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. Wprowadzenie

Podstawe prawng niniejszego dokumentu stanowi ustawa o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.69) oraz rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
18.12. 2001r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz jednolitych planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752)..

Rachunkowo$¢ obejmuje:

¢ opis przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,

¢ prowadzenie ksiag rachunkowych,

¢ okresowe ustalanie lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

¢ wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,

¢ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa.

Urzad Miasta Poznania stosuje zasady rachunkowosci okreSlone ustawa z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci.

Rokiem obrotowym w Urzedzie Miasta Poznania jest rok kalendarzowy a okresem

sprawozdawczym jeden miesiac.

o Nadrzedne zasady rachunkowosci przyjete do stosowania to:

¢ zasada kasowa — zgodnie z ta zasadg w celu ustalenia nadwyzki budzetu, operacje
gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw budzetu sa ujmowane na odrebnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznych kasowo zrealizowanych wplywow i
wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach biezacych budzetéw wszystkich
dysponentow $rodkow budzetowych,

¢ zasada memorialu — polegajaca na tym, ze w ksiggach rachunkowych i wyniku
finansowym ujmuje si¢ wszystkie osiagniete przychody i obciazajace wynik finansowy.



koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie

od terminu ich zaptaty (art.6 ust.1 ustawy),

zasada wspOhmiernosci — polegajaca na tym, ze do aktywow lub pasywow danego

miesiaca zalicza si¢ koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz

przypadajace na ten miesiac koszty, ktore nie zostaly jeszcze poniesione,

zasada ostroznej wyceny — zgodnie z ktora w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego

wysokos¢, uwzglednia sig:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow majatkowych, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) zmniejszenia wartosci innych niz srodki trwate, inwestycje rozpoczete oraz wartos$ci
niematerialne i prawne skladnikéw majatkowych wywotane trwatymi zmianami ich
cen,

¢) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

d) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

e) rezerwy na znane ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen. W jednostkach
sektora publicznego nie tworzy sie rezerwy na nalezno$ci podatkowe i wydatki
budzetowe,

Zdarzenia te nalezy uwzglednia¢ takze wtedy, gdy zostana one ujawnione miedzy

dniem bilansowym a dniem, w ktorym rzeczywiscie nastepuje zamknigcie ksiag

rachunkowych.

zasada istotnosci wynikajaca z artykulu 4 ustep 4 oraz artykulu 8 wustep 1

znowelizowanej ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktéra nalezy wyodrebni¢

wszystkie zdarzenia istotne do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku

finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktorej mowa w art. 7

ustawy.

zasada indywidualnej wyceny ( zakazu kompensat) wynikajaca z artykulu 7 ustep 3

znowelizowanej ustawy o rachunkowosci W my§l ktorej wartos$¢ poszczegdlnych

skladnikéw aktywow i pasywow, przychodow i zwiazanych z nimi kosztéw, jak tez
zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sig oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze soba
wartosci roznych co do rodzaju aktywow 1 pasywow, przychodéw i kosztow

zwiazanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.




¢ zasada kontynuacji — przy wycenie aktywow i pasywoéw oraz ustalaniu  wyniku
finansowego przyjmuje si¢, ze Urzad Miasta bedzie kontynuowal w dajacej si¢
przewidzie¢ przysziosci dziatalno$¢ w nie zmniejszonym istotnie zakresie.
Przyjete zasady ksiggowosci nalezy stosowat w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywéw, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy ujaé w tej samej
warto$ci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
W celu jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji jednostka moze, ze skutkiem od
pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzglegdu na dat¢ podjecia decyzji, zmieni¢
dotychczas stosowane rozwiazania na inne przewidziane ustawa. W takim przypadku
nalezy podaé przyczyny tych zmian, okresli¢ liczbowo ich wptyw na wynik finansowy oraz
zapewni¢ porownywalno$§¢ danych sprawozdania finansowego dotyczacych roku

poprzedzajacego rok obrotowy, w ktorym dokonano zmian.

Ksiegi rachunkowe musza by¢ prowadzone:

¢ rzetelnie — dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.

¢ bezblednie — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe dotyczace

operacji gospodarczych dokonanych w miesiacu oraz zapewniono ciagtosc Zapisow ,

bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

¢ sprawdzalnie — jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych Zapisow,
stanow (sald) oraz dziatania procedur obliczeniowych,
¢ Dbiezaco jezeli:

a) zapewnione jest terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych, wszelkich wymaganych prawem rozliczen finansowych i zestawien
oraz terminowo wprowadza si¢ okreslone przepisami zapisy operacji
gospodarczych.

b) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sa sporzadzane nie rzadziej niz na

koniec miesiaca, a za ostatni miesiac roku obrotowego —nie pozniej niz do 85 dnia

po dniu bilansowym. Zestawienia obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie




zapisow na kontach ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

Zestawienie obrotow i sald powinno zawierag:

1. symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami

zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

Co najmniej na dzieh zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zastawienia

sald wszystkich kont ksiag pomocniczych a na dzien inwentaryzacji — zestawienie

sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

c) ujecie w ksiegach rachunkowych wpfat i wyplat gotowka, czekami i wekslami

obcymi nastgpuje w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

¢ stwierdzone bledy w zapisach zostaly poprawione zgodnie z art.25 ustawy O

rachunkowosci tj.:

a)

b)

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty. Poprawki takie
musza by¢ dokonane we wszystkich ksiegach rachunkowych jednoczes$nie i nie
moga by¢ dokonane po zamknieciu miesigca lub

przez wystawienie i wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapisow (poprzez zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne).
Po zamknieciu miesiaca i przy uzyciu komputera korekty musza by¢ dokonane tylko

poprzez wystawienie dowodu ksiggowego.

¢ ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢

najpozniej w ciagu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdan — uchwata Rady Miasta o

przyjeciu sprawozdania art.12. ustawy o rachunkowosci.

¢ W

sporzadzonym zestawieniu obrotow i sald (art.18 ustawy o rachunkowosci) nie

rzadziej niz na koniec miesiaca suma obrotow kont po stronie Wn musi by¢ zgodna z

sumga, obrotéw kont po stronie Ma.




¢ narastajace od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne
z narastajacymi od poczatku roku obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow

dziennikow czgsciowych.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen dzien po dniu operacji gospodarczych,

niezaleznie od ujecia tych operacji na kontach ksiegi glownej i ksiag pomocniczych jakie

nastapity w danym okresie sprawozdawczym. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ prowadzenia

jednego lub kilku dziennikéw, przy czym w przypadku prowadzenia kilku dziennikéw na

koniec kazdego miesiaca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow kazdego dziennika i

wyliczy¢ facznie obroty, ktore podlegaja powyzszemu uzgodnieniu. Role dziennika moze

spelnia¢ zaréwno oddzielne urzadzenia ksiggowe, jak tez:

4 kolumna zbiorcza ksiegi rachunkowej ,,amerykanki”,

¢ Kkarta zbiorcza lub rejestr o nazwie dziennik, w ktérym dokonuje si¢ zapisow operacji
gospodarczych rownolegle do ewidencji syntetycznej badz jednoczesnie metoda
przebitkowa,.

Zgodnos¢ obrotow dziennika i obrotéw ksiggi glownej daje pewnos$¢ kompletnosci ujecia

wszystkich operacji gospodarczych w danym okresie sprawozdawczym zgodnie z art. 20

ustawy o rachunkowosci.

Konta ksiegi gléwne] zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym. Na

kontach ksiggi glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w

dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne).

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupelnieniem

zapisu kont ksiegi gldéwnej.

Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiggi kartotek,

komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi

glownej.

Sporzadzone zestawienia kont ksigg pomocniczych (art. 16 ustawy o rachunkowosci) co
najmniej na dzieh zamknigcia ksiag rachunkowych winny by¢ uzgodnione z zapisami kont
ksiggi glownej (konta syntetyczne) zarowno w zakresie obrotow jak i sald. W

sporzadzonych zestawieniach kont ksiag pomocniczych, obowiazuje zasada omowiona w

pkt.5. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:




¢
¢
¢

¢

rachunkoéw bankowych,

dochodéw i wydatkow budzetu,

srodkéw trwatych w tym takze srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpis6w amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
rozrachunkéw z budzetami, kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegOlnoéci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia,

operacji sprzedazy, przychodow i kosztow finansowych,

operacji zakupu,

kosztow i istotnych dla jednostki aktywow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

W zakresie ewidencji analitycznej istnieje obowiazek grupowania danych o dochodach i

przychodach oraz o wydatkach i kosztach takze w przekrojach podziatek klasyfikacji

budzetowej. (Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegOltowej klasyfikacji

dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow (Dz. U. Nr 59, poz. 688 z

pOZniejszymi zm.).




2. Wykaz programéw stosowanych do prowadzenia ksigg rachunkowych.

a Urzad Miasta stosuje program przetwarzania firmy COIG z Katowic zlozony z

nastepujacych modulow:

¢
¢
¢
¢
¢
¢

ksiega gtowna

naleznoéci i zobowiazania

place

podatki

érodki trwale

centralna kartoteka kontrahentow




3. Wykaz kont ksiegi gléwnej:

o Wykaz ten stanowi zatacznik nr 1 do ZPK




4, Zasady ochrony danych

o Stosuje si¢ trojstopniowe zabezpieczenie dostepu do danych systemu:
¢ Ipoziom - hasto logowania uzytkownika do systemu,
¢ IIpoziom - ograniczenia praw dostgpu do MENU systemu,

¢ III poziom — ograniczenia praw dostepu do poszczegolnych opcji MENU systemu.

