemnych réznic

kursowych ujmowanych na koncie 751,
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e pozostalych kosztéw operacyjnych (zaptacone kary grzywny, odszkodowania,
niezawinione niedobory) ujmowane na koncie 761.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e ushlugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez
jednostke,

o ushugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o
ile koszty te nie sa wliczane do kosztow podrozy stuzbowych lub nie wigza si¢
z dzialalnoscig socjalna,

e inne ustlugi (np. pocztowe, lacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne,
obliczeniowe, z tytulu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego,
doradcze, tlumaczenia, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia,
utrzymania czystosci 1 wywozu S$mieci, zagospodarowania zmieszanych
odpadow komunalnych, publikacji ogloszen w $rodkach masowego przekazu,

przygotowywania archiwow).

o Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat: notarialnej, skarbowej, administracyjnej i o charakterze
podatkowym, a takze skladek i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych

kosztéw na wynik finansowy (Wn 860, Ma 403).

o Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen pracownikéw i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy-zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen
z r6znych tytuléw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
z tytulu wynagrodzen oraz przeniesienie na koniec roku zrealizowanych kosztow

na konto 860.
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o Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Ujmuje si¢ rowniez koszty pracodawcy zwigzane ze sktadkami na PPK (Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi) oraz ryczalt za prace zdalna.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia i innych

$wiadczen oraz przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto 860.

o Konto 406 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow poniesionych z tytulu innych §wiadczen anizeli
ujete na koncie 405, np. § 303, 305, 429, 321, 324.
Konto 406 stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych z tytutu:
e réznych wydatkdéw na rzecz osob fizycznych niebedacych pracownikami
jednostki,
e wyplat stypendium dla ucznidéw,
e nagrody dla os6b niebedacych pracownikami jednostki,

e doptaty do biletow dla uczniow.

o Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e zwroty wydatkdw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow
do zadan stuzbowych,
e koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
e koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
e odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczane
do kosztéw finansowych 1 pozostalych kosztéw operacyjnych,
e wplaty JST do budzetu Panstwa,

e zwroty dotacji i subwencji z lat ubieglych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na

konto 860.

o Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do uyymowania:

kosztéw rozliczanych w czasie, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow”, tj. kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pézniejszych), ktére byly ujete wstepnie na kontach 400-409 w wartosci
poniesionej,

zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztdw oraz rezerw tworzonych
w koszty w korespondencji z kontem 640,

kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do
sprzedanych produktéw i towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy
oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw 1 materialéw ujete na kontach
7301 760,

kosztow rozliczonych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujeto na kontach 400-
409, a ich warto$¢ zostala odlozona do rozliczenia w pdézniejszym okresie

sprawozdawczym (tj. nastepnym okresie, roku). Typowy zapis:

Wn 400 -409 Ma 201 1 dodatkowo Wn 640 Ma 490

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych,

produkcji niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku

w stosunku do stanu na poczatek roku. Na koniec roku saldo konta 490 przenoszone

jest na konto 860.
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ZESPOL 6 — Produkty

6.1 Przeznaczenie kont

Konta zespolu 6 przeznaczone sa do:
e rozliczen migdzyokresowych czynnych,

e rozliczen migdzyokresowych biernych.

6.2 Zasady wyceny

Rozliczenia migedzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) wycenia si¢ w cenach nabycia

lub wedlug wartosci nominalne;j.

6.3 Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 640 stuzy do uymowania na dzien bilansowy rozliczen miedzyokresowych kosztow
i rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Rozliczenia te z uwzglednieniem zasady
istotnosci obejmuja:

e poniesione wydatki stanowiace koszt dopiero w przysztych okresach (latach) lub
czerpane beda korzysci w kolejnych okresach (latach) z juz poniesionych
kosztow,

e aktywa stanowigce odpowiednik przychodéw roku obrotowego, ale niebedace
jeszcze na dzien bilansowy naleznosciami w rozumieniu prawa; ich ujecie
wksieggach ma na celu zapewnienie kompletnosci przychodéw oraz
wspotmiernosci z poniesionymi dla ich osiggnigcia kosztami, np. niepokryte
fakturami naleznosci z tytutu czesciowo wykonanych, lecz nieodebranych ustug

(Ma konto 700), VAT naliczony w fakturach dostawcéw, niepodlegajacy

153



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

odliczeniu do czasu spelnienia okreslonych w przepisach podatkowych
warunkéw odliczenia od podatku naleznego.
Po stronie Wn konta 640 ksieguje sie poniesione w danym okresie znaczace koszty, ktore
dotycza przysztych okreséw (lat) w korespondencji z kontem (Ma 490), a po stronie
Ma 640:
e odpis kosztoéw w korespondencji z kontem (Wn 490),
e odpisanie nieuzasadnionych rozliczen kosztow w korespondencji z kontem
(Wn 761).

Konto 640 moze na koniec roku wykazywac¢ saldo Wn.

Przy ustalaniu kwot okresowych oblicza si¢ je, dzielac kwote kosztow do rozliczenia
w czasie przez liczbe okresow sprawozdawczych, na ktore dane koszty maja by¢

rozliczane 1 mnozac przez liczbe okresow, ktére dotycza biezacego roku obrotowego.

W odniesieniu do kosztow podlegajacych rozliczeniu w czasie, ktérych kwota z punktu
widzenia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jest nieistotna, oraz z uwagi na czasochtonno$¢ wyliczania i
ewidencji proporcji kosztéw do réznych okresow sprawozdawczych i kosztéw czynnych

rozliczanych w czasie nie uyymuje si¢ powtarzalnych co roku m.in.:

e prenumerat czasopism platnych z gory,
e czynszow oplaconych z gory,
e kosztoéw medidw na przetomie okresu sprawozdawczego,
e polis ubezpieczeniowych optaconych z gory,
e wykupionych z géry: e-dostepow do portali, abonamentéw za korzystanie
z platform  zakupowych, serwisow  oprogramowania  online, Kart
kryptograficznych i innych.
Powyzsze ujmuje si¢ jednorazowo w kosztach biezacego roku w miesigcu dokonania
zaplaty lub otrzymania dokumentu Zrodtowego (faktury/rachunku/decyzji/polisy itp.).
Konto 640 stuzy rowniez do ewidencji prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych
na dzialalno$¢ okresu biezacego, a dotyczacych wykonania przyszlych s$wiadczen
zwigzanych z biezaca dzialalnoscia, w tym prawdopodobne zobowigzania za §wiadczenia

na rzecz jednostki, jesli kwote zobowigzania mozna oszacowaé w sposob wiarygodny.

Odpisy na prawdopodobne koszty, ktorych kwota badz data powstania zobowigzania z

ich tytulu nie sg jeszcze znane, mozna tworzy¢ miedzy innymi na:
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o przewidywane koszty napraw i przegladéw gwarancyjnych oraz rekojmi za
sprzedane ztozone dobra dtugotrwalego uzytku,
e przewidywane straty na jeszcze niezakonczonych dlugotrwalych umowach
o ushugi,
e przypis naliczonych odsetek od kredytow, pozyczek, obligacji na koniec
kazdego kwartalu w korespondencji z kontem 751,
e przypis réznicy pomiedzy naliczonymi odsetkami od kredytow, pozyczek
1 obligacji na koniec kwartalu a odsetkami przypadajacymi do zaptaty w danym
kwartale,
e przypis odsetek od kredytow, pozyczek i obligacji przypadajacych do zaptaty
w okresie przyszlym, w korespondencji z kontem 240 — i sag wykazywane jako
zobowigzania w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S jednostki; odsetki te sa
rowniez ksiegowane w ksiegach Organu na kontach 134 1 260 w korespondencji
z kontem 909.
Konto 640 moze wykazywa¢é na koniec roku obrotowego saldo: debetowe, rozliczenia
migdzyokresowe czynne wyrazajace koszty przysztych okresow.
To saldo jest prezentowane w bilansie (Aktywa) w pozycji ,,Rozliczenia
miedzyokresowe”.
Konto 640 moze wykazywa¢ na koniec roku obrotowego saldo Ma, wyrazajace
prawdopodobne przyszie zobowigzania zwigzane z dziatalnoscig biezacego okresu.
To saldo jest prezentowane w bilansie (Pasywa) w pozycji ,Inne rozliczenia
miedzyokresowe”.
o Nie dokonuje sie biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikoéw, ktére przechodza
z roku na rok w zblizonej wysokosci (np. $wiadczen emerytalnych, nagréd
jubileuszowych).
Przy ustalaniu stawek okresowych ich wysokos¢ oblicza sig, dzielac kwote kosztéw do

rozliczenia w czasie przez liczbg okreséw, na ktdre dane koszty maja by¢ rozliczane.
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ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

7.1

Przeznaczenie kont

Konta zespolu 7 przeznaczone sa do ewidencji:

a przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow (wyroby gotowe

oraz potabrykaty) robot i usthug (np. najem, dzierzawa, refaktury za energie, telefony,

parkingi itp.) — konto 700,

a przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z

podstawowa dziatalnoscig — konto 720.

Organ podatkowy w szczegolnosci ewidencjonuje na koncie 720:

podatki: od srodkoéw transportowych, od nieruchomosci, rolny i lesny,
oplaty: za gospodarowanie odpadami, skarbowa, za psa, przychody
niepodatkowe: mandaty, oplaty komunikacyjne, za wydanie informacji
o danych osobowych, za wydanie zezwolenia na sprzedaz alkoholu, oplate
eksploatacyjng za wydobycie kopaliny, inne naleznosci budzetowe
wynikajace z odrgbnych przepisow,

kary naktadane na wlascicieli pojazdow niewywiazujacych sie z obowigzkow
prawnych,

kary porzadkowe.

Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ rowniez prowizj¢ za prowadzenie spraw Skarbu

Panstwa:

a przychodow ze sprzedazy towardow oraz wartosci sprzedanych towarow — konto 730,

a przychodéw finansowych — konto 750, w szczegdlnosci:

przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

przychody z udziatow 1 akcji,

dywidendy,

odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych i lokat terminowych,
odsetki od udzielonych pozyczek,

odsetki za zwloke w splacie naleznosci,

dodatnie réznice kursowe,
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dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

zwrot doptat wniesionych do spétek, w ktérych Miasto ma udziaty,

a kosztéw finansowych — konto 751, w szczegdlnosci:

wartos$¢ sprzedanych udziatow, akeji i innych papierow wartosciowych,
odsetki od obligacji,

odsetki od pozyczek i kredytow,

odsetki za zwloke w splacie zobowiagzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwale w budowie,

dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie jej
realizacji,

doptaty wniesione do spotek, w ktérych Miasto ma udziaty,

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie,

a pozostalych przychodéw operacyjnych — (konto 760) niezwigzanych bezposrednio

z dzialalnoscig podstawowa, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace

ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750, w szczegdlnosci:

przychody ze sprzedazy s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, srodkéw trwalych w budowie,

przychody ze sprzedazy materialow,

odpisane przedawnione zobowiazania,

otrzymane odszkodowania, kary, spadki,

nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny lub spadku aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,

nadwyzki inwentaryzacyjne,

o pozostalych kosztéw operacyjnych — (konto 761) niezwigzanych bezposrednio

z dzialalnoscig podstawowa, w szczegolnosci:

kary, grzywny, odszkodowania,

odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujgce naleznosci,

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie,
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- nieodplatne przekazanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz inwestycji,
- rezerwy na zobowigzania finansowe,

- warto$¢ sprzedanych materiatow.

Na kontach zespotu 7 nie ksieguje sie kosztéw i1 przychodéw dzialalnosci finansowane;j

z ZFSS, ktore ewidencjonuje sie na koncie 851.

7.2

Zasady wyceny

o Zasady wyceny:

przychody ze sprzedazy — wycena w naleznych (bez podatku VAT) kwotach za
sprzedane ustugi, materiaty, towary, skorygowanych o doptaty i udzielone rabaty,
bonifikaty i skonta,

koszt wlasny sprzedanych ustug — wycena na podstawie kalkulacji wartosci
zakupionych ustug (jezeli prowadzona jest odpowiednia ewidencja),

wartos$¢ sprzedanych materiatow i towaréw w cenach zakupu,

pozostale przychody operacyjne, przychody finansowe — wycena w kwotach
naleznych,

pozostale koszty operacyjne i1 koszty finansowe — wycena w kwotach

wynikajacych z dokumentow kosztowych,

o Za przychod uwaza si¢:

nalezne bez podatku VAT kwoty za sprzedane ustugi i materialy (bez wzgledu na
to, czy zostaly zaplacone), wynikajace z przemnozenia ilosci sprzedanej przez
jednostkowa cene sprzedazy, skorygowane o nalezne doplaty oraz
o udzielone rabaty, bonifikaty i temu podobne upusty lub umowne kwoty nalezne
z tytutlu sprzedazy produktow i towardéw, pomniejszone o nalezny podatek od
towardw i ustug,

kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, np.: ze sprzedazy papierdéw
warto$ciowych, z posiadania udzialow w innych jednostkach, odsetki od
naleznosci i1 udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych

i papieréw wartosciowych oraz dodatnie roznice kursowe, a ponadto w
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jednostkach budzetowych przychody z tytulu publicznoprawnych dochodow
budzetowych (np. podatkéw i1 oplat administracyjnych),

pozostale niewatpliwe przychody operacyjne, w tym z tytulu sprzedazy
materialdw, Srodkéw trwalych i inwestycji (Srodkow trwalych w budowie),
odpisania zobowigzan przedawnionych, otrzymania odszkodowan i kar oraz
darowizn aktywow obrotowych od innych podmiotéw niz jednostki i zaklady
budzetowe. Przyjmuje sie, ze bilansowy i podatkowy przychdd ze sprzedazy
powstaje w momencie wydania rzeczy, zbycia prawa majatkowego lub
wykonania ustugi albo czgsciowego wykonania ustugi, nie pézniej niz w dniu
wystawienia faktury albo uregulowania naleznosci. Moze si¢ wiec zdarzy¢, ze
towar wydano (ustuge wykonano) w grudniu, a fakture wystawiono w styczniu
nastepnego roku. W takiej sytuacji dla celow bilansowych istotna jest data
wydania towar6w lub wykonania ushugi, a nie data wystawienia faktury. Nalezy
wiec zaksiegowaé przychod w ksiegach rachunkowych grudnia (na podstawie
dokumentu PK lub faktury) zapisem:

a) laczna kwota naleznoSci:

'Wn konto 200 — Rozrachunki z odbiorcami,

b) kwota VAT naleznego

Ma konto 220 — Rozrachunki z tytulu VAT naleznego (VAT nalezny do
rozliczenia w nastepnym mies.),

¢) warto$¢ w cenach sprzedazy netto

Ma konto 700 — Sprzedaz produktéw, robdt i ustug.

W ksiegach stycznia nastepnego roku nalezy dokona¢ przeksiegowania VAT naleznego
do rozliczenia w nastepnym miesigcu do VAT naleznego do rozliczenia w biezacym
miesigcu.

Warto$¢ naleznosci wykazuje si¢ w aktywach bilansu w pozycji ,,Naleznosci z tytutu
dostaw 1 uslug” w kwocie brutto, natomiast VAT nalezny wykazuje si¢ w pasywach

bilansu w pozycji ,,Rezerwy na zobowigzania”.

0 Za Kkoszty uwaza sie:

koszty operacji finansowych, np.: warto$¢ w cenie nabycia sprzedanych papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji wlasnych, odsetki od zaciagnigtych kredytow

i pozyczek, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierdw
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wartosciowych, ujemne réznice kursowe oraz odsetki za nieterminowa zaplate
zobowigzan,

pozostale poniesione koszty operacyjne, w tym przede wszystkim wartos¢
w cenach nabycia sprzedanych materialow, odpisane naleznosci (przedawnione,
niesciggalne i umorzone), zaptacone odszkodowania, kary i grzywny oraz
przekazanie darowizny aktywéw obrotowych dla innych podmiotéw niz jednostki
1 zaktady budzetowe,

odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane zgodnie z art. 35b ustawy,
niepodlegajace zwrotowi doplaty do kapitatu spétek, inne niz okreslone dla konta

030.

Na kontach zespotu 7 nie ksigguje sie przychodow i kosztow dzialalnosci finansowanej

z funduszy celowych, ktore ewidencjonuje si¢ na kontach wlasciwych funduszy.

UWAGI:

Za moment sprzedazy krajowej przyjmuje si¢ date wykonania dostawy lub ustugi,
a wiec date wysytki lub przyjecia przez odbiorce wyrobow, towardéw, ushug lub
innych sktadnikéw majatkowych (w zaleznosci od postanowien umowy kupna-
sprzedazy).

Przychody ze sprzedazy koryguje si¢ o warto$¢ uznanych reklamacji zar6wno
ilosciowych, jak i wartosciowych oraz z tytulu wszelkich bledow podanych
w dowodzie sprzedazy.

Korekty naliczenia VAT przy sprzedazy dokonuje si¢ na podstawie faktur
korygujacych stosownie do przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug

(VAT).

7.3

Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 700 ,,Sprzedaz produktéw, robot i ushug”

Dla ulatwienia przeprowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towarow i uslug VAT

dokonuje si¢ nastepujacego uszczegolowienia kont
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700 — przychody ze sprzedazy ustug

700-01 — przychody ze sprzedazy ustug najmu wg stawek VAT

700-02 — przychody ze sprzedazy energii

700-03 — przychody ze sprzedazy ustug telekomunikacyjnych, w tym pracownikom
700-04 — przychody z odsprzedazy ustug (woda, $mieci)

700-06 — przychody ze sprzedazy ustug pozostatych wg stawek VAT

Na powyzszych kontach rozliczane sa tylko przychody, poniewaz jednostka nie rozlicza

kosztéw wedlug typéw dziatalnosci.

Na dzien bilansowy na koncie 700 ujmuje sie takze przychody, z tytulu ustug

wykonanych w danym roku obrotowym, ktore zafakturowano w nowym roku

obrotowym, w kwocie netto, tj. bez podatku VAT.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 700

»Sprzedaz ustug”

Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
I. Zmniejszenia przychodéw ze sprzedazy wynikajace z uznanych reklamacji 200
odbiorcéw i udzielonych dodatkowo rabatow, opustow, bonifikat i tym podobnych
— z jednoczesnym zapisem technicznym (storno czerwone na obu stronach konta)
2. Oddalone roszczenia sporne od odbiorcéw 244
3. Przeniesienie na koniec roku przychodow ze sprzedazy ushug 860
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 700
»wSprzedaz ustug”
Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
l. Faktura VAT za sprzedane ushugi wartos¢ w cenie netto VAT nalezny (Ma 220-01) 200
2. PK z tytulu ushug wykonanych w danym roku obrotowym, a zafakturowanych 200

w nowym roku obrotowym w kwocie netto, tj. bez podatku VAT (VAT nalezny Ma
220)

Taki podzial kont ma zapewnié¢ wigksza czytelnos¢ zapiséw ksiegowych. Ponadto

wyklucza konieczno$¢ stosowania korekt za pomoca czerwonych storn lub zapisow

korygujacych, tzw. technicznych, i utatwia ustalenie sald kosztow oraz przychodéw do
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przeksiegowan na konto 860, dokonywanych na koniec roku w celu ustalenia wyniku
finansowego. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Przychody ewidencjonuje sie z podzialem na poszczegolne rozdzialy i paragrafy.

o Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 jest przeznaczone do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig, w szczegdlnosci dochodow, do
ktorych zalicza si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody jednostki samorzadu
terytorialnego nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest na kontach analitycznych 720 oraz w sposéb
zapewniajacy wyodrebnienie przychodow wedlug pozycji planu finansowego.
W  zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej. W zakresie
oplaty za zagospodarowanie odpaddéw obowiazek ponoszenia optaty powstaje za kazdy
miesigc, a na koncie podatnika dokonuje si¢ przypisu za caly rok z gory na podstawie i w
kwocie wynikajacej z ostatniej zlozonej deklaracji/doreczonego zawiadomienia/decyzji.
Na koncie 720M ujmowane sa przychody nieujete w planach finansowych innych
jednostek budzetowych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 720

»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Wn Tres¢ operacji Strona Ma

1. 720B-01 Odpis nalezno$ci podatkowych 221-01

Odpis optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopalin 221-01
720B-05 Odpis naleznosci niepodatkowych — kary porzadkowe 221-01

2. 720B-07 Odpis naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy 221-01
zwrot nadptaty

3. 720B-07 Odpis przypisanych, a nie wplaconych: odsetek, optat 221-01
prolongacyjnych, kosztow upomnienia i kosztow wpisu hipoteki

4. 720B-07 Odpis aktualizujacy warto$¢ odsetek od naleznosci podatkowych — 290-03
osoby fizyczne

5. 720B-07 Odpis aktualizujacy wartos¢ odsetek od naleznosci podatkowych 290-04
osoby prawne

6. 720B-02 Odpis naleznosci niepodatkowych 221P-00
Odpis nalezno$ci niepodatkowych — mandaty 221M-00

7. 720% Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego 860
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Strona Tres$¢ operacji Strona
Wn Ma
1. 221-01  Przypis naleznosci podatkowych 720B-01
Przypis optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopaliny
221-01  Przypis naleznosci niepodatkowych — kary porzadkowe 720B-05
2. 221-01  Przypis zaptaconych odsetek za zwloke i innych nalezno$ci ubocznych 720B-07

w kwocie wptaconej — koszty upomnienia, optata prolongacyjna i koszty
dokonania wpisu na hipoteke,

3. 221-10  Przypis wymaganych odsetek od naleznosci podatkowych na koniec 720B-07
kwartatu

4. 290-03  Rozwiazanie odpisu aktualizujacego z tytutu odsetek — osoby fizyczne 720B-07

S. 290-04  Rozwiazanie odpisu aktualizujacego z tytutu odsetek — osoby prawne 720B-07

6. 221P-00 Przypis nalezno$ci niepodatkowych 720B-02

221M-00 Przypis naleznosci niepodatkowych — mandaty

7. 130D-00 Refundacja poniesionych kosztow z tytutlu oplat komorniczych i oplat 720
bankowych potraconych przez urzedy skarbowe

8. 201 Przypis optat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow (FV) 720

9. 860 Przeniesienie na koniec roku przychodow operacji finansowych 720

10. 221 Przypis wymaganych odsetek od naleznosci podatkowych na koniec 720
kwartatu

11. 130M  Przychody jednostki nieujete w planach finansowych innych jednostek  720M
budzetowych

12. 130D  Otrzymane dochody z tytutu porozumien miedzy jednostkami (za pobyt 720

dzieci w  przedszkolach, Zlobkach, placowkach opiekunczo-
wychowawczych, poradniach psychologiczno-pedagogicznych,
gospodarowanie odpadami i inne)

13.  221P-14  Naleznosci pozostate do zaptaty przez urzedy skarbowe na koniec kwartatu ~ 720M*

14. 221 Przypis dochodéw budzetowych realizowanych przez jednostke 720
budzetowa zgodnie z planem finansowym

15. 221 720
Naleznosci z tytutu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych JST

* Naleznosci pozostate do zaplaty przez urzedy skarbowe podlegaja ewidencji pod data ostatniego dnia kwartalu

kalendarzowego i wyksiggowane sg pierwszego dnia nastgpnego kwartatu.

UWAGA:

Do prowadzonej przez wydzielong organizacyjnie jednostke rachunkowosci podatkow
i oplat oraz podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych pobranych przez
urzedy skarbowe stosuje si¢ zasady okreslone odrebnymi przepisami w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organow
podatkowych JST oraz ewidencji podatkowych i1 niepodatkowych naleznosci
budzetowych przez organy podatkowe.
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Dochody te podlegaja okresowo ewidencji na koncie 720 na podstawie danych

z ewidencji podatkowej. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda — podlega

przeksiegowaniu na konto 860.

o Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych, a w szczegdlnosci ze sprzedazy

papieréw wartosciowych, udzialow, akcji, dywidend, odsetek od udzielonych pozyczek

oraz odsetek z tytulu zwloki, dyskonta przy zakupie weksli i czekow obcych oraz

papierow wartosciowych, dodatnich réznic kursowych naliczonych w ciggu roku

obrotowego, oprocentowania lokat bankowych 1 srodkéw na rachunkach bankowych

(z wyjatkiem sum obcych i depozytéw oraz srodkow ZFSS, bo te ksieguje sie na koncie
242 i odpowiednio 851).

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 750
»PRZYCHODY FINANSOWE”

Konto
Lp. Treé¢ operacji
przeciwstawne
l. Przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, bony skarbowe 130, 132
2. Przychody ze sprzedazy udziatéw, akcji i dywidend 130, 132
3. Z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek 240
4. Z tytutu naleznosci, w tym odsetek za zwloke od nieterminowych ptatnosci, 200, 201, 221,
tzn. wymagalnych naleznosci, odpowiednio w momencie ich zaptaty lub wysokosci 240, 242
odsetek naleznych na koniec kwartatu (dotyczy naleznosci niepodatkowych)
5. Z tytutu dodatnich roéznic kursowych walut obcych (z wyjatkiem dodatnich réznic, 201
ktore sa dochodami programéw unijnych)
6. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego dot. finansowania aktywoéw trwatych 073
7. Oprocentowanie wtasnych srodkéw na biezacych rachunkach bankowych i od lokat 130
terminowych lub konsolidacji sald
8. Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860
9. Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dot. przychodéw finansowych 290
10. Zwrot doptat wniesionych do spétek, w ktdrych Miasto ma udziaty 221,226
1. Zaksiegowanie faktury i noty dot. naliczenia odsetek od udzielonych pozyczek 240
12. Przypis naleznosci z tytulu odsetek za zwloke od wymagalnych naleznosci 221
niepodatkowych
13. Przypis dotyczacy dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem (odsetki) 221P-01

Nie ujmuje si¢ na koncie 750 przychodéow uzyskanych ze sprzedazy produktow,

materialéw, towarow, skladnikow rzeczowego majatku trwalego, ktore ksieguje sig

164



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

odpowiednio na kontach 700, 730, 760, takze wodwczas, gdy roéwnowartos¢ tych
przychodéw podlega zaliczeniu do dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

o Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych, a w szczegolnosci: odsetek za
zwloke w zaplacie zobowigzan (z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie),
odsetek od kredytdw, pozyczek, obligacji, ujemnych réznic kursowych, wartosci
sprzedanych papieréw wartosciowych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 751

»Koszty finansowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zaptacone odsetki od kredytow, pozyczek i obligacji 240

2. Wartos¢ w cenie nabycia sprzedanych papierow wartosciowych 030, 140

3. Ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie oraz 201
fundusze celowe

4. Odsetki od niezaptaconych w terminie zobowiazan 201, 225,229

5. Nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplaty 130, 132

6. Dyskonto przy sprzedazy weksli, papieréw wartosciowych 140

7. Odpisy aktualizujace wartos¢ majatku finansowego 073

8. Odpisy aktualizujace odsetki od naleznosci 290

9. Doptaty do spotek, w ktérych Miasto ma udzialy 240

10. Przypis naliczonych odsetek od kredytéw, pozyczek i obligacji na koniec kwartatu 640B
i roku

11. Przypis roznicy pomiedzy odsetkami od kredytéw, pozyczek i obligacji 640B
naliczonymi na koniec kwartatu a odsetkami przypadajacymi do zaptaty w danym
kwartale

12. Odpis przypisanych odsetek od nieterminowych naleznosci podatkowych 221

i niepodatkowych

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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o Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dzialalnosciag, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach

700, 720, 730 1 750.

Pozostate przychody operacyjne dotycza w szczegdlnosci:

przychodéw ze sprzedazy materialow, $rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

otrzymanych odszkodowan, kar i grzywien,

odpisanych zobowigzan przedawnionych,

wynagrodzen platnika podatku dochodowego 1 niektérych skladek ZUS
potraconych w sktadanych deklaracjach,

nieodplatnie otrzymanych, w tym w drodze darowizny, aktywoéw umarzanych
jednorazowo,

odpisanych niewyjasnionych nadwyzek,

przepadku kaucji 1 wadidw,

przychoddéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie.

Na dzien bilansowy pozostate przychody operacyjne przenoszone sg na stron¢ Ma konta

860. Konto 760 nie wykazuje na koniec roku salda.

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 760

»Pozostale przychody operacyjne”

Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
l. Przychody ze sprzedazy materiatéw, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i 130, 132,
prawnych 200, 240
2. Otrzymane odszkodowania za utracone lub uszkodzone mienie 130, 132, 201,
kary i grzywny 234,242,244
3. Otrzymane darowizny pieni¢zne i rzeczowe 130, 132,310
(z wyjatkiem ujmowanych na kontach 800)
4. Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201,231,234,
242, 244, 840"
5. Nadwyzki inwentaryzacyjne 243-02
6. Kaucje, wadia — przyjete (utracone przez wptacajacego) 242
7. Zwrot dodatkow za lata poprzednie (mieszkaniowe) 130
8. Przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci za sprzedany na raty majatek 840"
obrotowy
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9. Roznice z tytulu zaokraglen, np. VAT, korekty podatku naliczonego 220
ze skorygowanego wskaznika struktury (VAT)

10. Otrzymane nieodptatnie $rodki trwale (nowe) 011,013

11. Odpisanie catosci réwnowartosci lub cze$ci uprzednio dokonanego odpisu 290
aktualizujacego wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyny jego dokonania

12. Przychody przypisane z tytutu kosztow egzekucyjnych 221P-01

13. Przypis naleznosci z tytutu kosztéw upomnien 221

14. Przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujete uprzednio jako dochody 840"
przysztych okresow

15. Przeniesienie na koniec roku pozostatych przychodéw operacyjnych 860

16. Koszty obstugi bankowej realizowanych zadan PFRON 130D

17. Przedawnienie zobowiazan podatkowych 221-03

18. Przedawnienia zobowiazan podatkowych i niepodatkowych 221P-00

19. Skonto — kwota obnizenia zobowiazania z tytutu wcze$niejszej zaptaty podatku VAT 225VW
do urzedu skarbowego
20. Przychody z tytulu zbycia srodkéw trwatych (m.in. aport) 030/ 800"

* Na Wn 840 ksicguje si¢ wartosci zaliczane do przychodéw okresu, ujete uprzednio jako przychody przysziych
okreséw (np. zasadzone odszkodowania za sporne roszczenia z tytutu niedoboréw).

™ Réwnolegly zapis Wn 221, Ma 226.

** Jesli nabycie udziatéw i ewidencja srodkéw trwatych odbywa sie w roznych jednostkach ksiegujacych, to stosuje
si¢ w kazdej jednostce posrednio konto 800W .. Fundusz jednostki — wzajemne rozliczenia™.

UWAGA:

Przy wnoszeniu $rodkéw trwalych aportem moze wystapi¢ podatek VAT nalezny — w
zaleznosci od tego, jak strony si¢ umowia, kto podatek ten pokrywa, zalezne jest jego
ksiggowanie:

— podatek VAT pokrywa Miasto (wnoszacy aport) — ksiegowanie: Wn 761/ Ma 220
rozrachunki z tytutlu VAT naleznego,

— podatek VAT pokrywa otrzymujacy aport — ksiegowanie Wn 240 pozostate
rozrachunki / Ma 220 rozrachunki z tytutu VAT naleznego.

W rachunku zyskéw i strat pozostale przychody operacyjne z tytulu sprzedazy
materialdw wykazuje sie¢ w pozycji .,Przychody netto ze sprzedazy towaréw i
materialdéw”, z tytutu sprzedazy srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych — w pozycji ,,Zysk ze zbycia niefinansowych

aktywow trwatych”, a pozostale przychody — w pozycji ,,Inne przychody operacyjne”.

o Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto shuizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig. W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

e koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci zakupu lub nabycia

materialow,
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kary,

odpisane, przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci inne niz zwigzane
z przychodami finansowymi,

utworzenie i rozwigzanie rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem rezerw na
zobowigzania zwigzane z operacjami finansowymi (ksiegowanymi na koncie 751),
odpisy aktualizujace naleznosci,

wyksiegowania sald naleznos$ci nieprzekraczajacych kwoty kosztu wysytki listu
poleconego z potwierdzeniem odbioru,

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie,

nieumorzona wartos$¢ zbytych (np. aport) srodkow trwatych.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. Saldo konta 761 na dzien bilansowy

przenoszone jest na strone Wn konta 860 (Ma konta 761).

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 761

»Pozostale koszty operacyjne”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Koszty postepowania spornego i egzekucyjnego 130, 132, 201,
225,242,244
2. Zaptacone lub naliczone kary, grzywny 130, 132, 201
225,242,244
3. Zaptacone odszkodowania 130, 132,201
225,242.2 44
4. Odpisane, przedawnione, umorzone i nieSciagalne nalezno$ci z innych tytutow niz 201, 234, 242, 244
finansowe
5. Wartos¢ sprzedanych materiatow 310
6. Koszty likwidacji lub sprzedazy srodkow trwatych 130, 132,
201, 234
7. Wartos¢ darowizn sktadnikéw majatku obrotowego 310
8. Niezawinione niedobory $rodkéw obrotowych 243-01
9. Kaucje, wadia utracone na skutek niedotrzymania warunkéw umowy 242
10. Réznice z tytutu zaokraglen, np. VAT 220
11. Przeniesienie na koniec roku konta 860
12. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe 290
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13. Przedawnienie naleznosci podatkowych 221-03

14. Umorzenie naleznosci podatkowych 221-04

15. Przedawnienie, umorzenie naleznosci niepodatkowych 221P-00

16. Warto$¢ nieumorzona zbytych srodkow trwatych (np. wniesionych aportem) 011

17. Warto$¢ podatku VAT naleznego od aportu, gdy podatek ten pokrywa wnoszacy 220
aport

7.4 Zasady ewidencji analitycznej

Ewidencje szczegdtowa do zespotu kont 7 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczania podatkow, uwzgledniajac podziatki

klasyfikacji budzetowej i wymogi sprawozdawczosci budzetowe;.

ZESPOL 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 przeznaczone sga do ewidencji:

o funduszu jednostki — konto 800,

a funduszu jednostki — podatek VAT — konto 800BV,

o $rodkow na inwestycje 1 dotacji budzetowych — konto 810,

o rezerw oraz rozliczen migedzyokresowych przychodéw — konto 840,

o funduszu specjalnego przeznaczenia:
e ZFSS —konto 851,
e funduszy celowych — konto 853,
e funduszu mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855,

a wyniku finansowego — konto 860

8.1 Zasady wyceny

Fundusze, rezerwy, przychody przysztych okreséw oraz fundusze specjalnego
przeznaczenia wykazuje si¢ w wartosci nominalnej w wysokosci wynikajacej
z prawidlowo udokumentowanych zwigkszen i zmniejszen w ciggu roku obrotowego. Nie

podlegaja one innej wycenie na dzien bilansowy.
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8.2

Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 sluzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych oraz ich

zmian. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w sposdb pozwalajacy na ustalenie

tytuldw zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa

jednostki.

W szczegblnoscei na stronie Wn ujmuje sig:

przeksigegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

wartos$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkoéw budzetowych z konta 223,

nieodplatne otrzymanie s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 800

»Fundusz jednostki”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Przeksiegowanie w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania 860
finansowego straty bilansowej roku ubiegtego
2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego (31.12), zrealizowanych 222
dochodéw budzetowych
3. Przeksiegowanie, na koniec roku obrotowego, dotacji z budzetu, ktére zostaty 810
uznane za wykorzystane lub rozliczone (pod data 31 grudnia)
4. Roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych 011
5. Wartos$¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek 011
zuzycia (pod data postawienia w stan likwidacji)
6. Wartos$¢ nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu 011-016, 020, 030,
niepienieznego (aportu): 080
- drodkow trwatych (na 800 ewidencja wg wartosci netto po odjeciu 011 (wart.
dotychczasowego umorzenia) poczatkowej)
- warto$ci niematerialnych i prawnych (na 800 ewidencja wg wartosci netto po 020 (wart.
odjeciu dotychczasowego umorzenia) poczatkowej)
- srodkéw trwatych w budowie 080
7. Wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych 011
8. Wyksiegowanie kosztéw dotyczacych sprzedanych lub nieodplatnie przekazanych 080
$rodkow trwalych w budowie
9. Podwyzszenie wartosci umorzenia srodkow trwatych na skutek aktualizacji 071
10. Zmniejszenie wartosci Srodkow trwatych na skutek aktualizacji 011
11. Wartos¢ nieumorzona srodkow trwatych uznanych za niedobory niezawinione 243
12. Pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek
13. Ujecie kwoty korekty spowodowanej btedem lat ubieglych
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 800
»Fundusz jednostki”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
I. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania 860
finansowego, zysku bilansowego
2. Przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego (31.12), zrealizowanych 223,228
wydatkéw budzetowych
3. Otrzymanie nieodptatnie od innych jednostek niz budzetowe:
e Srodkéw trwatych (w warto$ci wynikajacej z wyceny) 011,016
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e inwestycji (koszty ujete w dowodzie przekazujacego) 080
4. Otrzymanie nieodptatnie:
e S$rodkow trwatych (warto$¢ netto po odjeciu dotychczasowego 011 (wart.
umorzenia), poczatkowej)
e dziel sztuki i zbior6w muzealnych, 016
e wartosci niematerialnych i prawnych (warto$¢ netto po odjeciu 020 (wart.
dotychczasowego umorzenia), poczatkowej)
e $rodkow trwatych w budowie, 080
e  materiatéw 310
5. Zwigkszenie wartosci $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji wyceny (warto$¢ 011
brutto)
6. Objecie udzialow i akcji w spotkach miejskich 030
7. Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek 015
8. Ujecie kwoty korekty spowodowanej btedem lat ubiegtych Odsetki od kredytow
zwiekszajace koszty srodkow trwatych w budowie 080*

* Odsetki ewidencjonuije sie przez konto 800, jesli platnosci lub naliczenie odsetek ksiggowane sa w innej jednostee

ksicgujacej.

PODSTAWOWY BLAD — jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem

sprawozdania finansowego za ten rok obrotowy zostanie stwierdzone popelnienie

w poprzednich latach obrotowych istotnego btedu, w nastepstwie ktérego nastgpito

znieksztalcenie sprawozdania finansowego, to kwote korekty spowodowanej usunieciem

tego bledu przenosi sie na konto 800-09 ,,Fundusz jednostki”.

o Konto 800BV — ,,Fundusz jednostki — podatek VAT”

Konto stuzy do wzajemnych rozliczen i wylaczen w sprawozdaniu ,,Zestawienie zmian

w funduszu” nadwyzek podatku VAT naliczonego nad naleznym wykazanych

w deklaracjach czastkowych VAT-7e niepodlegajacych zwrotowi do jednostki

budzetowej lub jednostki ksiegujacej Urzedu. Nadwyzki podatku VAT naliczonego nad

naleznym wykazane w deklaracjach czastkowych VAT-7e ksiggowane sg:

— w jednostce budzetowej lub jednostce ksiggujacej Urzedu na stronie Wn konta 800W,

— w jednostce Wydziatu Finansowego dokonujacej scentralizowanych rozliczen podatku
VAT Miasta na stronie Ma konta 800BV.

Powyzsze rozliczenia nie stanowig zwiekszen ani zmniejszen funduszu jednostki i nie

nalezy ich ujmowa¢ w tym sprawozdaniu.

Saldo konta 800BV, ktore jest wykazywane na koniec roku obrotowego, w nastepnym

roku podlega przeksiegowaniu na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
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o Konto 800W ,,Fundusz jednostki — wzajemne rozliczenia”

Konto shuzy do wzajemnych rozliczen i wylaczen w sprawozdaniu ,,Zestawienie zmian

w funduszu” wartosci uzyskanych z rozliczen srodkow trwatych w budowie pomiedzy

jednostkami ksiggujacymi Urzedu.

Wartos¢ uzyskanych z inwestycji srodkéw trwatych ksiegujemy: Wn 800W Ma 080 —

w jednostce rozliczajacej inwestycje, a Wn 011, 013 (pierwsze wyposazenie), 020 Ma

800W w jednostce przejmujacej na stan ewidencyjny srodek trwaly, pozostale srodki

trwale lub wartosci niematerialne i1 prawne. Powyzsze przeniesienia nie stanowia

zwigkszen ani zmniejszen funduszu jednostki i nie nalezy ich ujmowaé¢ w tym

sprawozdaniu.

Saldo konta 800W, ktdre jest wykazywane na koniec roku obrotowego, w nastepnym

roku przenosimy na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

o Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkow

europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ w szczego6lnosci wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu

w czes$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 810

»Dotacje budzetowe”

Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
l. Dotacje przekazane z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone 224
2. Wartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkow budzetu 800

na finansowanie $rodkow trwatych w budowie
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 810

»Dotacje budzetowe”

. Konto
Tres$¢ operacji )
przeciwstawne

Przeksiegowanie na koniec roku salda konta na fundusz jednostki 800

Réwnowartos¢ dokonanych wydatkoéw na finansowanie $rodkow trwatych w budowie
jednostek budzetowych ksieguje sie rownolegle do zaplaty zobowiazan na kontach Wn
810/ Ma 800.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg jednostek, ktorym dotacje

przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wg podzialek klasyfikacji

budzetowej wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

o Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢edzyokresowe przychodow”
Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszltych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych oraz rezerw na przyszte zobowigzania.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn —
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenie rozliczen
migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychod6éw roku obrotowego.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegédlnych tytuldow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
Rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw obejmuja w szczegdlnoscei:
e rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahenta srodkéw z tytutu
$wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych

(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy),

174



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

e ewidencje przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw, dotyczaca naleznych
srodkéw z Unii Europejskiej lub innych srodkéw zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowl,

e zarachowane nalezne kary umowne oraz kwoty podwyzszajace naleznosci
1 roszczenia objete odpisem aktualizacyjnym,

o warto$¢ faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcow zaliczki
1 przedplaty,

e przypisane na koncie 226 dlugoterminowe naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych jednostek budzetowych,

e rozliczenia dotyczace umow dlugoterminowych, np. konces;ji.

Rezerwy na pewne lub przyszte (o duzym stopniu prawdopodobienstwa) zobowiazania
moga wystapi¢ w szczegolnosci na pokrycie skutkow toczacego sie postepowania
sadowego, planowanych doptat lub podwyzszenia kapitatu do spdtek miejskich. Sa to
takie zobowigzania (niestandardowe, niepowtarzajace si¢), ktére odzwierciedlaja
wynikajacy z przyszlych zdarzen, niedajacy sie unikng¢ obowigzek wykonania
w przyszlosci $wiadczen (zaptaty, dostawy ustug, zmniejszenia naleznosci), ktérych
kwote mozna wiarygodnie oszacowaé. Rezygnuje si¢ z tworzenia rezerw, ktore nie
znieksztalcaja sprawozdan finansowych, oraz ktorych poziom z roku na rok jest zblizony,
np. rezerwy na sSwiadczenia emerytalne 1 podobne. Nie tworzy si¢ rezerw
na zobowiazania, w przypadku ktorych obowiagzek swiadczenia powstaje dopiero w razie

zaistnienia dodatkowych zdarzen, np. poreczenie kredytu, pozyczki.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 840

»Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto
Lp. Tre$¢ operacji )
przeciwstawne
1. Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
—  ujecia zobowiazan 201, 234, 240, 244
—  wygasniecia przyczyn rezerwy 751,761
2. Zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow ze sprzedazy lub 700, 750, 760
dotacji danego okresu
3. Przeksiegowanie czesci dlugoterminowej naleznosci budzetowych podlegajacych 750, 760
sptacie w danym roku (zapis rownolegly 221/226)
4. Zaliczenie do przychodow okresu rownowartosci wptaconych uprzednio 760

przypisanych kosztow postepowania sadowego, kar umownych i odszkodowan
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5. Rownowarto$¢ srodkow przelanych na rachunek srodkow funduszy Unii 208
Europejskiej na pokrycie wydatkow zwiazanych z realizacja zadan finansowanych
ze srodkéw UE i innych $rodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
(wyksiggowanie zobowiazan funduszy pomocowych wobec budzetu)
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 840
»Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
I. Utworzenie rezerwy na przyszte zobowiazania w ciezar:
—  pozostalych kosztéw 761
—  kosztéw finansowych 751
2. Wptywy z tytulu przychodow zaliczonych do przysztych okresow, np. za ustugi, 131
ktére beda wykonane w nastepnych okresach, albo dotacji na pokrycie kosztow
przysztych okresow
3. Fakturowane zaliczki 201
4. Nalezne a niezaptacone kary, odszkodowania 201
5. Kwoty przewyzszajace warto$¢ roszczenia lub naleznosci z tytulu wyceny 201, 234
niedoborow i szkod ponizej ich wartosci ewidencyjnej netto oraz z tytutu
zasadzonych kosztow postepowania sadowego i odsetek za zwloke
6. Przyszta naleznos$¢ z funduszy UE i innych zagranicznych w czesci podlegajacej 208

refundacji dokonanych wydatkow ze srodkéw budzetowych na podstawie
zrealizowanych faktur (ustalenie naleznosci budzetu od funduszy Unii

Europejskiej i innych srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi)

o Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS tworzonego na

podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje sie na koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw ZFSS”.

Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu,

zwickszen i zmniejszen ZFSS, wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych

przychoddw przez poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalne;j.
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Na stronie Wn ujmuje sie:

e wykorzystanie funduszu na pokrycie wydatkow i zakup swiadczen,

e pokrycie kosztéw dziatalnosci socjalnej i dofinansowanie kosztéw utrzymania

obiektow socjalnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢: utworzenie funduszu z dokonanych odpiséw w koszty.
Kierunki i zasady wykorzystania srodkéw ZFSS okreslone zostaly w regulaminie
zakladowym.
Wszystkie zwickszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, zmniejszenia po
stronie Wn.
UWAGA:
Naliczenie drugiej raty odpiséw na ZFSS, jakie nalezy przekaza¢ na konto funduszu do
30 wrzesnia, powinno odbywa¢ si¢ na podstawie faktycznego przecietnego zatrudnienia

w jednostce w okresie styczen-wrzesien. Przecietny stan zatrudnienia nalezy skorygowac

na koniec roku kalendarzowego do faktycznej sredniorocznej liczby zatrudnionych.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 851

»Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto
Lp. Tre$¢ operacji
przeciwstawne

1. Wypoczynek zorganizowany we wlasnym zakresie 234,242

2. Refundacja — kolonie, obozy, zimowiska 234,242

3. Doptata do wezasdw, sanatoriow, dla emerytow i rencistow Urzedu 242

4. Zapomogi bezzwrotne 234,242

5. Koto emerytéw — imprezy okoliczno$ciowe, bony, wycieczki, teatr 242

6. Dzieni Dziecka 201, 234,242
7. Bony towarowe dla pracownikow z okazji swiat Bozego Narodzenia 201, 234,242
8. Organizacja imprez kulturalnych i rekreacyjnych 201, 234,242

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 851
»Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

l. Fundusz socjalny — odpis podstawowy — pracownicy 135

2. Fundusz socjalny — odpis podstawowy — emeryci i rencisci 135

3. Fundusz socjalny — odpis podstawowy — odsetki bankowe 135

4. Fundusz socjalny doptaty pracownikow i emerytow do wycieczek 234,242

5. Inne darowizny 135
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Na zmniejszenie ZFSS nie ksieguje sie budowy lub zakupu srodkow trwatych stuzacych
dzialalnosci socjalnej, a takze kosztow utrzymania zaktadowych obiektow socjalnych.

Koszty zwigzane z utrzymaniem zakladowych obiektdw socjalnych (amortyzacja, koszty
remontdéw, dozoru, zuzycia energii i wody oraz inne koszty) ksieguje si¢ bezposrednio na

konto ,,Pozostale koszty operacyjne”.

SCHEMAT NR 1
Wyodre¢bniony rachunek
bankowy ZFSS ZFSS
Rozrachunki z dostawcami
(0)) (1) X
X > >

Pozostale rozrachunki z pracownikami

“ (3a) (5) (6a)
> >
(3b) (6b)
Rozrachunki
publicznoprawne
«— |

Rozrachunki z pozyczkobiorcami

(M

v

W ewidencji ksiggowej operacje zwigzane ze zmniejszeniem funduszu ujmuje si¢
nastepujaco:
1. zakup roznego rodzaju swiadczen — udokumentowanych np. fakturg VAT —
wynajecie sali sportowej, zakup karnetéw do osrodkow kultury lub sportu itp.,

2. zaplata za zakupione $wiadczenia,
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3. zapomogi dla pracownikdéw, emerytdéw i rencistéw (opodatkowanie podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych):
a. kwota brutto,
b. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (od kwoty zapomogi),
e wyplata zapomdg z rachunku bankowego ZFSS firmy,
e zapomogi naliczone w zwigzku ze zdarzeniami losowymi (zwolnione z podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych),
e umorzenie pozyczki mieszkaniowej:
a. umorzona kwota pozyczki,
b. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (od kwoty umorzonej pozyczki),
e pomoc finansowa na cele mieszkaniowe (pozyczka).
Na zmniejszenie ZFSS nie ksieguje sie pozyczek ze srodkéw ZFSS udzielonych
pracownikom. Ksieguje sie je na obcigzenia pozyczkobiorcy. Splate pozyczki ksigguje
si¢ zapisem odwrotnym (patrz schemat 2).
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta ZFSS powinna dostarczaé informacji
o stanie ZFSS oraz umozliwia¢ ustalenie zwickszen i zmniejszen ZFSS wedlug Zrodet
pochodzenia i kierunkow jego przeznaczenia.
Srodki ZFSS powinny byé gromadzone na oddzielnym rachunku bankowym.
Konto ZFSS moze wykazywaé tylko saldo kredytowe wyrazajace stan ZFSS, ktory

wykazuje si¢ w pasywach bilansu w czesei B.111.3

SCHEMAT 2

Rachunek bankowy ZFSS Rozrachunki z pozyczkobiorcami

1
— @ > -«

2

1) Wyplata pozyczki z rachunku bankowego ZFSS firmy.
2) Splata pozyczki na rachunek bankowy ZFSS firmy.
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o Konto 853 —, Fundusze celowe”
Konto 853 to stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna zapewni¢ ustalenie przychodow i
kosztow oraz innych zwiekszen i1 zmniejszen kazdego funduszu celowego w
przekrojach dostosowanych do potrzeb zarzadzania i planowania oraz obowiazujacej

sprawozdawczosci, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej, jesli jest

wymagana.
TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 853
»Fundusze pozabudzetowe”
Konto
Lp. Tre$é operacji przeciwstawne
1. Koszty dziatalno$ci oraz nadzwyczajne straty obcigzajace fundusze celowe:
— sfinansowane 135
— ujete jako zobowiazania z tytuhu:
e dostaw i ustug 201,300
e wynagrodzen 231
e skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 229
225

e rozrachunkéw z budzetami
e pozostatych rozrachunkow 234,240,241, 242
2. Zuzycie materialdéw pobranych z magazynow dziatalno$ci podstawowej 310, 400*
3. Koszty zuzycia pozostatych srodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych 072
sfinansowanych ze srodkéw funduszy celowych
4. Koszty z tytuhu:
— odpisania przedawnionych, umorzonych lub nieistotnych 201,234, 240, 242
naleznosci funduszy celowych
— uznania za niezawinione niedoboréw i szkéd w aktywach 243
obrotowych funduszy celowych
5. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci funduszy celowych 290
6. Naleznosci z tytutu Srodkéw przelanych na finansowanie zadan przekazanych do 135
realizacji innym jednostkom

7. Przelew pozostatosci srodkow likwidowanego funduszu celowego 135

* Jezeli stosuje si¢ zasade, ze wartos¢ wydanych do zuzycia materiatéw najpierw zalicza si¢ do kosztéw dziatalnosci
podstawowej, a nastepnie koryguje si¢ je o wartos¢ materiatow zuzytych do innych dziatalnosci i refunduje poniesione
wydatki. ROwnoczesnie nalezy przela¢ wtedy rownowartos¢ z konta 135 na konto, z ktérego sfinansowano zakup
materialow.
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 853

»Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wplywy na rachunek bankowy srodkow przeznaczonych na zwiekszenie funduszy 135
2. Przychody z dziatalnosci realizowanej w ramach funduszy pozabudzetowych:
— wptlacone bez uprzedniego przypisania naleznosci 135
—nalezne na podstawie dowodow sprzedazy lub z innych tytutow 201, 234, 240, 242
Niewyjasnione nadwyzki sktadnikow aktywow obrotowych funduszy 243
4.  Oprocentowanie $srodkow funduszy celowych znajdujacych sie na rachunkach 135
bankowych*
5. Odpisanie przedawnionych zobowiazan 200, 231, 234,
240, 242
6.  Odsetki i kary umowne zwigzane z dziatalnoscia finansowana ze srodkow
funduszy celowych:
—  wplacone bez przypisania nalezno$ci 135
—  przypisane naleznosci 201,240,242
7.  Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania przyczyny, 290

dla ktorej odpisu dokonano

* Je$li w ustawie powotujacej dany fundusz celowy okres$lono, ze odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych zwiekszaja ten

fundusz celowy.

o Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto to stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia przejetego zlikwidowanych
przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych przez organy
zalozycielskie i nadzorujgce. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu
z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma stan funduszu 1 jego
zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek,
przejetego, a nieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesptaconego.

181



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont Urzedu Miasta Poznania

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 855

»Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
I. Wartos¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegtych 226
jednostek — pod data zaptaty catosci lub raty (rownolegle do wptywu dochodéw
ksiegowych Wn 130, Ma 760)
2. Wartos$¢ mienia zlikwidowanego 015
Wartos¢ mienia przekazanego spétkom lub innym jednostkom organizacyjnym 015
4. Wartos¢ mienia przyjetego na potrzeby wtasne jednostki zatozycielskiej* lub 015
nadzorujacej* albo przekazanego nieodptatnie
* Réwnolegty zapis Wn aktywa, Ma 800.
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 855
»Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Warto$¢ bilansowa mienia przejetego przez organ zatozycielski po zlikwidowaniu 015
przedsigebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
2. Zwickszenie wartosci mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach do 015

warto$ci wynikajacej z wyceny

Dla konta 855 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa, zapewniajaca uzyskanie informacji
o mieniu kazdego likwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;j.
o Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego pod datg 31 grudnia ujmuje si¢ na stronie Wn konta 860:
e sumg¢ poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 406 i 409,
e sume¢ zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych
w stosunku do stanu na poczatku roku w korespondencji z Ma konta 490,
e sum¢ wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w
korespondencji z Ma konta 730, oraz materialow, w korespondencji z kontem
760,
e sumg¢ kosztow operacji finansowych (Ma konto 751),
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e sumg¢ pozostatych kosztow operacyjnych (Ma konto 761).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ na koniec roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

(np. ze sprzedazy uslug Wn konto 700, przychody z tytulu dochodow

budzetowych Wn konto 720, przychody z tytulu sprzedazy towaréw Wn konto

730, przychody finansowe Wn konto 750, pozostate przychody operacyjne Wn

konto 760,

e zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do

stanu na poczatku roku w korespondencji (Wn konto 490),

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: dodatni

— zysk netto (saldo Ma) lub ujemny — strate netto (saldo Wn).

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiegowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 860

» Wynik finansowy”
Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
Ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego
1. Przeniesienie poniesionych kosztéw (wedtug rodzaju) Grupa 4
2. Zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen migedzyokresowych 490
3. Przeniesienie wartosci sprzedanych ustug w cenie zakupu lub nabycia 700
4. Przeniesienie wartosci sprzedanych towarow 730
5. Przeniesienie kosztow finansowych 751
6. Przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych 761
7. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly 800

(pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego).
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 860

» Wynik finansowy”
Konto
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
Ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego
l. Przeniesienie przychodow ze sprzedazy produktow (wyrobdw, potfabrykatow, 700, 730
ustug) oraz towarow
2. Przeniesienie dochodow budzetowych 720
3. Przeniesienie przychodow finansowych 750, 720-02
4. Przeniesienie pozostatych przychodéw 760
5. Przeksiegowanie rownowartosci zwigkszen stanu produktow i rozliczen 490
miedzyokresowych wystepujacych na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatku roku
6. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly (pod 800

data zatwierdzenia sprawozdania finansowego)

ZESPOL 9 — Dochody, wydatki, rozliczenia miedzyokresowe, fundusze i wyniki budzetu

ORGAN, konta bilansowe

9.1 Przeznaczenie konta

o Konta zespolu 9 sluzg do ewidencji:

e osiagnietych dochodow budzetu (901),

e dokonanych wydatkow budzetowych (902),

e wydatkow niewykonanych (903),

o wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego (904),

e rozliczen migdzyokresowych (909),

e operacji majacych wpltyw na stan skumulowanych niedoboréw i nadwyzek z lat
ubiegltych (960A),

e operacji pozwalajacych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok budzetowy,
czyli deficyt lub nadwyzke (961-01; 961-02),

e operacji nieckasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu (962),

e operacji z tytutu rozliczen dotyczacych prywatyzacji (968).
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9.2

Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie sumy osiagnietych dochodéw budzetu

na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 uymuje si¢ dochody budzetu:

dochody realizowane wylacznie w budzecie gminy, miasta na prawach powiatu,

takie jak:

— udzialy we wptywach dochodéw budzetu Panstwa oraz dochody z tytulu
podatkéw i oplat pobieranych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

— udziaty w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

— subwencja o$wiatowa,

— dotacje celowe z budzetu Panstwa,

— dotacje z funduszy celowych,

— dofinansowanie zadan wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego,

— dofinansowanie zadan wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego z innych
zrodel,

wplaty nadwyzek srodkéw obrotowych przez samorzadowe zaktady budzetowe,

dochody z tytutu niewykorzystania srodkow na wydatki niewygasajace,

w okresach miesiecznych wptaty dokonane przez urzedy skarbowe na rachunek

bankowy budzetu w korespondencji z kontem 909, ktére wyksiegowuje sie ze

znakiem (-) w miesigcu konczacym kwartat,

w okresach miesiecznych wplaty z tytulu udziatléw w podatku dochodowym od

0s6b fizycznych na rachunek bankowy budzetu w korespondencji z kontem 909,

ktére wyksiegowuje sie ze znakiem (-) w miesigcu konczacym kwartat,

w okresach kwartalnych przypis dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe

na podstawie informacji zamieszczonej na stronie internetowej Ministerstwa

Finans6w w korespondencji z kontem 224,

na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w tym takze

przez Urzad w korespondencji z kontem 222,
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na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu gminy,

w korespondencji z kontem 224,
pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,

pochodzace z budzetu Unii Europejskie;.

Ponadto na koncie 901 moga by¢ ujmowane dochody wlasne, takie jak:

podatki i oplaty realizowane przez Urzedu bezposrednio na rachunek budzetu,

pozostale dochody Urzedu na zasadach jednostki budzetowe;.

Ewidencja szczegolowa dla konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczego6lnych dochoddéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo tego konta przenosi si¢ na konto 961.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 901

»Dochody budzetu”
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Niewykorzystane dotacje celowe 133
2. Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do dnia 31 stycznia roku 224
nastepnego
Inne zmniejszenia dochodéw budzetu 133
4. Przeniesienie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego 961
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 901
»Dochody budzetu”
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych 224
w roku budzetowym
2. Przypis w styczniu roku budzetowego udziatéw w podatku dochodowym od osob 909
fizycznych otrzymanych w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy
3. Wplyw dotacji celowych naleznych za dany rok 133
4. Przypis w styczniu dotacji celowych otrzymanych w grudniu, a dotyczacych 909
stycznia nastepnego roku
5. Wplyw dotacji z funduszy celowych 133
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6. Wplyw dofinansowania zadan wiasnych z innych zrédet 133

7. Wplyw nadwyzki srodkéw obrotowych zaktadéw budzetowych 133

8. Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajace 133

9. Dochody nalezne z tytutu realizacji zadan administracji rzadowej oraz innych 222
zadan zleconych ustawami — w momencie zaksiegowania sprawozdania

10. Okresowe sprawozdania Urzedu i innych jednostek budzetowych oraz urzedéw 222,224

skarbowych o dochodach*

o Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Ewidencja szczegblowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetowych wg podziatek klasytikacji budzetowe;.

Saldo Wn oznacza sume zrealizowanych wydatkéw budzetowych za dany rok i podlega

przeniesieniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 902

» Wydatki budzetowe”
Konto
Tre$é operacji
przeciwstawne
Okresowe sprawozdania budzetowe Urzedu i innych jednostek budzetowych 223
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 902
» Wydatki budzetowe”
Konto
Tre$é operacji
przeciwstawne
Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku budzetowego 961

W kolumnie ,wydatki wykonane” sprawozdania Rb-28S wykazuje sie wydatki
dokonane z budzetu (konto 902) i wydatki niewykonane (903).
o Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”
Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartosci niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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o Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Moze wykazywac saldo Ma
do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia

planu niewygasajacych wydatkow i oznacza stan rezerw na wydatki niewygasajace.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 904
»Niewygasajace wydatki”

Konto
Lp. Tre$é operacji
przeciwstawne
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkow 225
niewygasajacych na podstawie sprawozdan budzetowych
2. Przeniesienie wysokosci srodkéw niewykorzystanych na realizacje planu 901

wydatkow niewygasajacych na dochody budzetowe

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ zatwierdzonego planu niewygasajacych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Nalezy pamigtaé, aby srodki finansowe na wydatki niewygasajace ujete w uchwale byly
gromadzone na wyodrebnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego JST
(135).

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Ksiegowanie wydatkow niewykonanych i niewygasajacych w budzecie

I. W roku ustalenia wykazu:

1. Kwoty ujete w wykazie wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego (na podstawie art. 263 ustawy o finansach publicznych,
np. 50 000 zt).

2. Wyodrebnienie srodkow na niewygasajace wydatki na wyodrebnionym
subkoncie podstawowego rachunku bankowego jednostki samorzadu
terytorialnego (wskazane jest, aby byly to lokaty terminowe zalozone nie
po6zniej niz 31 grudnia).

3. Przeksiegowanie na koniec roku salda konta ,,niewykonane wydatki” na konto
961 ,,Wynik wykonania budzetu”, ktére sluzy do ustalenia niedoboru lub

nadwyzki budzetowej danego roku.
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903 Niewykonane 961 Wynik wykonania 904 Niewygasajace
wydatki budzetu wydatki
1) 50 000 3) 50 000 3) 50 000 saldo z 901 1) 50 000*
saldo z 902

*Saldo wystepuje w bilansie jako ,,Rezerwa na niewygasajace wydatki”.

135 Rachunek §rodkow
na niewygasajace wydatki
133 Rachunek budzetu
stan X 2) 50 000 2) 50 000

II. W latach nast¢pnych:

1. Przelew srodkéw z wyodrebnionego subkonta podstawowego rachunku bankowego na
rachunek jednostki realizujacej zadanie ze s$rodkéw niewygasajacych wydatkow
(w terminach zabezpieczajacych terminowa zaplate zadan objetych wykazem), razem
np. 49 000,

2. Wydatki zrealizowane np. przez samorzadowa jednostke budzetowa (na podstawie
sprawozdania Rb-28NWS),

3. Przeniesienie niewykorzystanych i niewygasajacych wydatkéw po uptywie terminéw
okreslonych w wykazie tych wydatkow,

4. Przeniesienie niewykorzystanych srodkow na niewygasajace wydatki na rachunek

budzetu.
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135 Rachunek Srodkow 225 Rozliczenie wydatkow

na niewygasajace wydatki* niewygasajacych 904 Niewygasajace
wydatki
Sp. 50 000 4) 49 000 4) 49 000 5) 49 000 5) 49000| Bo. 50000
7) 1000 6) 1000
133 Rachunek budzetu 901 Dochody budzetu
7) 1000 6) 1000

* Subkonto rozliczenia wydatkéw niewygasajacych.

a

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytulow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresow (np. odsetki naliczone na koniec kwartatu od
zaciagnigtych kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych instrumentéw finansowych,

do zaplaty w pozniejszym okresie), w korespondencji z kontami 134 lub 260.
Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie:

e przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np. udzialy w
podatku dochodowym od oséb fizycznych i dotacje przekazane w grudniu

dotyczace nastgpnego roku budzetowego),

e naliczone na koniec kwartatu odsetki od udzielonych pozyczek do momentu ich

zaplaty, w korespondencji z kontem 250.

Odsetki naliczane na koniec kwartalu od zadluzenia Miasta oraz od naleznosci
finansowych prezentowane sg w sprawozdawczosci budzetowej jednostki oraz

w bilansie z wykonania budzetu.
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Konto 909 moze wykazywa¢ dwa salda:

saldo strony Wn oznacza rozliczenia z tytulu zobowigzan, ktére w momencie

zaplaty stang si¢ wydatkami,

saldo strony Ma oznacza rozliczenia z tytutu dochodéw otrzymanych, ktore

w nastepnym roku budzetowym zostang zaliczone do dochodow wykonanych,

oraz naleznosci, ktore w momencie zaplaty stang si¢ dochodami.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 909

»Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto
Lp. Tre$¢é operacji
przeciwstawne
1. Przypis w styczniu roku budzetowego udzialow w podatku dochodowym od 0séb 901
fizycznych otrzymanych w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy
2. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu, a zaliczonych do dochodéw stycznia 901
dotacji celowych
3. Przeksiegowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytulu nieterminowego 224
przekazywania dochodow z budzetu Panstwa i z urzedow skarbowych
w momencie ich zaptaty
4, Naliczone na koniec kwartatu (i roku) odsetki od zaciagnigtych kredytow 134A
5. Naliczone na koniec kwartatu (i roku) odsetki od zobowiazan z tytutu pozyczek 260A
i wyemitowanych obligacji
6. Przeksiegowanie odsetek zwigkszajacych kwote udzielonych pozyczek 250
w momencie ich zaptaty
7. Przypis w grudniu dochodéw naleznych Miastu z tytutu realizacji zadan 901
zleconych, przekazanych w styczniu nastepnego roku
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 909
»Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Otrzymane w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy udziaty w podatku 133
dochodowym od 0séb fizycznych
2. Otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami wykonanymi stycznia 133
nastepnego roku
3. Naliczone odsetki od nieterminowego przekazywania dochodéw przez budzet 224%*
Panstwa i urzedy skarbowe
4. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek na koniec kwartatu 250
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Przeksiegowanie naliczonych odsetek od zaciagnietych kredytow bankowych

w momencie ich zaptaty lub umorzenia

Naleznosci finansowe z tytutu wydatkow poniesionych za dluznikéw w zwiazku z
udzielonymi poreczeniami i gwarancjami

Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych obligacji i od zaciagnigtych
pozyczek w zwiazku z ich zaptata lub umorzeniem

Zaksiegowanie w styczniu wplaty dochodéw naleznych Miastu z tytuhu realizacji

zadan zleconych za poprzedni rok

134

250

260

133

* Rownolegly zapis Wn 133 Ma 901.

W _Urzedzie (jednostce) — naliczone na koniec kwartatu odsetki od zaciagnigtych

kredytow, pozyczek oraz od wyemitowanych instrumentéw ujmowane sa w rachunku

zyskow 1 strat (ksiegowania Wn 751 / Ma 640B). Dokonywana jest rowniez zaplata

odsetek.

o Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 w ciagu roku shuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub

zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu gminy. Konto 960 moze wykazywaé

saldo Wn (stan skumulowanego deficytu) lub saldo strony Ma (stan skumulowanej

nadwyzki).

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 960

sSkumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”

Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, deficytu 961
budzetu za poprzedni rok
2. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, ujemnego 962
wyniku na operacjach niekasowych za poprzedni rok
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 960
sSkumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”
Konto
Lp. Tres¢ operacji
przeciwstawne
l. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, nadwyzki 961
budzetu za poprzedni rok
2. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, dodatniego 962

wyniku na operacjach niekasowych za poprzedni rok
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o Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki,

1 wykorzystywane jest do ewidencji ksiegowej w Organie.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan deficytu lub saldo

Ma oznaczajace stan nadwyzki.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 961

» Wynik wykonania budzetu”

Konto
Lp. Tre$¢é operacji
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu 902
2. Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych 903
do realizacji w latach nastepnych
3. Przeniesienie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, nadwyzki za rok 960
poprzedni
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 961
» Wynik wykonania budzetu”
Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
l. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w ciagu roku dochodéw 901
budzetowych
2. Przeniesienie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, deficytu za rok 960

poprzedni

o Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, wplywajacych na

wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe 1 pozostale koszty

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi oraz odpisy aktualizujace naleznosci

dotyczace rozchodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate

przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.
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Saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych (nadwyzke kosztow nad

przychodami), za$ saldo Ma — dodatni wynik na tych operacjach (nadwyzka

przychodéw nad kosztami).

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bilansu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor™.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 962
» Wynik na pozostalych operacjach”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Umorzenie catosci lub czesci pozyczki udzielone;j 250
2. Ujemne roznice kursowe z wyceny walut obcych 133
3. Dyskonto od wyemitowanych instrumentéw finansowych 260
4. Odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu 290
5. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, dodatniego 960
wyniku na operacjach niekasowych (réznica miedzy przychodami finansowymi i
pozostatymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi i pozostatymi
kosztami operacyjnymi)
TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 962
» Wynik na pozostalych operacjach”
Konto
Lp. Tres$¢ operacji
przeciwstawne
1. Umorzenie zaciagnietego kredytu bankowego 134
2. Dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych 133
3. Umorzenie zaciagnietych pozyczek 260
4. Przeksiegowanie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, ujemnego 960

wyniku na operacjach niekasowych (réznica migdzy kosztami finansowymi
i pozostalymi kosztami operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostatymi

przychodami operacyjnymi)

o Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji w korespondencji

z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z prywatyzacji w korespondencji z kontem 133.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.
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EWIDENCJA POZABILANSOWA

1. Ewidencja pozabilansowa — ORGAN

W organie prowadzi si¢ nastepujace ewidencje pozabilansowe:

- konto 133E — Rachunek budzetu prowadzony w euro,

- konto 934 — Kredyty bankowe z przeznaczeniem na realizacj¢ wybranych zagadnien
inwestycyjnych,

- konto 940 — Zobowigzania warunkowe,

- konto 991 — Planowane dochody budzetu,

- konto 992 — Planowane wydatki budzetu,

- konto 993 — Rozliczenie z innymi budzetami,

- konto 995D — Plany przejsciowe (dochody)

- konto 995W — Plany przejsciowe (wydatki)

a Konto 940 sluzy do ewidencji zobowigzan warunkowych, np. porgczen pozyczek
i kredytow innym jednostkom organizacyjnym, wystawionych weksli wlasnych, oraz
innych zdarzen, ktérych prawdopodobienstwo wystapienia zalezne jest od wystgpienia
pewnych sytuacji i zdarzen.

a Konto 991 stuzy do pozabilansowej ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Whn konta 991.
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a Konto 992 stuzy do pozabilansowej ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego

zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace planowane wydatki.

Saldo Ma konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rownag saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Ma konta 992.

a Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami

w ciagu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec

innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty

naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od

innych budzetdéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

o Konto 995D jest kontem technicznym, na ktdrym ujmuje si¢ na koniec roku
budzetowego plany finansowe dochoddw przeksiggowane z konta 991.

o Konto 995W jest kontem technicznym, na ktéorym ujmuje si¢ na koniec roku

budzetowego plany finansowe wydatkoéw przeksiegowane z konta 992.

Po Ewidencja pozabilansowa — jednostka budzetowa (Urzad)

W Urzedzie prowadzi si¢ nastepujace ewidencje pozabilansowe:

~ konto 090 — Srodki trwate w likwidacii,

- konto 091 — Grunty oraz $rodki trwate Skarbu Panstwa, ktérymi gospodaruje
Prezydent Miasta Poznania,

~ konto 092 — Srodki trwale oddane w wieczyste uzytkowanie,

~ konto 093 — Srodki trwate Miasta Poznania oddane w uzytkowanie,

~ konto 094 — Srodki trwate oddane w trwaly zarzad,

~ konto 095 — Srodki trwale w ewidencji pozabilansowej,

~ konto 096 — Srodki trwale wedtug grup z umowy PPP w ewidencji pozabilansowej,

- konto 097 — Umorzenie srodkoéw trwatych wedhug grup z umowy PPP,
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poszczegdlne konta grupy ,,2” dla rozliczenia rozrachunkéw prowadzonych w PLN
1 walucie,

konto 098 — Srodki trwale przejete w drodze nabycia spadku,

konto 305E — Zaliczki na inwestycje w EUR,

konto 391 — Zapasy — bilety komunikacji miejskiej,

konto 910 — Naleznos$ci warunkowe.

Ewidencja zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ztozonych wadiéw w formie

gwarancji, zabezpieczenia wekslowego, decyzje administracyjne z odroczonym

terminem platnosci (Ochrona Srodowiska):

Otrzymanie zabezpieczenia Wn konto 910

Zwrot, umorzenie zabezpieczenia Ma konto 910

Dokonujac zapiséw w ksiegach, powinno si¢ stosowa¢ odpowiednig analityke.

konto 940 — Zobowigzania warunkowe,

konto 970 — Rozliczenie doptat do kapitalu w spdtkach prawa handlowego
1 partycypacji,

konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

konto 981 — stuzy do pozabilansowej ewidencji naleznosci wymagalnych oraz
ewidencji zobowigzan wymagalnych — do konta prowadzi si¢ odpowiednig analityke
dotyczaca naleznosci i zobowigzan,

konto 981A — Plan finansowy wydatkow niewygasajacych,

konta 982 — stuzg dla ewidencji rozliczen VAT,

konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

konto 911F — Wkilad wtasny niepieni¢zny,

konto 980A — Plan finansowy dochodow budzetowych,

konto 980B — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

konto 981B — Naleznosci niewykazywane w sprawozdaniu Rb-278S,

konto 981SN — Naleznosci wykazywane w sprawozdaniu Rb-278S,

konto 981SV — Podatek VAT niewykazywany w sprawozdaniu Rb-278S,

konto 981V — Podatek VAT wykazywany w sprawozdaniu Rb-278S,
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— konto 982VW — Ewidencja VAT naleznego i naliczonego wykazana w deklaracjach
elementarnych VAT-7e,

— konto 995D — Plany przejsciowe (dochody),

—  konto 995W — Plany przejsciowe (wydatki),

— konto 995 — Konto techniczne — wyksiegowanie zaangazowania wydatkow

budzetowych.

Konto 940 — stuzy do ewidencji ztozonych przez kontrahentéw zabezpieczen w formie
gwarancji (bankowych, ubezpieczeniowych) weksli tytulem nalezytego wykonania
umowy, kontraktu.

Konto 970 — stuzy do ewidencji poszczegolnych doptat do kapitatu w spotkach prawa
handlowego, w ktorych udzialy posiada Miasto Poznan, oraz rozliczenia partycypacji
w Towarzystwach ~ Budownictwa  Spotecznego  na  poszczegdlne  udzialy
w nieruchomosciach (mieszkania).

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia pomi¢dzy jednostkami dotyczace rachunku
zyskow i strat oraz zestawienia zmian funduszu jednostki” stuzy do ewidencji kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego, stosowane w jednostkach, ktore nie ujmuja tych
rozliczen w ewidencji bilansowe;.

Na koncie tym ujmuje si¢ rozliczenia z innymi samorzadowymi jednostkami
budzetowymi bedacymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Poznania sporzadzajacego
taczny bilans jednostek i zaktadow budzetowych, laczny rachunek zyskow i strat (wariant
porownawczy) jednostek i zakladow budzetowych oraz laczne zestawienie zmian

w funduszu jednostek i samorzadowych zakltadéw budzetowych.

Zapisy na koncie pozabilansowym 976 nalezy prowadzi¢ dla kazdego przedmiotu

wylaczen oddzielnie, np.:

e zmniejszenia i zwigkszenia funduszu jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakladu budzetowego objetych lacznym zestawieniem zmian w funduszu
spowodowane przekazaniem srodkéw trwatych i srodkdéw trwatych w budowie
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych do innych jednostek
i samorzadowych zakladow budzetowych, a takze otrzymaniem s$rodkow

trwalych, $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych
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iprawnych od innych jednostek objetych lacznym zestawieniem zmian
w funduszu,

e przychody i koszty, ewidencja obejmuje ksiegowanie oddzielnie narastajgco
przychoddéw i kosztdw, bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy
jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Wylaczenia przychoddéw
i kosztow wzajemnych nie maja wplywu na wynik finansowy ustalony
w tagcznym sprawozdaniu finansowym, jednak wplywaja na strukture
przychodéw 1 kosztow w rachunku zyskow i strat. Przychody uzyskane

w jednych jednostkach muszg by¢ rowne kosztom w innych jednostkach.

o Konto 980 — stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na
stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego zmiany. Na
koniec roku saldo konta wyksiggowuje si¢.

o Konto 981 — shluzy do pozabilansowej ewidencji naleznosci wymagalnych oraz
ewidencji zobowigzan wymagalnych — do konta prowadzi si¢ odpowiednig analityke

dotyczaca naleznosci i zobowigzan,

TYPOWE ZAPISY NA KONCIE 981

»Rozliczenie naleznos$ci, zobowigzan wymagalnych”

Lp. Tre$¢ operacji Strona Wn

1. Zaksiegowanie rozliczenia zaleglych naleznosci i odsetek przypisanych do 981-01

zalegtosci wykazanych w sprawozdaniu Rb27S

2. Zaksiegowanie skutkow obnizenia gérnych stawek podatkowych wykazanych 981-02
w sprawozdaniu Rb27S
Zaksiegowanie skutkow udzielonych ulg, zwolnien i umorzen 981-03
4, Zaksiggowanie skutkow wydanych decyzji na podstawie ustawy Ordynacja 981-04

podatkowa — umorzenia zalegtosci podatkowych
5. Zaksiggowanie skutkow wydanych decyzji na podstawie ustawy Ordynacja 981-08

podatkowa — roztozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci

Tre$¢ operacji Strona Ma

Zaksiegowanie rozliczenia zalegtych zobowiazan i odsetek przypisanych do zaleglosci ~ 981-06

wykazywanych w sprawozdaniu Rb28S
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o Konto 981A — sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981A ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

budzetowych.

Wykonanie niewygasajacych wydatkéw budzetowych ewidencjonowane jest na koncie

bilansowym 130W.

Ewidencje szczegdtowa dla konta 981A prowadzi si¢ w szczegolowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981A nie wykazuje salda na koniec roku.

o Konta 982 — shluza do pozabilansowej ewidencji podatku VAT wykazanego
w deklaracjach elementarnych VAT — 7e¢ wg stawek podatku, rodzaju zakupu
i kontrahenta.

o Konto 990 — stuzy do ewidencji w jednostce budzetowej kwot naleznych od oséb
trzecich 1 realizacji tych zobowigzan. Jezeli wydano orzeczenie o solidarnej
odpowiedzialnosci dwoch lub wigcej osob trzecich, dla kazdej z nich otwiera si¢
osobne pozabilansowe konto analityczne, przypisujac czes¢ kwoty wynikajaca
z decyzji o solidarnej odpowiedzialnosci oséb trzecich. Ksiggowan dotyczacych
wplat oraz zwrotow nadptat dokonuje si¢ na pozabilansowych kontach oséb, ktorych
dowod dotyczy, z rownoczesnym zaksiegowaniem na koncie podatnika, dla ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan okresla sie na podstawie zapiséw na szczegétowym koncie bilansowym

podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos$¢ osoby trzeciej.

W momencie zrownowazenia zobowigzania podatnika sumami wplat oséb trzecich

zobowigzanie wygasa. Wygasaja réwniez zobowigzania 0sob trzecich z tego tytutu.

Ewidencja szczegotowa dla konta 990 powinna by¢ prowadzona wedlug wlasciwych

paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

o Konto 995D jest kontem technicznym, na ktéorym ujmuje si¢ na koniec roku
budzetowego plany finansowe dochoddéw z konta 980A.

o Konto 995W jest kontem technicznym, na ktérym ujmuje si¢ na koniec roku
budzetowego plany finansowe wydatkéw z konta 980W.

o Konto 998 — stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosci umdw,
decyzji, zobowigzan z roku poprzedniego i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Po stronie Ma konta 998 maja by¢ uymowane w ciggu roku budzetowego korekty, ktore
beda powodowaly zmniejszenie zaangazowania, np. odejscie pracownika na emeryture,
prawne wycofanie wydanej decyzji. Korekty nalezy dokonywa¢ zapisem czerwonym po
stronie MA konta 998.
Na stronie Wn ujmuje si¢ na koniec roku budzetowego:
e rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym,
e rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego,
e wyksiggowanie na koniec roku zaangazowania wedlug dekretow
w korespondencji z kontem 995-00.
Do konta 998 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja wg podzialu klasyfikacji

budzetowe;.
Ewidencja zaangazowania obejmuje rowniez numer zadania budzetowego.

W trakcie roku strona Ma konta 998 wskazuje wartosci zaangazowania, ktére wykazuje
si¢ w sprawozdaniu Rb-28S.

Wn Ma

Stan zaangazowania wydatkow w roku biezacym,

Roéwnowartos$¢ zmniejszenia zaangazowania z
tytutu odstgpienia lub zmniejszenia wartosci
zawartych uméw i podpisanych zamdéwien
oraz zmiany poprzednio wydanych decyzji,

Réwnowartosé sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym,

Réwnowarto$é zaangazowania wydatkow
danego roku, ktore bedzie obcigzato wydatki
roku nastgpnego i ewentualnie dalszych lat.

wynikajacy z:

- Niezaptaconych zobowiazan (zaréwno
wymagalnych, jak i niewymagalnych) wg stanu
roku ubiegtego (w tym z tytutu ,,137).

- Inwentaryzacji wartosci wystepujacych na dzien
1.01. biezacego roku warunkowych zobowigzan,
wynikajacych z bedacych w toku realizacji
podpisanych wczes$niej umow i zamowien
planowanych do zaptaty w biezacym roku.

- Zawartych w danym roku uméw i podpisanych
zamoOwien z terminem ptatnosci w tym roku.

-Wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje wydatki budzetowe w
danym roku.

Na koniec roku konto to nie moze wykazywac salda.
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o Konto 999 — stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane

w latach nastgpnych.

Wn Ma

- Na poczatku kazdego roku rownowarto$é . . . . .

_ ) ; — Rownowartos¢ zaangazowania wydatkoéw
zaangazowania wydatkow dokonanych w
latach poprzednich (w tym zobowigzan
wystepujacych na 31.12.) przeksiegowuje
si¢ na konto 998 ,,Zaangazowanie

wydatkéw roku biezgcego™.

budzetowych dokonanego na podstawie
do 31 grudnia danego roku,

lat nastepnych.

planowanych na rok nastepny.

Na koniec roku moze wystapi¢ saldo Ma, ktore bedzie wskazywalo réwnowartos$¢

zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przyszlych.

Konto 999 ma stuzy¢ do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow budzetowych

zaangazowanych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Po obu stronach konta mozna ujmowac powstate korekty wartosci zaangazowania.

Tak jak do konta 998, tak i do konta 999 jest prowadzona szczegolowa ewidencja wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma, odpowiadajace zaangazowaniu
wydatkow budzetowych lat przysztych.

W sprawozdaniach Rb-28S wykazuje si¢ wartosci, ktore wynikaja z ewidencji ksiegowej
konta 998 strony Ma, a w szczegdlnosci dzial, rozdziat i paragraf klasyfikacji budzetowe;j.
Zaangazowanie wykazywane w sprawozdaniach wynika z ewidencji ksiegowe;.
Zaangazowanie nie moze by¢ wyzsze od planu.

Zaangazowanie jest etapem, ktory poprzedza dokonanie wydatku, a takze obejmuje

warto$¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego.

uméw i zamowien oraz decyzji podpisanych

z ktorych wynika, ze beda obciazaty wydatki

— Stan zobowiazan do pokrycia z wydatkow

202



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

Wykonanie danego wydatku nie powoduje zmniejszenia zaangazowania, a to oznacza, ze

wykazane w sprawozdaniach wartosci powinny bilansowac si¢ w sposob nastepujacy:

Wartosci wykazane w kolumnie ,,wykonanie” plus kolumna ,,zobowigzania ogdtem”

powinny by¢ réwne lub mniejsze od wartosci wykazanej w kolumnie ,,zaangazowanie”.

10. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych

o Urzad, na zasadach jednostki budzetowej, sporzadza na dzien zamkniecia ksigg
rachunkowych sprawozdanie finansowe sktadajace sie z:

e bilansu,

e rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),

e zestawienia zmian w funduszu,

¢ informacji dodatkowe;j.

o Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sie z:

e bilansu z wykonania budzetu,

e lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych i jednostek
administracji zespolonej,

e lacznego rachunku zyskow 1 strat obejmujacego dane wynikajace
z rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek
budzetowych, samorzadowych  zakladéw budzetowych 1 jednostek
administracji zespolonej,

e lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace
z zestawien  zmian w  funduszu samorzadowych  jednostek
budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych 1 jednostek
administracji zespolonej,

¢ informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowe;j
samorzadowych jednostek budzetowych, samorzadowych zakladoéw

budzetowych i jednostek administracji zespolonej,

z wylaczeniem odpowiednich wzajemnych rozliczen dokonywanych pomigdzy tymi

jednostkami.
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Jednostki budzetowe 1 samorzadowe zaklady budzetowe przedstawiaja wylaczenia
wzajemnych rozliczen dokonywane pomi¢dzy jednostkami powigzanymi:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy
jednostkami.

o Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans
jednostki samorzadu terytorialnego. Przy sporzadzaniu sprawozdania stosuje si¢
odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci, przy zalozeniu, Zze
jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego.

o Sprawozdania finansowe oraz bilanse sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Dane liczbowe wykazuje si¢ w zlotych i groszach.

o Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

o Bilans z wykonania budzetu, sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans
podpisuja Prezydent i Skarbnik.

o Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego w postaci dokumentu
elektronicznego przekazywane jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

a Skonsolidowany bilans w postaci dokumentu elektronicznego przekazywany jest do

Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

204



Instrukcja Zaktadowego Planu Kont

10.1. Bilans z wykonania budzetu

INazwa i adres jednostki sprawozdawczej

INumer identyfikacyjny REGON

BILANS

z wykonania budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego

sporzadzony na dzief ................

AKTYWA Stan na poczatek | Stan na koniec PASYWA Stan na Stan na koniec roku
roku roku poczat
ek
roku
[L. Srodki pieniezne I. Zobowiazania
1. Srodki pieniezne 1. Zobowigzania finansowe
1.1 Srodki pienigzne budzetu 1.1 Krotkoterminowe
(do 12 miesiecy)
1.2 Pozostate srodki pieniezne 1.2 Dlugoterminowe (powyzej
12 miesiecy)
III. NaleznoSci i rozliczenia 2. Zobowiazania wobec budzetow
Il. Naleznosci finansowe 3. Pozostate zobowiazania
1.1.Krotkoterminowe I1. Aktywa netto budzetu
(do 12 miesiecy)
1.2.Dlugoterminowe 1. Wynik wykonania budzetu (+, -)
(powyzej 12 miesigcy)
IZ. Naleznosci od budzetow 1.1 Nadwyzka budzetu (+)
I3.Pozostale naleznos$ci 1.2 Deficyt budzetu (-)
i rozliczenia
1.3 Niewykonane wydatki (-)
2. Wynik na operacjach niekasowych
(+.-)
3. Rezerwa na niewygasajace wydatki
4. Srodki z prywatyzacji
5. Skumulowany wynik budzetu (+, -)
I11. Rozliczenia II1. Rozliczenia mi¢dzyokresowe
mi¢dzyokresowe
ISuma aktywow Suma pasywow
Skarbnik rok, miesiac, dzief zarzad
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Zasady sporzadzania bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego
AKTYWA Symbol konta PASYWA Symbol konta
Stan na koniec roku Stan na koniec roku
I. Srodki pieniezne Suma pozycji bilansowych 1. Zobowiazania Suma pozycji
bilansowych
1. Srodki pieniezne Suma 1.1 +1.2 1. Zobowiazania Suma 1.1. + 1.2
finansowe
1.1. Srodki pieniezne 133 Rachunek budzetu Krotkoterminowe (do 12 | Saldo Ma kont:
budzetu 135 Rachunek srodkéw na miesiecy) 134 Kredyty bankowe
niewygasajace wydatki 260 Zobowiazania
finansowe
1.2. Pozostate srodki 139 Inne rachunki bankowe . Saldo Ma kont:
pienigzne 140 Srodki pieniezne 12 Dlugoterminowe 134 Kredyty bankowe
w drodze (powyzej 12 260 Zobowiazania
miesiecy)
finansowe
II. Naleznosci Suma pozycji od 1 do 3 2. Zobowiazania wobec | Saldo Ma konta 224
i rozliczenia budzetow Rozrachunki
budzetu
1. Naleznosci Suma 1.11i1.2. 3. Pozostate Saldo Ma kont:
finansowe zobowiazania 222 Rozliczenie
dochodow
budzetowych
223 Rozliczenie
wydatkow
budzetowych
240 Pozostate
zobowiazania
1.1. Krétkoterminowe | Saldo Wn konta 250 II. Aktywa netto budzetu | Suma pozycjiod 1 do 5
(do 12 miesiecy) Naleznosci finansowe —
Saldo Ma konta 290
1.2. Dlugoterminowe Saldo Wn konta 250 1. Wynik wykonania Suma 1.1.+1.2. + 1.3. +
(powyzej 12 Naleznosci finansowe — budzetu (+, -) 1.4.
miesiecy) Saldo Ma konta 290 zgodny z Rb-NDS
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2. Naleznosci od

budzetéw

Saldo Wn konta 224

Rozrachunki budzetu

1.1. Nadwyzka budzetu
()

Saldo Ma konta 961
Wynik wykonania
budzetu

powiekszone o

konto 904
Niewygasajace
wydatki (konto 901
— konto 902 + konto
904)
3.Pozostalte nalezno$ci | Saldo Wn kont: 1.2.Deficyt budzetu (-) Saldo Wn konta 961
i rozliczenia 222 Rozliczenie dochodow Wynik wykonania
budzetowych budzetu
223 Rozliczenie wydatkow powigkszone
budzetowych o konto 904
225 Rozliczenie Niewygasajace
niewygasajacych wydatki (konto 902
wydatkéw — konto 901 + konto

240 Pozostate rozrachunki

904

1.3. Niewykonane

904 Niewygasajace

wydatki (-) wydatki (-) =NW z
RB-28S zbiorczego

2. Wynik na operacjach | 962 Wynik na

niekasowych (+, -) pozostatych
operacjach

3. Rezerwa na 904 Niewygasajace

niewygasajace wydatki wydatki (+)

4. Srodki z prywatyzacji | 968 Prywatyzacja

5. Skumulowany wynik

960 Skumulowane

budzetu (+, -) wyniki budzetu (+,-)
II1. Rozliczenia Saldo Wn konta 909 III. Rozliczenia Saldo Ma konta 909
miedzyokresowe Rozliczenia miedzyokresowe Rozliczenia
miedzyokresowe miedzyokresowe
Suma aktywow RAZEM Suma pasywow RAZEM
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10.2. Bilans jednostki budzetowej

Nazwa i adres jednostki

sprawozdawczej

jednostki budzetowej

BILANS

Numer identyfikacyjny REGON sporzadzony na dzien......... 20.... r.
Stan
Stan na Stan na Stan na
na
AKTYWA poczatek koniec PASYWA poczate
koniec
roku roku k roku
roku
A. AKTYWA TRWALE A. FUNDUSZE

1. WartoS$ci niematerialne

i prawne

I. Fundusz jednostki

I1. Rzeczowe aktywa trwale

II. Wynik finansowy netto (+, -)

1. Srodki trwate

1. Zysk netto (+)

1.1. Grunty

2. Strata netto (-)

1.1.1. Grunty stanowiace wlasnos¢
jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazane w uzytkowanie

wieczyste innym podmiotom

II1. Odpisy z wyniku finansowego
(nadwyzka Srodkéw obrotowych)

©)

1.2. Budynki, lokale i obiekty

inzynierii ladowej i wodnej

IV. Fundusz mienia

zlikwidowanych jednostek

1.3. Urzadzenia techniczne

i maszyny

1.4. Srodki transportu

B. FUNDUSZE PLACOWEK

1.5. Inne $rodki trwale

2. Srodki trwale w budowie

(inwestycje)

C. PANSTWOWE FUNDUSZE
CELOWE

3. Zaliczki na Srodki trwate

w budowie (inwestycje)

I11. Naleznosci dlugoterminowe

D. ZOBOWIAZANIA
i REZERWY NA
ZOBOWIAZANIA

IV. Dlugoterminowe aktywa

finansowe

I. Zobowiazania dlugoterminowe
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1. Akcje i udziaty I1. Zobowiazania krotkoterminowe

. . 1. Zobowigzania z tytutu dostaw
2. Inne papiery wartosciowe )
iustug

3. Inne dlugoterminowe aktywa ) )
2. Zobowigzania wobec budzetow

finansowe
V. Warto$¢ mienia 3. Zobowiazania z tytutu ubezpieczen
zlikwidowanych jednostek i innych swiadczen

4. Zobowiazania z tytutu
VL. Inne aktywa trwale

wynagrodzen

B. AKTYWA OBROTOWE 5. Pozostate zobowiazania
6. Sumy obce (depozytowe,

I. Zapasy . . .
zabezpieczenie wykonania umow)
7. Rozliczenia z tytutu Srodkow na

1. Materialy wydatki budzetowe i z tytutu
dochodéw budzetowych

2. Potprodukty i produkty w toku 8. Fundusze specjalne

8.1.Zaktadowy Fundusz Swiadczen
3. Produkty gotowe
Socjalnych

4. Towary 8.2. Inne fundusze

I1. Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw
) I11. Rezerwy na zobowigzania
iustug

2. Naleznosci od budzetow

3. Naleznosci z tytutu ubezpieczen i
) . IV. Rozliczenia mi¢dzyokresowe
innych $wiadczen

4. Pozostale naleznosci

5. Rozliczenia z tytutu Srodkow na
wydatki budzetowe i z tytutu
dochodéw budzetowych

I11. Kroétkoterminowe aktywa

finansowe

1. Srodki pieni¢zne w kasie

2. Srodki pienigzne na rachunkach

bankowych

3. Srodki pienigzne panstwowego

funduszu celowego
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4. Inne $rodki pieni¢zne

5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery wartosciowe

7. Inne krétkoterminowe aktywa

finansowe

IV. Rozliczenie migdzyokresowe

Suma aktywow Suma pasywow

(gtowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)
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Zasady sporzadzania bilansu

I1. Rzeczowe aktywa

Suma pozycji bilansowych

II. Wynik finansowy

AKTYWA Stan na koniec roku PASYWA Stan na koniec roku
A. AKTYWA TRWALE Suma pozycji bilansowych A. FUNDUSZ Suma pozycji bilansowych
I. Wartoei 020-071 072 (saldo Wn) | I Fundusz jednostki | 800 (saldo Ma konta 800)
niematerialne i prawne
Wynik finansowy

jednostki (zysk lub strata)
W SZB wynik finansowy
ustalany jest po
przeksiggowaniu

trwale netto (+, -) obowiazkowych obciazen
wyniku np. podatek
dochodowy od o0sob
prawnych.
1. Srodki trwate 011-071 (saldo Wn) 1.1. Zysk netto (+) 860 (saldo Ma)
syntetyka
1.1. Grunty féhf;glgf,’ Wn) analityka 1.2. Strata netto (-) 860 (saldo Wn)
1.1.1.  Grunty
stanowiace wlasnos¢ . . 820 (saldo Wn
jednostki samorzadu . I.H' Odpisy z wyniku Saldg Wn kont)a 820 (ze
. Analityka konta 011 (saldo finansowego - .
terytorialnego, przekazane Wn) ,.Grupa 0” o . znakiem ujemnym)
A ,»Qrupa (nadwyzka Srodkow .
w uzytkowanie wieczyste obrotowych) (=) (Pozy cjata dOFYCZY
innym podmiotom zaktadéw budzetowych)
. 12 Buc.lyl.lki,. lo.l'iale 011-071 (saldo Wn) IY. Fl.mdusz mienia 855 (sa.ldo.Ma) .
i obiekty inzynierii litvka .Grupa 1127 zlikwidowanych Pozycja nie wystapi w
ladowej i wodnej analityka ,,Grup jednostek SZB.
1.3. Urzadzenia 011-071 (saldo Wn) B. FUNDUSZE
techniczne i maszyny analityka ,,Grupa 3, 4, 5i16” | PLACOWEK
C. PANSTWOWE
1.4. Srodki transportu 011-071 analityka ,,Grupa 7” | FUNDUSZE 853 (saldo Ma)
CELEOWE
011-071 (saldo Wn) D. ZOBOWIAZANIA Suma pozycji bilansowych
1.5. Inne $rodki trwate | analityka ,,Grupa 8 i 9” I REZERWY NA CLCILiCIII
016 ZOBOWIAZANIA T )

2. Srodki trwate
w budowie (inwestycje)

080 (saldo Wn) (koszty
poniesione na inwestycje
w trakcie realizacji)

1. Zobowiazania
dlugoterminowe

Salda Ma kont zespotu 2,
ktérych termin zaplaty jest
dtuzszy niz 1 rok od dnia
bilansowego z wyjatkiem
zobowigzan z tytulu dostaw
i ustug, ktore niezaleznie od
terminu platnosci stanowia
zawsze zobowiazania
krotkoterminowe

3. Zaliczki na srodki
trwate w budowie
(inwestycje)

201 lub 240-290 (salda Wn)
(zaliczki przekazane
wykonawcom nierozliczone
do dnia bilansowego —

w cze$ci dotyczacej
inwestycji)

I1. Zobowiazania
krétkoterminowe

Suma pozycji bilansowych,
ktérych termin zaplaty jest
krétszy niz 1 rok od dnia
bilansowego
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1. NaleznoS$ci
dlugoterminowe

226-290 (saldo Wn)
(wykazuje sie brutto tzn.

z podatkiem VAT, naleznymi
odsetkami, oprocentowaniem
pomniejszone o ewentualne
odpisy aktualizujace)

1. Zobowiazania
z tytutu dostaw i ustug

Zobowiazania jednostki
wobec kontrahentow na
mocy zawartych umow z
tytulu robot, dostaw i ustug
niezaleznie od terminu
platnosci — dostawy
niefakturowane, tacznie z
wymagalnymi odsetkami
201, 300 (salda Ma)

IV. Dlugoterminowe
aktywa finansowe

Suma pozycji bilansowych

2. Zobowiazania wobec
budzetéw

Zobowiazania z tytutow
publicznoprawnych np.
podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,
naleznego podatku VAT.
W SZB nadwyzki $rodkéw
obrotowych, w JB
nadwyzki dochodéw
wlasnych.
225 (saldo Ma)

1.1. Akcje i udziaty

030-073 (saldo Wn)
(udziaty wniesione do
spotek z ograniczona
odpowiedzialnoscia,
spotdzielni oraz nabyte
akcje spotek akcyjnych)

3. Zobowiazania
z tytutu ubezpieczen i
innych §wiadczen

229 (saldo Ma)
Zobowiazania wobec ZUS
(sktadki z tytutu
ubezpieczen spolecznych,
emerytalnych, rentowych,
chorobowych,
zdrowotnych,
wypadkowych oraz sktadki
na FP)

1.2. Papiery wartosciowe

030-073 (saldo Wn)
(obligacje, papiery dtuzne
zakupione na czas dluzszy
niz rok obrotowy)

4. Zobowiazania
z tytutu wynagrodzen

231 (saldo Ma)
Zobowiazania wobec
pracownikow:

dodatkowe wynagrodzenie
roczne

— dodatki uzupetniajace dla
nauczycieli

229,221, 234, 240 (salda

Ma)
PFRON,
1.3. Inne dlugoterminowe 030-.073 (sald9 Wn). 5. Pozostate nadl? fata dochodéw
aktvwa finansowe (udzielone pozyczki sobowiazania budzetowych, zwrot
v dlugoterminowe) a kosztéw podrozy
stuzbowych,
— bledne operacje na
rachunku bankowym
V. Wartosé mienia 015 (s,a’ldo' Wp) (np.. 6. Sumy obce 240 (saldo Ma) . ‘
o warto$¢ mienia przyjetego | (depozytowe, Depozyty, zabezpieczenie
zlikwidowanych . . . . . ]
. po zlikwidowanej zabezpieczenie wykonania uméw na
jednostek : . , . .
jednostce) wykonania uméw) zlecenie, kaucje
7. Rozliczenia z tytulu
srodkéw na wydatki 222,223 (salda Ma)
VI. Inne aktywa trwale | 040-074 (saldo Wn) budzetowe i z tytutu Pozycja dotyczy tylko
dochodéw jednostek budzetowych
budzetowych

B. AKTYWA
OBROTOWE

Suma pozycji bilansowych

8. Fundusze specjalne

Suma pozycji bilansowych
od 8.1. do 8.2.
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L. Zapasy

Suma pozycji bilansowych

8.1 Zakfadowy
Fundusz Swiadczen
Socjalnych

851 (saldo Ma, warto$¢
niewykorzystanego
funduszu)

1.1. Materiaty

310+300+340 (salda Wn)
oraz ewentualnie saldo konta
640 kosztow zakupu na zapas
materiatow w przypadku
wyceny materiatow w cenach
nabycia

8.2. Inne fundusze

853 (saldo Ma, warto$¢
innych funduszy niz
fundusze celowe i FSS),
np. fundusz nagréd
zaktadowych, fundusz
rehabilitacji osob
niepelnosprawnych,
fundusze motywacyjne

1.2. Potprodukty
i produkty w toku

500+530+600 (salda Wn)

II1. Rezerwy na
zobowigzania

840 (saldo Ma) w czesci
dotyczacej rezerw
Rezerwy na pewne lub o
duzym stopniu
prawdopodobienstwa
przyszte zobowiazania,
ktérych kwote mozna w
sposob wiarygodny
oszacowac, a w
szczegolnosci na straty z
transakcji gospodarczych
w toku, w tym z tytulu
udzielonych gwarancji,
poreczen, operacji
kredytowych, skutkow
toczacego sie
postepowania sadowego

1.3. Produkty gotowe

600-620 (salda Wn)

IV. Rozliczenia
mi¢dzyokresowe

840 (saldo Ma analityki w
czesci dotyczacej rozliczen
miedzyokresowych)
Rozliczenia
miedzyokresowe sa
dokonywane

z zachowaniem zasady
ostroznosci: rownowartos¢
otrzymanych lub
naleznych od
kontrahentéw srodkow z
tytutu $wiadczen, ktorych
wykonanie nastapi w
nastepnych okresach
sprawozdawczych.

Pokazujemy Srodki
pieni¢zne otrzymane w
drodze darowizny lub
nieodplatnego
przekazania na
sfinansowanie lub
nabycie Srodkow
trwalych, w tym takze
Srodkow trwalych w
budowie, jezeli stosownie
do innych ustaw nie
zwic¢kszaja one funduszy
wlasnych. Zaliczone do
rozliczen
mi¢dzyokresowych
przychodow kwoty
zwiekszaja stopniowo
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pozostale przychody
operacyjne, rownolegle
do odpisow
amortyzacyjnych lub
umorzeniowych od
Srodkéw trwalych lub
kosztéw sfinansowanych
z tych zrédel,
-ujemna warto$¢ firmy

640 (saldo Ma)
Rozliczenia
miedzyokresowe bierne
tworzy sie w wysokosci
prawdopodobnych
zobowiazan
przypadajacych na biezacy
okres sprawozdawczy,
wynikajacych

w szczegolnosci:

— ze $wiadczen
wykonanych prac na rzecz
jednostki przez
kontrahentow jednostki,
gdy kwote zobowiazan
mozna oszacowaé w
sposob wiarygodny,

— z obowiazku wykonania
zwiazanych z biezaca
dziatalnoscia przysztych
$wiadczen wobec
nieznanych oséb, ktorych
kwote mozna oszacowac,
mimo ze data powstania
zobowiazania nie jest
jeszcze znana, w tym

Z tytutu napraw
gwarancyjnych, rekojmi za

sprzedane produkty
dhugotrwatego uzytku
1.4. Towary 330+300+ - 340 (salda Wn)
II. Naleznosci Suma pozycji bilansowych
krotkoterminowe

1.1. Nalezno$ci z tytutu
dostaw i ustug

201-290 (saldo Wn) Réwniez
na koncie 221 i 226 w
zakresie naleznosci, ktorych
termin ptatnosci jest krotszy
niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego, rowniez
pomniejszony o saldo na
koncie 290

1.2. Naleznosci od
budzetéw

225 (saldo Wn) np.:
nadptaty podatku
dochodowego od 0sob
fizycznych,

nadwyzka podatku VAT
naliczonego nad naleznym,
nadptata zaliczek
dotyczacych planowej
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nadwyzki §rodkow

obrotowych SZB,
3. N.a lezn’os.c.l Z tytulu 229 (saldo Wn) (w cze$ci
ubezpieczen i innych dotyczacej ZUS-u)
Swiadczen

221-290

231,234
1.4. Pozostate naleznosci | 240-290

234

(salda Wn)
1.5. Rozliczenia z tytulu
srodkéw na wydatki 222,223 (salda Wn)

budzetowe i z tytulu
dochodow budzetowych

III. Krétkoterminowe
aktywa finansowe

Suma pozycji bilansowych

1.1. Srodki pieniezne
w kasie

1.2. Srodki pieniezne na

130, 131, 132, 135 ZFSS,

rachunkach bankowych 139 (salda Wn)
1.3. Srodki pieniezne
panstwowego funduszu 135 (saldo Wn)

celowego

1.4. Inne $rodki pieniezne

140, 141 (saldo Wn) (weksle
i czeki obce platne w okresie
3 miesiecy od wystawienia,

a takze $rodki pienigzne
w drodze)

1.5. Akcje lub udziaty

140 (saldo Wn) (akcje, bony

skarbowe, obligacje i inne

dhuzne papiery wartosciowe
w terminie wykupu powyzej

3 miesiecy do 1 roku)

1.6. Inne papiery
wartosciowe

140 (saldo Wn) (akcje, bony

skarbowe, obligacje i inne

dtuzne papiery wartosciowe
W terminie wykupu powyzej

3 miesiecy do 1 roku)

1.7. Inne krétkoterminowe
aktywa finansowe

140 (saldo Wn) (akcje, bony

skarbowe, obligacje i inne

dtuzne papiery wartosciowe
w terminie wykupu powyzej

3 miesiecy do 1 roku)

IV. Rozliczenia

640 (saldo Wn) Rozliczenia
miedzyokresowe czynne, np.

zaptata prenumeraty,

ubezpieczenia, czynsz ptatny

miedzyokresowe z gbry; podatek VAT
naliczony do rozliczenia w
nastepnym okresie konto
225W
Suma aktywoéw SUMA Suma pasywow SUMA
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10.3. Bilans skonsolidowany

Nazwa i adres jednostki SKONSOLIDOWNY BILANS Adresat:
sprawozdawczej
) jednostki samorzadu terytorialnego
MIASTO POZNAN .,
sporzadzony na dzien......... 20.... r.
Numer identyfikacyjny REGON
Stan na Stan na Stan na Stan na
AKTYWA poczatek koniec PASYWA poczatek koniec
roku roku roku roku
A. AKTYWA TRWALE A. FUNDUSZ

1. WartoS$ci niematerialne

i prawne

I. Fundusze jednostek

II. Warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych

II. Skumulowany wynik

finansowy (+, -)

I11. Rzeczowe aktywa trwale

I11. Wynik budzetu (+, -)

1.1. Grunty

IV. Wyniki finansowe roku

biezacego

1.2. Budynki, lokale i obiekty

inzynierii ladowej i wodnej

1.1. Zysk netto (+)

1.3. Pozostate srodki trwate

1.2. Strata netto (-)

1.4. Inwestycje (srodki trwate

w budowie)

V. Wyniki finansowe lat
ubieglych

1.5. Srodki przeznaczone na
poczet inwestycji (Srodkoéw

trwatych w budowie)

1.1. Zysk netto (+)

IV. Dlugoterminowe aktywa

finansowe

1.2. Strata netto (-)

1.1. Akcje i udziaty

VI. Kapital mniejszo$ci

1.2. Papiery wartosciowe

dlugoterminowe

VII. Pozostale pozycje

1.3. Inne

V. Naleznosci finansowe

dlugoterminowe

VI. Warto$¢ mienia

zlikwidowanych jednostek

VIL Inne aktywa trwale
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B. AKTYWA OBROTOWE

B. ZOBOWIAZANIA
DLUGOTERMINOWE

L. Zapasy

I. Zobowiazania finansowe

dlugoterminowe

I1. NaleznosSci i roszczenia

I1. Pozostate zobowigzania

dlugoterminowe

[11. Nalezno$ci finansowe

krotkoterminowe

[V. Srodki pieniezne

V. Krétkoterminowe papiery

warto$ciowe

C. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

C. ZOBOWIAZANIA
KROTKOTERMINOWE i
FUNDUSZE SPECJALNE

I. Zobowiazania finansowe

krotkoterminowe

I1. Pozostalte zobowigzania

krotkoterminowe

III. Rezerwy na zobowiazania

IV. Fundusze specjalne

D. INNE AKTYWA

D. ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE

E. UIEMNA WARTOSC
FIRMY JEDNOSTEK
PODPORZADKOWANYCH

F. INNE PASYWA

Suma aktywéw

Suma pasywoéw

(skarbnik) (rok, miesiac, dzien) (zarzad)
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10.4. Rachunek zyskow i strat

Nazwa i adres jednostki

sprawozdawczej:

Numer identyfikacyjny REGON

sporzadzony na dzien.......

Rachunek zyskéw i strat jednostki

(wariant poréwnawczy)

Adresat:

Stan na koniec
roku

poprzedniego

Stan na
koniec roku

biezacego

A. Przychody netto z podstawowej dzialalno$ci operacyjnej

I. Przychody netto ze sprzedazy produktow

II. Zmiana stanu produktdw (zwigkszenie — warto$¢ dodatnia, zmniejszenie — wartos¢ ujemna)

III. Koszt wytworzenia produktow na wlasne potrzeby jednostki

IV. Przychody netto ze sprzedazy towardw i materiatow

V. Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowej

VI. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

B. Koszty dzialalno$ci operacyjnej

I. Amortyzacja

II. Zuzycie materiatow i energii

III. Ustugi obce

IV. Podatki i optaty

V. Wynagrodzenia

VI. Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow

VII. Pozostate koszty rodzajowe

VIII. Warto$¢ sprzedanych towaréw i materiatow

IX. Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

X. Pozostate obcigzenia

C. Zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej (A—B)

D. Pozostale przychody operacyjne
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1. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwalych

II. Dotacje

II1. Inne przychody operacyjne

E. Pozostale koszty operacyjne

I. Koszty inwestycji finansowanych ze srodkéw wilasnych samorzadowych zaktadow

budzetowych i dochodow jednostek budzetowych gromadzonych na wydzielonym rachunku

II. Pozostate koszty operacyjne

F. Zysk (strata) z dzialalnosci operacyjnej (C+D-E)

G. Przychody finansowe

I. Dywidendy i udzialy w zyskach

II. Odsetki

III. Inne

H. Koszty finansowe

I. Odsetki

II. Inne

L. Zysk (strata) brutto (F+G-H)

J. Podatek dochodowy

K. Pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwiekszenia straty)

L. Zysk (strata) netto (I-J-K)

(gtéwny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)
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Zasady sporzadzania rachunku zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy)

Stan na koniec roku biezacego

A. Przychody netto
z podstawowej dzialalnoSci

operacyjnej

Suma pozycji A.l. do A.V.

I. Przychody netto ze sprzedazy
produktow

W JB (wydzielony rachunek dochodéw jednostek budzetowych)
Saldo Ma konta 700 i 740
W SZB saldo Ma konta 700 i 740 (np. § 075, 083, 084, 241, 265), zwigzane

z dziatalnoscia statutowa

II. Zmiana stanu produktow
(zwigkszenie — wartos¢ dodatnia,

zmniejszenie — wartos¢ ujemna)

Whn konta 490 (ze znakiem ,,-”

Ma konta 490 (ze znakiem ,,+”)

1. Koszt wytworzenia
produktow na wlasne potrzeby

jednostki

Saldo Ma analityki do konta 761

Dla tego rodzaju kosztéow mozna wprowadzi¢ do ZPK dodatkowe konto np. 772
,,Koszty obrotéw wewnetrznych”

700 ,,Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia”
Mozna réwniez wprowadzi¢ dodatkowe konto ,,Obroty i koszty obrotow

wewnetrznych”

IV. Przychody netto ze sprzedazy

towarow i materiatow

Saldo Ma konta 730, 760 (w zakresie sprzedazy towaréw i materialow)

np. § 087 Wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych (sprzedaz materiatow)

V. Dotacje na finansowanie

dzialalnosci podstawowe;j

W JB pozycja nie wystepuje
W SZB saldo Ma konta 740 (np. § 241, 251, 265) — dotacje dot. dziatalnosci biezacej

VI. Przychody z tytutu dochodow

W JB saldo Ma konta 720 (nieujete w ww. pozycjach)

W SZB pozycja nie wystepuje

(dane zgodne z art. 3 ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego ustawa (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1572)

budzetowych
Np. §§ 056,057, 058, 069, 083, 097, 098, 200, 201, 202, 203, 2111, 212, 213, 221,
222, 223, 231, 232, 233, 236, 237, 240, 287, 288, 292, 620, 629, 631, 632, 633,
641,642, 643, 651, 652, 653, 661, 662, 663, 664, 665, 666

B. KOSZty dziatalnoSci Suma pOZyC_]l B.I-B.XI.

operacyjnej

I. Amortyzacja

Saldo Wn konta 400
Koszty amortyzacji podstawowych ST oraz WNiP o warto$ci poczatkowej powyzej
10 000 zt (konto 011 i 020) § 472 Amortyzacja
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II. Zuzycie materiatow i energii

Analityka konta 401 koszty dot. m.in. paragrafow:

421 ,,Zakup materialow i wyposazenia”

422 . Zakup srodkow zywnos$ci”

423 , Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw biobdjczych”
424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigazek”

425 ,,Zakup sprzetu i uzbrojenia”

426 ,,Zakup energii”

II1. Ustugi obce

Analityka konta 402 koszty dotyczace m.in. paragrafow:

427 ,,Zakup ushug remontowych”

428 ,,Zakup ushug zdrowotnych” (tylko w czgsci niedotyczacej pracownikow)

430 ,,Zakup ustug pozostatych”

433 ,,Zakup ustug przez JST od innych JST”

434 ,,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych,
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

436 ,,0Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”

438 ,,Zakup ushug obejmujacych ttumaczenia”

439 | Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia

garazowe”

IV. Podatki i optaty

Analityka konta 403 koszty dotyczace m.in. paragrafow:

414 ,,Wptaty na PFRON”

447 .Cha”

448 ,,Podatek od nieruchomosci”

449 | Pozostate podatki na rzecz budzetu Panstwa”

450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”
451 ,,Optaty na rzecz budzetu Panstwa”

452 , Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”

453 ,,Podatek od towarow i ustug”

454 . Sktadki do organizacji miedzynarodowych”

469 ,.Sktadki do organizacji miedzynarodowych, w ktorych uczestnictwo zwiazane

jest z cztonkostwem w UE”

V. Wynagrodzenia

Analityka konta 404 koszty dotyczace m.in. paragrafow:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

402 ,,Wynagrodzenia osobowe cztonkow korpusu stuzb cywilnych”
404 ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

409 ,,Honoraria”

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”
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VI. Ubezpieczenia spoteczne

i

inne $wiadczenia dla

pracownikow

Analityka konta 405 koszty dotyczace m.in. paragrafow:

302 ,,Wynagrodzenia osobowe niezaliczane do wynagrodzen”, w szczegolnosci:

a) $wiadczenia rzeczowe wynikajace z przepisow dot. bhp (w tym positki
profilaktyczne i napoje) oraz ekwiwalenty za te $wiadczenia, a takze ekwiwalenty
za pranie odziezy roboczej wykonywane przez pracownikow,

411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”

413 ,,Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

428 ,.Zakup ustug zdrowotnych” (w czesci dotyczacej pracownikow)

430 ,,Zakup ustug pozostatych” (dofinansowanie form podnoszenia kwalifikacji
pracownikow)

444 Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” (w czesci dotyczacej
pracownikow)

470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

471 ,,Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”

VII. Pozostate koszty rodzajowe

Analityka konta 409 koszty nieujete w innych pozycjach, dotyczace m.in.
paragrafow:

Czes¢ § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen”, w szczego6lnosci:
okreslone ustawowo: odprawy pieniezne, odszkodowania, rekompensaty lub inne
$wiadczenia z powodu ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo
restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczacych pracownikow,
odszkodowania przystugujace od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone
wskutek wypadku przy pracy,

zasadzone i dobrowolnie wyptacone odszkodowania w sprawach o naruszenie ze
stosunku pracy,

ekwiwalenty pieniezne za uzyte przy wykonywaniu pracy narzedzia, materiaty lub
sprzet, stanowiace wlasnos¢ wykonawcy,

ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

$wiadczenia przyshugujace mianowanym urzednikom panstwowym w razie
rozwiazania stosunku pracy w przypadku reorganizacji urzedu lub jego likwidacji
oraz $wiadczenia przystugujace urzednikom shuzby cywilnej w razie rozwiazania
stosunku pracy w przypadku likwidacji urzedu,odprawy posmiertne

441 ,,Podroéze stuzbowe krajowe”

442 . Podréze stuzbowe zagraniczne”

443 | Roézne oplaty i sktadki”

444 | Odpisy na ZFSS” (w czesci dotyczacej emerytow)

461 ,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego” (przewoz zwlok)

230 ,,Wptlaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”

VIII.  Warto$¢  sprzedanych

towardw i materialow

Saldo Wn konta 730 oraz analityka konta 761 w czesci dotyczacej osiagniecia

kosztow zwiazanych ze sprzedanymi towarami i materiatami
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IX. Inne $wiadczenia finansowane

z budzetu

Analityka konta 406 koszty dotyczace m.in. paragrafow:
302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (dodatki i zapomogi dla

emerytow)

303 ,,Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych”, w szczegolnosci:

diety dla radnych jednostek samorzadu terytorialnego i cztonkéw komisji organéw

stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego, pozostate wydatki zwiazane z

postepowaniem sadowym i prokuratorskim (ryczalty wyplacane kuratorom,

rekompensaty dla tawnikow, zwrot utraconych wynagrodzen §wiadkow, koszty diet,

przejazdow i noclegdw tawnikow, biegtych i sSwiadkow)

304 ,Nagrody o charakterze szczegdéInym niezaliczane do wynagrodzen”

305 ,,Zasadzone renty”

311 ,,Swiadczenia spoteczne”

321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”

324 , Stypendia dla uczniéw”

325 ,,Stypendia rozne”

326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”

419 ,,Nagrody konkursowe”

429 Zakup swiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia
zdrowotnego

Pozycja nie wystepuje w SZB.

X. Pozostate obcigzenia

Pozostate koszty niewykazane w innych pozycjach (Analityka konta 409 dotyczace

m.in. paragrafow:

285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego”

290,,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwiazkow gmin i zwiazkow powiatéw”

293 ,,Wyplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu Panstwa”

294 | Zwrot do budzetu Panstwa nienaleznie pobranej subwencji”

416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan po
likwidowanych i przeksztatconych jednostkach zaliczanych do sektora finansow
publicznych”

489 ,,Pokrycie przejetych zobowiazan po likwidowanych jednostkach zaliczanych do
sektora finansow publicznych”

490 ,,Pokrycie zobowiazan zaktadow opieki zdrowotne;j”

Pozycja nie wystepuje w SZB.

C. Zysk (strata) ze sprzedazy
(A-B)

(A-B)

D. Pozostale przychody

operacyjne

Suma pozycji D.L.-D.II1.
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1. Zysk ze zbycia niefinansowych
aktywow trwatych

Przychody ze zbycia srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

srodkéw trwatych w budowie, pomniejszone o koszty sprzedazy — analityka konta 760

—saldo Ma m.in. §§:

076 ,,Wplywy z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego”

077 ,,Wplywy z tytutu odptatnego nabycia prawa wlasnosci oraz prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci”

078 ,,.Dochody ze zbycia praw majatkowych”

087 ,,Wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych” (sprzedaz srodkéw trwatych,

inwestycji i sSrodkow trwatych w budowie)

II. Dotacje

Inne dotacje z konta 740 — na inwestycje niezwiazane z dziatalno$cia statutowa m.in.
§§:

607 ,,Wydatki inwestycyjne SZB”

608 ,,Zakupy inwestycyjne SZB”

Pozycja nie wystepuje w JB.

I11. Inne przychody operacyjne

Analityka konta 760 — saldo Ma

Inne pozycje niz wymienione wyzej (nieodptatnie otrzymane materiaty, darowizny

rzeczowe i pieniezne, otrzymane lub nalezne odszkodowania i kary umowne,

rozwiazanie odpisow aktualizujacych wartosci nalezno$ci) m.in. §§:

057 ,,Grzywny, mandaty i inne kary pienigzne od osob fizycznych”

058 ,,Grzywny i inne kary pieniezne od o0sdb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”

069 ,,Wplywy z réznych optat”

Czegs¢ nieujeta w przychodach z tytutu dochodow budzetowych §§:

075 ,,Dochody z najmu i dzierzawy”

084 ,,Wplywy ze sprzedazy wyrobow”

096 ,,0trzymane spadki i darowizny w postaci pieni¢znej”

097 ,,Wplywy z roznych dochodéw”

291 — Zwrot dotacji oraz pfatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa

w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej

wysokosci, niezwigzanych z dziatalnoscia statutowa

E. Pozostale koszty operacyjne

Suma pozycji E.I.-E.I1.

1. Koszty inwestycji
finansowanych ze $rodkéw
wilasnych samorzadowych
zaktadéw budzetowych

i dochodow jednostek
budzetowych gromadzonych na
wydzielonym rachunku

Wykazuje si¢ tu S$rodki pienigzne samorzadowych zaktadéw budzetowych
wykorzystywane na finansowanie inwestycji, ktére ujmowane sa na koncie 740 w §§:
607 ,,Wydatki inwestycyjne SZB”

608 ,,Zakupy inwestycyjne SZB”

I1. Pozostate koszty operacyjne

W SZB saldo konta 740 (koszty inwestycji finansowanych z przychodow wtasnych).
Analityka 761 — saldo Wn
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(darowizny rzeczowe, koszty odszkodowan, grzywien i kar umownych, niezawinione
niedobory, koszty odpisow aktualizujacych, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego) m.in. §§:

291 — Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w
art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

459 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osob fizycznych”

460 ,,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osdb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”

461 ,.Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”

462 ,,Umorzenie naleznosci agencji ptatniczych”

464 ,,Wydatki egzekucyjne poniesione w postepowaniu egzekucyjnym wszczgtym
i prowadzonym na poczet naleznosci objetych wnioskiem obcego Panstwa
niesciagniete od zobowiazanego”

617 Wptlaty jednostek na panstwowy fundusz celowy na finansowanie Iub
dofinansowanie zadan inwestycyjnych

F. Zysk (strata) z dzialalnoSci
operacyjnej (C+D-E)

(C+D-E)

G. Przychody finansowe

Suma pozycji G.I1.-G.III.

I. Dywidendy i udziaty w zyskach

W JB analityka konta 720 — saldo Ma lub 750
074 ,,Wplywy z dywidend” §§ dotyczace wptat z zysku
Pozycja nie wystepuje w SZB

Analityka konta 750 — saldo Ma i 720

Odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych, z wyjatkiem ZFSS, odsetki otrzymane

I1. Odsetki
za zwloke (m.in. §§ 812, 089, 090, 091 i 092), w tym odsetki dot. odpiséw
aktualizujacych
Pozycje niewymienione wyzej, np. nadwyzka dodatnich réznic kursowych nad
ujemnymi (§151 minus §495), w tym m.in. §§:

I11. Inne 078 ,,Dochody ze zbycia praw majatkowych” (o charakterze aktywow finansowych)

097 ,,Wpltywy z réznych dochodow”
konto 750

H. Koszty finansowe

Suma pozycji H.I.-H.II.

I. Odsetki

Analityka konta 751 — saldo Wn i 720

Zaptacone i naliczone odsetki zwloki zaewidencjonowane na koncie 751, w tym
odsetki dot. odpisow aktualizujacych, z wyjatkiem odsetek dot. inwestycji w okresie
realizacji oraz dotyczacych podatkow lokalnych (odrebne zasady ewidencji wszelkich
tytutéw naleznosci podatkowych w korespondencji z kontem 720), m.in. §§ 456, 458,
811
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II. Inne

Pozycje niewymienione wyzej, np. nadwyzka ujemnych roznic kursowych nad

dodatnimi (§495 minus §151) oraz §415 ,,Doptaty w spotkach prawa handlowego”

I. Zysk (strata) (F+G-H)

(F+G-H)

J. Podatek dochodowy

W SZB saldo Wn 870
Pozycja nie wystepuje w JB

K. Pozostale obowiagzkowe
zmniejszenia zysku

(zwigkszenia straty)

W JB — wplaty lub zobowiazania do budzetu Panstwa lub budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, nadwyzka srodkéw dochodéw wiasnych — saldo konta 870
W SZB saldo Wn konta 820 — nalezne Iub wptacone do budzetu Panstwa lub jednostek

samorzadu terytorialnego nadwyzki srodkéw obrotowych

L. Zysk (strata) netto (I-J-K)

(I-J-K)
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10.5. Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Nazwa i adres jednostki Adresat:
d i
Sprawozcawcze) Zestawienie zmian w funduszu jednostki
Numer identyfikacyjny REGON sporzadzony na dzien......... 20.... r.
Stan na Stan na

koniec roku

poprzedniego

koniec roku

biezacego

I. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenie funduszu (z tytulu)

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegty

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3. Zrealizowane ptatnosci ze srodkéw europejskich

1.4. Srodki na inwestycje

1.5. Aktualizacja wyceny Srodkéw trwalych

1.6. Nieodptatnie otrzymane S$rodki trwate i Srodki trwate w budowie oraz wartosci

niematerialne i prawne

1.7. Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy

1.10. Inne zwigkszenia

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytulu)

2.1. Strata za rok ubiegly

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i sSrodkéw obrotowych za rok ubiegty

2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje

2.5. Aktualizacja srodkow trwatych

2.6. Wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkow trwatych i srodkow trwatych

w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia
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2.9. Inne zmniejszenia

II. Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

II1. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+.-)

1. Zysk netto (+)

2. Strata netto (-)

3. Nadwyzka $rodkéw obrotowych

IV. Fundusz (pozycja II +,— III)

(glowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)
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Zasady sporzadzania zestawienia zmian w funduszu jednostki

1. Fundusz jednostki na poczatek
okresu (BO)

Stan na koniec roku biezacego

Stan poczatkowy (BO) konta 800
Kwota musi by¢ zgodna z poz. A.l. ,,Fundusz jednostki” w bilansie — Pasywa

Kolumna ,,Stan na poczatek roku”

1. Zwigkszenia funduszu (z tytulu)

Suma od 1.1.do 1.10.

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly

Stan na koniec roku poprzedniego (BO) konta 860

Kwota musi by¢ zgodna:
Z poz. ,,Stan na poczatek roku” w bilansie A.Il.1.1. ,,Zysk netto”,

w rachunku zyskow i strat stan na poczatek roku w poz. N ,,Zysk netto”
Saldo tego konta pod data przyjecia sprawozdania przenosi si¢ na strone Ma

konta 800

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

Kwota zrealizowanych wydatkéw z konta 223 w jednostkach budzetowych,
powinna by¢ zgodna ze sprawozdaniem Rb-28S — kolumna 6 ,,Wydatki
wykonane”, z wyjatkiem gdy w jednostce wystapity niewygasajace wydatki.
Pozycja powinna by¢ zgodna z wydatkami konta lub subkonta 130.

Pozycja nie wystepuje w SZB

1.3. Zrealizowane ptatnosci ze srodkow

europejskich

Roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich na podstawie
sprawozdan ujetych na koncie 227, np. ptatnosci BGK
Pozycja ta nie dotyczy samorzadowych jednostek budzetowych

1.4. Srodki na inwestycje

W jednostkach budzetowych:

suma wydatkéow finansowanych ze Srodkéw majatkowych (zapisy Wn
konta 810, Ma 800 dokonywane réwnolegle do ponoszonych wydatkow
majatkowych),

wydatki inwestycyjne finansowane ze S$rodkéw dochodéw wlasnych
(zapisy strony Wn konta 740)

W SZB $rodki pieniezne na inwestycje (zapisy Wn 131, Ma 740) i rezerwy na
wydatki majatkowe (Wn 740, Ma 840), a rozwiazanie rezerw (Wn 840, Ma
800)

1.5. Aktualizacja wyceny S$rodkéw

trwatych

W przypadku aktualizacji z urzgdu (ostatnia aktualizacja 1995 r.)

1.6. Nieodptatnie otrzymane $rodki
trwale, $rodki trwale w budowie oraz

wartosci niematerialne i prawne

Zwigkszenie funduszu w zwiazku z nieodptatnym otrzymaniem:
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Srodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych,

Srodkéw trwalych w budowie — inwestycji

Powyzej 10 000,00 zt

1.7. Aktywa przejete od
zlikwidowanych  lub  polaczonych
jednostek

Jezeli jednostka przyjeta aktywa na podstawie bilansu likwidacyjnego lub
nastapilo polaczenie jednostek i zobowiazana byla do przyjecia jej aktywow

(saldo Wn konta 855)

1.8. Aktywa otrzymane w ramach

centralnego zaopatrzenia

Zwigkszenia funduszu w zwiazku z otrzymaniem $rodkéw w ramach

centralnych zakupow.

1.9. Pozostale odpisy wyniku

finansowego za rok biezacy

z

1.10. Inne zwigkszenia

Zwigkszenia nieujete w poz. od 1 do 9, np. ze srodkéw PFRON.
Zwigkszenia funduszu z tytulu nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkow

trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, inwestycji i dobr kultury.

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z

tytulu)

Suma pozycji od 2.1. do 2.9.

2.1. Strata za rok ubiegty

Stan na koniec roku poprzedniego (BO) konta 860

Kwota musi by¢ zgodna:
Z poz. Stan na poczatek roku w bilansie A.Il.1.2. ,,Strata netto”,

w rachunku zyskow i strat stan na poczatek roku w poz. N ,,Strata netto”
Saldo tego konta pod data przyjecia sprawozdania przenosi si¢ na strone Wn

konta 800

2.2. Zrealizowane dochody budzetowe

Kwota zrealizowanych dochodéw z konta 222 w jednostkach budzetowych,
powinna by¢ zgodna ze sprawozdaniem Rb-27S — kolumna 7 ,,.Dochody
wykonane”

Pozycja powinna by¢ zgodna z dochodami konta lub subkonta 130

Pozycja nie wystepuje w SZB

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego

i srodkow obrotowych za rok ubiegty

Saldo Wn konta 820 na bilans otwarcia:

w JB — pozycja wystapi, gdy jednostka zobligowana jest do wplaty do
budzetu JST nadwyzki dochodéw wlasnych,

w SZB — dokonane wplaty lub naleznosci z tytulu nadwyzki Srodkow
obrotowych
Saldo konta 820 pod data przyjecia sprawozdania finansowego przenoszone

jest na strone Wn konta 800

2.4. Dotacje i $rodki na inwestycje

Saldo Wn konta 810 — wartosci srodkéw budzetowych przeznaczonych na
finansowanie inwestycji lub uznane za rozliczone dotacje udzielone z budzetu

JST

2.5. Aktualizacja srodkow trwatych

W przypadku aktualizacji z urzedu (ostatnia aktualizacja 1995 r.)
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2.6. Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych $rodkéw trwatych,
srodkéw trwatych w budowie oraz

wartosci niematerialnych i prawnych

Wartos¢ netto (wartos¢ poczatkowa pomniejszona o dokonane odpisy
umorzeniowe (np. konto 011 pomniejszone o konto 071, 020 pomniejszone
0 071) sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz

konto 080 warto$¢ netto sprzedanych srodkow trwatych w budowie

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych
lub potaczonych jednostek

Pozycja wystepuje, gdy w danym okresie sprawozdawczym jednostka przyjeta
po zlikwidowanej jednostce na podstawie bilansu pasywa lub nastapito
polaczenie jednostek i jednostka przyjeta pasywa taczonej jednostki (saldo Ma
konta 855)

2.8. Aktywa przekazane w ramach

centralnego zaopatrzenia

Zmniejszenia funduszu w zwiazku z przekazaniem $rodkow obrotowych

w ramach centralnych zakupow do innych jednostek

2.9. Inne zmniejszenia

Zmniejszenia funduszu nieujete w poz. od 1 do 8, np. z tytutu:
rozliczenia kosztow inwestycji bez efektu,

rozliczenia wynikéw inwentaryzacji (niezawinione niedobory Srodkow

trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji i débr kultury),

warto$¢ netto wycofanych z uzycia (zlikwidowanych), sprzedanych
warto$ci niematerialnych i prawnych
W SZB moze to by¢ kwota dotacji z budzetu Panstwa na inwestycje

podlegajace zwrotowi

II. Fundusz jednostki na koniec

okresu (BZ)

Stan koncowy (BZ) konta 800 — kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna
z poz. wykazang w bilansie po stronie pasywow w kolumnie ,,Stan na koniec

okresu” w wierszu A.l. ,,Fundusz jednostki”

III. Wynik finansowy netto za rok
biezacy (+, -)

Wynik finansowy roku biezacego (saldo konta 860). Kwota wykazana w tej
poz. powinna by¢ zgodna z poz. L ,,Zysk (strata) netto” w rachunku zyskow

i strat

1. Zysk netto (+)

Saldo Ma konta 860
Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z kwota wykazang w pasywach
w bilansie w poz. A.IL.1. ,,Zysk netto” (+) w kolumnie ,,Stan na koniec roku

biezacego”

2. Strata netto (-)

Saldo Wn konta 860
Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z kwota wykazana w pasywach
w bilansie w poz. A.I.2. ,Strata netto” (-) w kolumnie ,,Stan na koniec roku

biezacego”

3. Nadwyzka srodkéw obrotowych

Kwoty odpiséw z zysku i nadwyzki srodkéw obrotowych

Saldo konta 870 z roku sprawozdawczego

Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z kwota wykazang w pasywach
w bilansie w poz. A.IIl. ,Nadwyzka §rodkéw obrotowych (-)” lub poz. A.IV
,Odpisy z wyniku finansowego (-)”
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IV. Fundusz (II +, - IIT)

Fundusz jednostki na koniec roku (saldo konta 800)

Pomniejszony lub powiekszony o wynik finansowy (saldo konta 860) oraz
pomniejszony o odpis z zysku (saldo konta 820). W tej poz. wykazuje sie
fundusz jednostki po uwzglednieniu przewidywanych przeksiggowan w roku
nastepnym, ktore beda dokonane pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego. Kwota wykazana w tej poz. musi by¢ zgodna z poz. wykazang w
bilansie po stronie pasywow w kolumnie ,,Stan na koniec okresu” w wierszu A.
»~Fundusze”, gdy nie wykazuje sie poz. A.V. ,,Fundusz mienia zlikwidowanych

jednostek”
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10.6. Informacja dodatkowa

L Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegélnosci:

1.

1.1 nazwe jednostki

1.2 siedzibe jednostki

1.3 adres jednostki

1.4 podstawowy przedmiot dziatalnosci jednostki

2. wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

3. wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne, jezeli w sktad jednostki nadrzgdnej lub jednostki
samorzadu terytorialnego wchodza jednostki sporzadzajace samodzielne sprawozdania finansowe

4. omoéwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywow i pasywow (takze
amortyzacji)

5. inne informacje

I Dodatkowe informacje i objasnienia obejmuja w szczegélnosci:

1.

1.1. szczegdtowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z tytutu:
aktualizacji wartosci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan koncowy, a dla majatku
amortyzowanego — podobne przedstawienie stanéw i tytutow zmian dotychczasowej amortyzacji lub
umorzenia

1.2 aktualng wartos¢ rynkowa srodkow trwatych, w tym dobr kultury — o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami

1.3. kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpisow aktualizujacych wartosé aktywow trwatych odr¢bnie
dla dtugoterminowych aktywdéw niefinansowych oraz dtugoterminowych aktywow finansowych

1.4. wartos¢ gruntow uzytkowanych wieczyscie
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1.5. warto$¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez jednostke srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie
umow najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytutu umoéw leasingu

1.6. liczbg oraz wartos¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatléw oraz dtuznych papieréw
wartosciowych

1.7. dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem naleznosci
finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.8. dane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwickszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koncowym

1.9. podziat zobowigzan dlugoterminowych wedlug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowa lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej 1 roku do 3 lat

b) powyzej 3 do 5 lat

c) powyzej 5 lat

1.10. kwot¢ zobowiazan w sytuacji, gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami podatkowymi
(leasing operacyjny), a wedtlug przepisow o rachunkowosci bylby to leasing finansowy lub zwrotny
z podzialem na kwotg¢ zobowiazan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

1.11. faczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

1.12. faczna kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i porgczen,
takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na majatku
jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczen

1.13. wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych, w tym kwote czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow stanowigcych réznice miedzy wartoscia otrzymanych finansowych sktadnikow
aktywow a zobowiazaniem zaplaty za nie

1.14. faczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i poreczen niewykazanych w bilansie
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1.15. kwote wyplaconych srodkow pienieznych na swiadczenia pracownicze

1.16. inne informacje

2.

2.1. wysokos¢ odpisow aktualizujacych wartosé zapasow

2.2. koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powiekszyty
koszt wytworzenia srodkow trwatych w budowie w roku obrotowym

2.3. kwote i charakter poszczegdlnych pozycji przychodow lub kosztow o nadzwyczajnej wartosci, lub ktdre
wystapity incydentalnie

2.4. informacje o kwocie naleznosci z tytutu podatkow realizowanych przez organy podatkowe podlegte
ministrowi wlasciwemu do spraw finansow publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania planu
dochodéw budzetowych

2.5. inne informacje

3. inne informacje niz wymienione powyzej, jezeli moglyby w istotny sposéb wplyna¢ na oceng sytuacji

majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki
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Plan kont — organ (KSAT)
Wykaz kont bilansowych:

Zalacznik nr 1

133 Rachunek budzetu

133C Rachunek budzetu — fundusze przeciwdziatania COVID-19
133D Rachunek budzetu — fundusze

133F Rachunek budzetu — programy wspotfinansowane

134 Kredyty bankowe

134A Kredyty bankowe — naliczone odsetki i inne

135C Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224A Rozrachunki budzetu

225C Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240D Pozostate rozrachunki

249E Sumy obce do rozliczenia — srodki pomocowe UE w EUR
249FU | Sumy obce do rozliczenia — srodki z budzetu UE

2498 Sumy do wyjasnienia

250 Naleznosci finansowe

250A | Naleznosci finansowe — naliczone odsetki i inne

260 Zobowiazania finansowe

260A Zobowiazania finansowe — naliczone odsetki i inne

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

901 Dochody budzetu

9201C Dochody budzetu — fundusze przeciwdziatania COVID-19
901D Dochody budzetu — fundusze

901F Dochody budzetu — programy wspdétfinansowane

902 Wydatki budzetu

902F Wydatki budzetu — programy wspotfinansowane

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909A Rozliczenia miedzyokresowe

960A Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

961F Wynik wykonania budzetu — programy wspoétfinansowane
962K | Wynik na pozostatych operacjach — koszty finansowe zwiazane z operacjami budzetu
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962P Wynik na pozostatych operacjach — przychody finansowe zwiazane z operacjami budzetu
968 Prywatyzacja
‘Wykaz kont pozabilansowych:

133EF | Rachunek budzetu w EUR — programy wspoétfinansowane

133EN | Rachunek budzetu w EUR

134EN | Kredyty bankowe w walucie

934 Kredyty bankowe z przeznaczeniem na realizacje wybranych zagadnien inwestycyjnych

940 Zobowiagzania warunkowe

9291 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu
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Zatacznik nr 2
Plan kont — jednostki budzetowe (KSAT)

Wykaz kont bilansowych

Konto Nazwa konta

011 Srodki trwate

011F Srodki trwate dofinansowane ze $rodkow UE

0110 Srodki trwate (gospodarka odpadami)

011UW | Srodki trwate oddane w wieczyste uzytkowanie

013 Pozostate srodki trwate w uzywaniu

013F Pozostale srodki trwate w uzywaniu dofinansowane ze srodkow UE

0130 Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu (gospodarka odpadami)

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

020F Warto$ci niematerialne i prawne dofinansowane ze srodkéw UE

0200 Wartosci niematerialne i prawne (gospodarka odpadami)

030A Dlugoterminowe aktywa finansowe

040 Inne aktywa trwate z umowy PPP

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071F Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dofinansowanych ze
srodkow UE

0710 Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (gospodarka
odpadami)

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

072F Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych dofinansowanych ze srodkéw UE

0720 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych (gospodarka odpadami)

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

074 Umorzenie innych aktywdéw trwatych z umowy PPP

075 Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci rzeczowych aktywow trwatych

080A Srodki trwate w budowie (inwestycje)

080B Srodki trwate w budowie (inwestycje)

080C Odpisy na $rodki trwate w budowie

082F Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wspotfinansowane ze $rodkéw budzetu UE i zrédet

i zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

083F Srodki trwate w budowie (inwestycje) dot. projektow unijnych, wspdtfinansowane ze srodkow
krajowych

129V Rachunek VAT — podzielona ptatnos¢

130D Rachunek biezacy jednostki — dochody

130N Rachunek biezacy jednostki

130M Rachunek biezacy jednostki

130PN | Rachunek biezacy jednostki

130PW | Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130PFN | Rachunek biezacy jednostki

130PFW | Rachunek biezacy jednostki — wydatki
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130SD | Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody z tytutu optat za ustugi wodne

130SW | Rachunek biezacy jednostek budzetowych — projekty ochrony srodowiska

130W Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130V Rachunek biezacy jednostki — dochody VAT jednostki

130VD [ Rachunek biezacy jednostki — dochody VAT Miasta

130VN | Rachunek biezacy jednostki (podatek VAT)

130FD | Rachunek biezacy jednostki — dochody

130FN | Rachunek biezacy jednostki

130FW | Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130NW | Rachunek biezacy jednostki — wydatki niewygasajace

135A Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140A Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

141B Srodki pieniezne w drodze

150N Inne naleznosci

200 Rozrachunki z odbiorcami

200B Rozrachunki z odbiorcami

200W Rozrachunki z odbiorcami — wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami powiazanymi

201 Rozrachunki z dostawcami

201B Rozrachunki z dostawcami

201W Rozrachunki z dostawcami — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami powiazanymi

202B Rozrachunki z tytutu dodatkow mieszkaniowych

203B Rozrachunki z tytutu zakupow inwestycyjnych

204F Rozrachunki z kontrahentami wspoétfinansowane ze s$rodkow budzetu UE i zrodet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi

204SGO | Rozrachunki z SITA Zielona Energia z tytutu realizacji projektu SGO

204Z Rozrachunki z kontrahentami — kwoty zatrzymane

207 Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi wspotfinansowane ze srodkéw unijnych

208FF Rozrachunki z Instytucja Wdrazajaca $rodki pochodzace z UE lub innych zrédet zagranicznych

220 Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT

220GN | Rozrachunki WGN z tytulu podatku VAT

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221B Kroétkoterminowe naleznosci budzetowe

221M Naleznosci z tytutu przychodéw — mandaty

221pP Naleznosci z tytutu przychodow

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

222VW | Rozliczenie dochodow budzetowych z tytutu VAT

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

223B Rozliczenie wydatkow budzetowych

223F Rozliczenie wydatkow budzetowych

223VW | Rozliczenie wydatkow budzetowych z tytutu VAT

224B Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

224C Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych w roku biezacym

225A Rozrachunki z budzetami

225B Rozrachunki z budzetami

225BV | Rozrachunki z tytutu podatku VAT

225D Rozrachunki z budzetami
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225E Rozrachunki z budzetami z tyt. VAT w postepow. egzekucyjnym
225GN | Rozrachunki wewnetrzne WGN (z Miastem) z tytutu podatku VAT
225W Rozrachunki wewnetrzne jednostek z Miastem z tytutu podatku VAT
225VW | Pozostate rozrachunki z tytutu podatku VAT z JB i SZB

226B Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229B Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231A Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231B Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231C Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231D Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231H Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Rozrachunki z pracownikami

234A Rozrachunki z pracownikami — projekty unijne

234B Rozrachunki z pracownikami

234C Rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

240A Inne rozrachunki

240B Rozrachunki z PFRON

240C Pozostate rozrachunki

240D Pozostate rozrachunki

240E Aktywny Samorzad 2020

240F Rozliczenie srodkéw PFRON

240G Aktywny samorzad

240H Rozliczenie srodkéw PFRON MODUL 111

240FS Fundusz Solidarno$ciowy

240W Terapia zajeciowa WTZ-PFRON

240Z Zwroty dotyczace PFRON

241 Rozrachunki dotyczace potracenh od wynagrodzen

241D Rozrachunki dotyczace potracenh od wynagrodzen

242 Pozostate rozrachunki z kontrahentami

242A Pozostate rozrachunki z kontrahentami

242B Pozostate rozrachunki z kontrahentami

242D Rozrachunki z tytutu depozytow

242F Pozostale rozrachunki z kontrahentami — PFRON

242K Pozostate rozrachunki z kontrahentami — kaucje

242R Roszczenia sporne

242UA | Pozostate rozrachunki z kontrahentami — udzialy, akcje i doplaty
242W Pozostate rozrachunki z kontrahentami — wierzytelnosci z jednostkami podleglymi
243 Rozliczenie niedoborow, szkod i nadwyzek

244A Roszczenia sporne

244B Naleznosci dochodzone na drodze sadowej PFRON

244P Dochody realizowane na drodze sadowe;j

245B Wplywy do wyjasnienia

245W Wplywy do wyjasnienia pomiedzy jednostkami podlegajace wytaczeniu
245WB | Wplywy z tytutu podatku VAT do wyjasnienia pomigdzy jednostkami podlegajace wytaczeniu
247 Dhugoterminowe zobowiazania finansowe z tytulu umowy PPP
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249A Inne rozrachunki — wyptacone odszkodowania

249B Inne rozrachunki

249FU | Sumy obce do rozliczenia — srodki z budzetu UE

249S Sumy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

290B Odpisy aktualizujace naleznosci

300 Rozliczenie zakupu

300B Rozliczenie zakupu zwiazanego ze sprzedaza opodatkowana

300D Korekta wg faktycznego wskaznika proporcji podatku VAT odliczonego wg proporcji w latach
ubieglych

300E Rozliczenie zakupow wedtug prewspoétczynnika i wskaznika proporcji

300G Rozliczenie zakupéw wedtug prewspotczynnika jednostek innych niz Urzad

300H Rozliczenie zakupow wedtug prewspdtczynnika

3001 Rozliczenie zakupu — VAT niepodlegajacy odliczeniu

300J Rozliczenie zakupu — VAT niepodlegajacy odliczeniu w projektach unijnych

305 Zaliczki na inwestycje

310 Materiaty

330 Towary

400B Amortyzacja wg grup srodkow trwatych

401B Zuzycie materiatéw i energii

401C Zuzycie materiatow i energii z inwestycji

401F Zuzycie materiatow i energii — wydatki kwalifikowane

402B Ushugi obce

402C Ustugi obce

402F Ushugi obce — wydatki kwalifikowane

403B Podatki i optaty

403F Podatki i optaty — wydatki kwalifikowane

404B Wynagrodzenia

404F Wynagrodzenia — wydatki kwalifikowane

405B Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

405F Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — wydatki kwalifikowane

406B Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

406F Inne $wiadczenia finansowane z budzetu — wydatki kwalifikowane

409B Pozostate koszty rodzajowe

409F Pozostale koszty rodzajowe — wydatki kwalifikowane

490 Rozliczenie kosztow

640 Rozliczenia migedzyokresowe

640A Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720B Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

720D Przychody z tytutu pozostalych dochodéw budzetowych

720M Przychody finansowe nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych

730 Sprzedaz towardéw i warto$¢ ich zakupow

740 Dotacje i srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

750D Przychody finansowe

750N Przychody finansowe nieprzypisane

750P Przychody finansowe
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751K Koszty finansowe

751N Koszty finansowe nieprzypisane

760D Pozostale przychody operacyjne — nieprzypisane

760P Pozostate przychody operacyjne

761K Pozostale koszty operacyjne

761M Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusze jednostki

800BV | Fundusze jednostki (podatek VAT)

800K Fundusz jednostki MPKZP

800P Fundusz jednostki MPKZP

800W Fundusz jednostki — wzajemne rozliczenia

800VW | Fundusz jednostki (podatek VAT) — nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym wykazana
w deklaracjach czastkowych VAT-7e

800VV | Fundusz jednostki (podatek VAT) —nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym przekazana
do Organu

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

810F Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje — projekty UE

8101 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

810W Dotacje na niewygasajace wydatki

820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

840B Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

840F Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow — projekty UE

851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

855 Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek

860W Wynik finansowy

870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy

Wprowadza si¢ wykaz kont pozabilansowych jednostki budzetowej (zatacznik nr 2):

Plan kont — jednostki budzetowe (KSAT)

Wykaz kont pozabilansowych

015A Mienie zlikwidowanych jednostek

090 Srodki trwate w likwidacji

091 Grunty oraz $rodki trwate Skarbu Panstwa

092 Srodki trwate oddane w wieczyste uzytkowanie

093 Srodki trwate Miasta Poznania oddane w uzytkowanie

094 Srodki trwate oddane w trwaty zarzad

095 Srodki trwate w ewidencji pozabilansowej

096 Srodki trwate z umowy PPP w ewidencji pozabilansowej

097 Umorzenie $srodkéw trwatych z umowy PPP w ewidencji pozabilansowe;j

098 Srodki trwate przejete w drodze nabycia spadku

130EN | Rachunek biezacy jednostki w walucie

204E Rozrachunki z kontrahentami wspotfinansowane ze srodkéw funduszu pomocowego w euro
207E Rozrachunki z kontrahentami zagranicznymi wspotfinansowane ze srodkéw unijnych w euro
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234E Rozrachunki z pracownikami w euro — projekty unijne

240EN | Pozostate rozrachunki w walucie

242SP Rozrachunki z tyt. spadkéw nabytych przez Miasto

249E Sumy obce do rozliczenia srodkéw pomocowych Unii Europejskiej w euro

249F Zobowiazania i naleznosci warunkowe

292 Przyszle zobowiazania

305E Zaliczki na inwestycje w euro

402E Ustugi obce — wydatki w euro

404E Wynagrodzenia — wydatki w euro

405E Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia — wydatki w euro

409E Pozostale koszty rodzajowe — wydatki w euro

910 Nalezno$ci warunkowe

911F Wkiad wlasny niepieniezny

940 Zobowigzania warunkowe

970 Rozliczenie doptat do kapitatu i partycypacji

976A Wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi dotyczace rachunku zyskow i
strat

976B Wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami budzetowymi dotyczace zestawienia zmian
w funduszu jednostki

980A Plan finansowy dochodow budzetowych

980B Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Rozliczenie naleznosci, zobowiazan i odsetek przypisanych do zaleglosci wykazywanych
w sprawozdaniu

981A Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

981B Naleznosci niewykazywane w sprawozdaniu Rb-27S

981SN | Naleznosci wykazywane w sprawozdaniu RB-27S

981SV | Podatek VAT niewykazywany w RB-27s

981V Podatek VAT wykazywany w sprawozdaniu Rb-27s

982VW | Ewidencja VAT naleznego i naliczonego wykazana w deklaracjach elementarnych VAT-7e

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania podatkowe
podatnika

995 Konto techniczne — wyksiegowanie zaangazowania wydatkow budzetowych

995D Plan — przejsciowe (dochody)

995W Plan — przejs$ciowe (wydatki)

998A Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

998F Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego wspoétfinansowanych z budzetu UE

999B Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

999F Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat wspotfinansowanych z budzetu UE
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Zalacznik nr 3
Podzial gruntéw wedlug kodéw stosowany w module ,,Srodki trwale” przez Wydzial

Gospodarki Nieruchomos$ciami:

1) kod 50 — Grunty stanowigce wlasno$¢ Miasta Poznania,

2) kod 51 — Grunty Miasta oddane w wieczyste uzytkowanie,

3) kod 52 — Grunty wlasne tacznie z prawem wieczystego uzytkowania,
4) kod 53 — Grunty obce w wieczystym uzytkowaniu,

5) kod 54 — Grunty wlasne oddane w trwaly zarzad,

6) kod 55 — Grunty stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

7) kod 56 — Grunty wlasne oddane w uzytkowanie i zarzad (zwykly),

8) kod 58 — Grunty Miasta oddane w trwaly zarzad w ewidencji pozabilansowe;j.
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Zalacznik nr 4

Wydzialy wchodzgce w sklad Urzedu:

Biuro Cyfryzacji i Cyberbezpieczenstwa

Biuro Kontroli

Biuro Koordynacji Projektow i Rewitalizacji Miasta
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkdéw

Biuro Nadzoru Wiascicielskiego

Biuro Obstugi Inwestorow

Biuro Poznan Kontakt

Biuro Rady Miasta

Biuro Spraw Lokalowych

. Biuro Zamoéwien Publicznych

. Gabinet Prezydenta

. Urzad Stanu Cywilnego

. Wydzial Budzetu i Kontrolingu

. Wydzial Dziatalnosci Gospodarczej i Rolnictwa

. Wydzial Finansowy

. Wydzial Gospodarki Komunalnej

. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

. Wydzial Informatyki

. Wydziat Kultury

. Wydziat Klimatu i Ochrony Srodowiska

. Wydzial Obstugi Urzedu

. Wydzial Organizacyjny

. Wydzial Oswiaty

. Wydzial Podatkow 1 Oplat

. Wydzial Prawny

. Wydzial Rozwoju Miasta i Wspotpracy Migedzynarodowe;j
. Wydzial Sportu

. Wydzial Spraw Obywatelskich i Uprawnien Komunikacyjnych
. Wydzial Urbanistyki i Architektury

. Wydzial Wspierania Jednostek Pomocniczych Miasta
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31. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
32. Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych

W sklad Urzedu wchodza rowniez — na prawach oddzialow:

1. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

2. Poradnia Zakladowa
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Etapy i czynnosci zwigzane z zamkni¢ciem rocznym

Zalacznik nr 5

Etap I

Prace w ciagu roku

Etap II

Prace przedbilansowe

Etap III

Prace bilansowe

Etap IV

Prace pobilansowe

1.

2.

3.

4.

1.1. Biezaca analiza kont
bilansowych, wyniko-
wych oraz pozabilan-
sowych.

1.2. Dopilnowanie
kompletnosci

przychoddéw i kosztow w
sprawozdaniach
krotkookresowych i
realnos¢ wyniku
bilansowego

1.3. Uzgadnianie sald z
jednostkami,
kontrahentami,
bankami, ZUS,
ubezpieczycielem,
urzedami skarbowymi
i innymi podmiotami.

1.4. Przygotowanie i zor-
ganizowanie
inwentaryzacji roczne;j.

1.5. Biezaca analiza rezerw
rozliczen migdzyokre-
sowych i innych kont
rozliczeniowych.

1.6. Wykonanie zalecen
kontroli zewnetrznej i
kontroli wewnetrznej.

1.7. Weryfikacja réznic
inwentaryzacyjnych z
remanentéw zdawczo-
odbiorczych i innych.

1.8. Rézne inne czynnosci.

2.1. Opracowanie realnego
terminarza i harmo-
nogramu prac
przedbilansowych,
bilansowych i
pobilansowych.

2.2. Prace
inwentaryzacyjne
zwigzane z bilansem.

2.3. Rozliczenie wynikow
inwentaryzacji,
zaksiggowanie i
weryfikacja réznic
inwentaryzacyjnych.

2.4. Weryfikacja sald kont
bilansowych
(,,czyszczenie kont”).

2.5. Uzgodnienie (z
dostawcami) i po-
twierdzenie sald na
kontach rozrachunko-
wych z odbiorcami.

2.6. Uzgodnienie sald ma-
teriatow w drodze, w
przerobie, dostaw i
ustug
niefakturowanych.

2.7. Rozliczenie zaliczek
pobranych przez pra-
cownikéw, srodkéw
pienieznych w drodze.

2.8. Rozne inne czynnosci

przedbilansowe.

3.1. Weryfikacja zapisow i
sald w uzgodnieniach
ewidencji
syntetycznej i
analityczne;j.

3.2. Dokonanie korekt i

przeksiggowan

rocznych.

3.3. Uzgodnienie obrotow

i sald analityki z

syntetyka.

3.4. Zamkniecie ksiag

rachunkowych.

3.5. Zestawienie obrotow i

sald oraz sporzadze-

nie bilansu surowego

(bilans ,,pro forma™)

3.6. Opracowanie

wstepne-go rachunku

zyskow i strat.

3.7. Oméwienie

wstepnych wynikow

bilansowych z

kierownictwem jed-

nostki gospodarczej.

3.8. Sporzadzenie bilansu

rocznego na 31.12.

rachunku zyskow i

strat oraz pozostatych

sprawozdan finanso-

wych rocznych, w

tym dla GUS.

3.9. Opracowanie zata-

cznikéw do bilansu i

4.1. Przygotowanie mate-
riatéw do badania
sprawozdania rocz-
nego przez biegtych
rewidentow.

4.2. Otwarcie ksiag
rachunkowych na rok
nastepny.

4.3. Opracowanie

sprawoz- dania z

dziatalnosci

gospodarcze;j.

4.4. Poddanie badaniu

przez bieglego

sprawozdania
finansowego oraz
wykonanie innych
czynnosci z tym
zwiazanych,

wynikajacych z

obowiazujacych

przepisow.

4.5. Przekazanie

sprawozdania

finansowego do

Regionalnej Izby

Obrachunkowej w

terminie do 30

kwietnia roku

nastepnego.

4.6. Zatwierdzenie

facznego

sprawozdania

finansowego Miasta

oraz wykonania przez
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pozostatych
sprawozdan.

3.10. Zbadanie prawidto-
wosci powigzan
danych w sprawoz-
daniu finansowym i
rozliczen podatko-
wych.

3.11. Podpisanie sprawoz-
dania finansowego

przez kierownictwo.

Rade Miasta
(najpozniej do 30.06.
nastepnego roku).

4.7. Sporzadzenie
skonsolidowanego
bilansu Miasta (jako
jednostki dominujacej)
i przekazanie do
Regionalnej Izby
Obrachunkowej w
terminie do 30
czerwca roku
nastepnego.

4.8. Przeprowadzenie
analizy bilansu i wy-
nikow finansowych.

4.9. Opracowanie i wdro-
zenie wnioskow
usprawniajacych pra-
c¢ Prezydenta i stuzb
finansowo-
ksiegowych.

5.0.. Sporzadzenie konco-
wych sprawozdan dla
GUS i ich skoordyno-
wanie ze sprawozdaw-
czoscia finansowa
roczna.

5.1. Przekazanie bilansu
do archiwum z kom-

pletem dokumentacji.
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Zalacznik nr 6

Ksiegowanie dotacji

Temat: ksiegowanie jednostki w roku dotacji
kwota ksiegowanie
otrzymanie z budzetu $rodkéw na dotacje 800,00 130N/223
przekazanie dotacji na podstawie uméw 750,00
podmiotowi A 300,00 224C/130W
podmiotowi B 200,00 224C/130W
podmiotowi C 150,00 224C/130W
podmiotowi D 100,00 224C/130W
zatwierdzenie sprawozdania podmiotu A (zwrot 50,00 - niewykorzystana cze$¢ dotacji) 250,00 810/224C
wptyw $rodkéw z podmiotu A w roku dotacji 50,00 130W/224C
zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki do organu 50,00 223/130N
zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki do organu (z tytutu dotacji) 50,00 223/130N
zatwierdzenie sprawozdania podmiotu B 200,00 810/224C
zatwierdzenie sprawozdania podmiotu C (zwrot 20,00 - niewykorzystana cze$¢ dotacji - zwrot
$rodkéw w roku nastepnym) 130,00 810/224C
przeksiegowanie na 31.12 niezwrdconej przez podmiot C kwoty dotacji 20,00 221P/224C
przeniesienie zrealizowanych wydatkéw - udzielonych dotacji (na podstawie sprawozdania) 700,00 223/800
przeksiegowanie salda 580,00 800/810
130 223 224C analityka A
1 800,00 1 800,00 2a 300,00
2a 300,00 5a 50,00 3 250,00
2b 200,00 5b 50,00 4 50,00
2c 150,00 9 700,00
2d 100,00
4 50,00
5a 50,00
5b 50,00
OBR 850,00 850,00 OBR 800,00 800,00 OBR 300,00 300,00
SALDO = = SALDO | - SALDO - -
224C analityka B 224C analityka C 224C analityka D
2b 200,00 2c 150,00 2d 100,00
6 200,00 7 130,00
8 20,00
OBR 200,00 200,00 OBR 150,00 150,00 OBR 100,00 0,00
SALDO - - SALDO - SALDO 100,00 -
810 221P 800
3 250,00 8 20,00 9 700,00
6 200,00 10 580,00
7 130,00
10 580,00
OBR 580,00 580,00 OBR 20,00 0,00 OBR 580,00 700,00
SALDO - - SALDO 20,00 - SALDO | - 120,00

Na koniec roku saldo konta 225Cprzeksiggowuje sie na konto 224B.
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Temat: ksiegowanie jednostki w roku nastepnym

kwota ksiegowanie
1 _otrzymanie od podmiotu C zwrotu dotacji (20,00) wraz z odsetkami (5,00) 25,00 130D/221P
1a _kwota dotacji 20,00 B.O.
1b _odsetki 5,00 221P/750
2 _przekazanie dochodéw do organu 25,00 222/130N
3 zatwierdzenie sprawozdania podmiotu D (zwrot 10,00 - niewykorzystana cze$¢ dotacji) 90,00 810/224B
4 otrzymanie od podmiotu D zwrotu dotacji (10,00) wraz z odsetkami (2,00) 12,00 130D/221P
4a kwota dotacji 10,00 221P/224B
4b _odsetki 2,00 221P/750
5 przekazanie dochodéw do organu 12,00 222/130N
130 221P 750
1 25,00 1a 20,00 1b 5,00
2 25,00 1 25,00 4b 2,00
3 1b 5,00
4 12,00 4 12,00
5 12,00 4a 10,00
4b 2,00
OBR 37,00 37,00 OBR 37,00 37,00 OBR 0,00 7,00
SALDO - - SALDO - - SALDO - -
810 224B analityka D 222
3 90,00 2 25,00
3 90 5 12,00
4a 10
OBR 90,00 0,00 OBR 0,00 0,00 OBR 37,00 0,00
SALDO 90,00 - SALDO 0,00 - SALDO 37,00 -
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Zalacznik nr 7

INSTRUKCJA

W sprawie zasad sporzadzania bilansu skonsolidowanego Miasta Poznania

Jednostka dominujaca (grupy kapitalowej JST) jest Miasto Poznan.

Skonsolidowany bilans Miasta Poznania obejmuje:

1) bilans z wykonania budzetu,

2) laczny bilans Miasta Poznania obejmujacy bilanse samorzadowych jednostek
i zakladow budzetowych oraz jednostek administracji zespolonej,

3) bilanse samorzadowych jednostek nalezacych do sektora publicznego:
samorzadowych instytucji kultury i zaktadéw opieki zdrowotne;j,

4) bilanse spotek prawa handlowego,

5) bilanse zwigzkéw migdzygminnych,

6) bilanse stowarzyszen,

7) bilanse spotdzielni.

L Grupa kapitalowa

1. W skiad grupy kapitatlowej JST Miasta Poznania wchodza:

1) Urzad;

2) inne jednostki organizacyjne Miasta:

a) samorzgdowe jednostki budzetowe,
b) samorzadowe zaklady budzetowe,
¢) jednostki administracji zespolonej;

3) jednostki finanséw publicznych posiadajace osobowos¢ prawna, dla ktorych
obowiazek nadzoru i finansowania przez Miasto Poznan wynika z odrebnych
przepisow (samorzadowe jednostki kultury i zaktady opieki zdrowotnej),

4) zwiazki, spotdzielnie i stowarzyszenia,

6) spotki prawa handlowego, dla ktérych Miasto Poznan jest jednostka dominujaca
lub inwestorem, przy czym posiadanie akcji lub udzialéw nie wigze sig

z zamiarem ich sprzedazy w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego.
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2. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego i1 spoldzielni
z udzialem Miasta oraz stowarzyszen i zwigzkow migdzygminnych, ktérych Miasto
jest czlonkiem, publikowany jest corocznie w obwieszczeniu Prezydenta Miasta

Poznania.

II. Konsolidacja bilanséw

1. Konsolidacja polega na taczeniu bilanséw jednostek tworzacych grupe kapitatowa.

2. Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym we
wzorze stanowigcym zalacznik nr 9 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 13
wrzesnia 2017 r.

3. Wylaczeniu z konsolidacji podlegaja spétki prawa handlowego, nad ktorymi Miasto
Poznan sprawuje ograniczong kontrole lub wspétkontrole, lub jezeli ich dane, a takze
dane finansowe innych jednostek wchodzacych w sktad grupy kapitalowej sa
nieistotne dla przedstawienia w sposob rzetelny i jasny sytuacji majatkowej jednostki.
Lista takich jednostek powstaje w trakcie prac konsolidacyjnych w Biurze Nadzoru
Wiascicielskiego Urzedu.

4. Konsolidacji bilanséw dokonuje si¢ w nastepujacym trybie:

1) spoétki prawa handlowego konsolidujg bilanse jednostek zaleznych wszystkich
szczebli, stosujac odpowiednio zasade okreslong w ust. 3;

2) wydzialy Urzedu, nadzorujace poszczegdlne obszary zadan, dokonuja
konsolidacji bilanséw otrzymanych z nadzorowanych jednostek;

3) ostatecznej konsolidacji dokonuje Wydzial Finansowy Urzedu.

5. Jednostki finansow publicznych oraz spétki prawa handlowego, w ktérych Miasto
posiada co najmniej 51% udzialow, podlegaja konsolidacji wedlug metody
konsolidacji pelnej. Inne jednostki objete konsolidacja podlegaja jej w zaleznosci od
stopnia dominacji: konsolidacji pelnej lub proporcjonalnej, z zastrzezeniem
mozliwos$ci prezentacji za pomocg metody praw wilasnosci.

6. Okresem sprawozdawczym dla bilansu skonsolidowanego jest rok kalendarzowy.

7. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.
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8. Jednostki objete konsolidacja powinny doprowadzi¢ do pelnej zgodnosci sald

10.

11.
12.

rozrachunkow na dzien bilansowy z innymi jednostkami grupy kapitatlowej. W tym
celu powinny, w ramach mozliwosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,
m.in. dostosowa¢ wystawianie faktur dla innych jednostek grupy kapitalowej.
Warunki wylaczenia z konsolidacji ze wzgledu na nieistotnos¢, o ktérych mowa
w ust. 3, sg nastepujace:
1) ograniczenie sprawowania kontroli lub wspotkontroli nad jednostka zwigzane
jest z niewielkimi udziatami w tych jednostkach, tzn. ponizej 20%, lub
2) laczna suma aktywow jednostek ,,nieistotnych” jest mniejsza niz 1% sumy
aktywow jednostki dokonujacej konsolidacji na danym poziomie, lub
3) nie wystepuja inne przyczyny, z ktorych wynika wysoka warto$¢ danej
jednostki dla jednostki dominujace;.
Szczegblnie istotne jest prawidlowe dokonanie wylaczen w konsolidowanych
bilansach. Wszystkie jednostki grupy kapitalowej zobowigzane sa do dokonania
uzgodnien sald z innymi jednostkami grupy w zakresie zarowno zobowigzan, jak
1 naleznos$ci. Jednostki zobowigzane sg do sporzadzenia not konsolidacyjnych lub
informacji dodatkowych, zawierajacych m.in.:
1) wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym
charakterze z innymi jednostkami grupy;
2) dane o dokonanych transakcjach z innymi jednostkami grupy kapitatowe;;
3) dane o wartosci ksiggowej brutto i umorzeniach, jezeli przedmiotem transakcji
byly srodki trwale (zyski i straty powstate w wyniku operacji gospodarczych
dokonanych miedzy jednostkami objetymi konsolidacja, zawarte w wartosci
aktywow podlegajacych konsolidacji);
4) informacje o zmianach w wielkosci udzialéw w innych jednostkach i ich
wplywie na konsolidacje (np.: wycena aktywdéw netto przejmowanych
jednostek i porownanie ich z wartosciag udzialdéw w cenie nabycia w celu
ustalenia wartosci firmy — w przypadku nowych inwestycji kapitalowych);
5) inne istotne informacje dla dokonania konsolidacji bilanséw.
Harmonogram prac konsolidacyjnych ustala Skarbnik Miasta Poznania.
Dokumentacj¢ konsolidacyjng stanowig w szczegdlnosci:

1) bilanse jednostek objetych konsolidacja;

2) skonsolidowany bilans Miasta;

3) noty konsolidacyjne jednostek;
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4) zestawienie sumujace dane bilansu jednostki dominujacej z danymi jednostek
zaleznych i wspoéltzaleznych;
5) arkusze dotyczace wylaczen i korekt.

13. Wzo6r noty konsolidacyjne;j

Piecze¢ jednostki

Nazwa jednostki:

Nota konsolidacyjna — AKTYWA/PASYWA

Wylaczenia wg rodzaju — kontrahenta Razem
Pozycja bilansu

Razem:

Sporzadzit: Data: Telefon: Kierownik jednostki:
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Zalacznik nr 8

ARKUSZ INFORMACYJNY PROJEKTU

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa i rodzaj programu/funduszu wspoélnotowego
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Okres realizacji projektu

RACHUNKI BANKOWE

1) ORGAN (rachunek dochodowy)

KONTA KSIEGOWE
1) Organ
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