o Zabezpieczenie sprzgtowe:
¢ urzadzenie podtrzymujace napigcie (do 8 h) UPC Smart Matrix dla giéwnego
komputera IBM AS 400,
‘ ¢ urzadzenia podtrzymujace napigcie dla poszczegdlnych stanowisk operatorskich (
do 10-15 minut).

o Zasady archiwizacji danych:
¢  automatyczne tworzenie kopii bazy danych przez system — codziennie o godzinie
23.00,
¢ zapis kopii na streamerze odrebnie dla kazdego dnia tygodnia,
¢  przechowywanie zapisanej kopii przez 7 dni (tj. np. od $rody do $rody nast¢pnej —
po czym nastepuje kolejne nagranie tasmy),

¢ przechowywanie tasm w pomieszczeniu odrebnym anizeli glowny komputer.

h @ O Zabezpieczenia organizacyjno-techniczne:
¢  system ochrony przeciwpozarowe;,
¢  pomieszczenie gltéwnego komputera zabezpieczone zamkami szyfrowymi,
¢  stabilizacja temperatury pomieszczen gtéwnego komputera (klimatyzacja),
¢  ograniczenie dostegpu do pomieszczen gléwnego komputera wylacznie dla
pracownikow dzialu informatyki,

¢  ochrona obiektu (cala dobe) przez Straz Miejska.

0 W pozostalym zakresie stosuje si¢ postanowienia dotyczace ochrony danych zawarte

w rozdziale 8 Ustawy o rachunkowosci z 29.09.1994r.
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5. Wykaz kont i typowych operacji ksiggowych stosowanych w budzecie gminy i
jednostkach budzetowych Urzedu Miasta Poznania:

o plan kont budzetu gminy (organ) — zatacznik nr 2

o plan kont Oddzialu Realizacji Budzetu (OKBM) — zatacznik nr 3

o plan kont ksiggowosci podatkowej — zalacznik nr 4

o plan kont Wydzialu Zdrowia i Spraw Spotecznych (dodatki mieszkaniowe) — zatacznik
nr S

a plan kont Wydziatu Mienia Komunalnego — zatacznik nr 6

o wykaz typowych operacji ksiegowych wystepujacych w budzecie gminy i jednostkach
budzetowych — zatacznik nr 7

i
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5a. Etapy, czynnosci zwigzane z zamknigciem rocznym.

Wykaz ten stanowi zatacznik nr 9 do ZPK
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6. Wyjasnienia do zespolow kont.

ZESPOL 0 — Majatek trwaly.

maczenie kont

0 Na kontach zespotu ,,0” , Majatek trwaly” ewidencjonuje si¢:
1) rzeczowe aktywa trwale,
2) wartosci niematerialne 1 prawne,
3) dlugoterminowe aktywa finansowe,
4) umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
5) inwestycje ($rodki trwate w budowie),

6) odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

o Zadaniem kont jest ewidencja wartosci uzytkowej poszczegélnych grup majatku
trwatego: ich wartosci poczatkowej (stanu, przychodow i innych zwigkszen, rozchodow i
innych zmniejszen) oraz dotychczasowych odpiséw umorzeniowych (stanu, zwigkszen 1

zmniejszen).

o Ewidencja majatku trwatego prowadzona jest na kontach:
¢ 011 - érodki trwate (podstawowe) tj. te Srodki trwale, ktore sa umarzane
stopniowo wg stawek podanych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych oraz grunty,
013 - pozostate srodki trwate w uzywaniu,
014 - zbiory biblioteczne,
015 - mienie zlikwidowanych jednostek,
016 - dobra kultury,

020 - wartosci niematerialne 1 prawne ,

®* & O ¢ o o

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe ,
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L 4

071 - umorzenie podstawowych srodkéw trwatych,
072 - umorzenie pozostalych $rodkow trwalych i zbiorow bibliotecznych
(jednorazowo w miesiacu oddania ich do uzywania),
073 - stuzy odpisom aktualizujacym dlugotrwate aktywa finansowe,
080 - inwestycje (§rodki trwale w budowie) — ewidencjonuje si¢ nakiady poniesione

na budowe oraz rozliczenie tych naktadow.

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

L

090 - érodki trwate w likwidacji
oraz dodatkowo konta:
091 - érodki trwate obce w dzierzawie, najmie

092 - érodki trwate obce inne.

0.2

“Zasady wyceny

o Wycena odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

¢

inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ wedlug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia (powigkszona o niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow i ushag oraz podatek akcyzowy),

udzialy w innych jednostkach i dlugoterminowe papiery wartosciowe — wedlug cen
nabycia pomniejszych o odpisy spowodowane trwata utrata ich wartosci,

érodki trwale oraz warto§ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia lub wartosci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o
odpisy umdrzeniowe,

przeznaczone do likwidacji lub wycofane z uzywania $rodki trwale wycenia si¢
wedlug wartoéci ksiggowej netto albo w cenie sprzedazy netto, zaleznie od tego
ktéra z nich jest nizsza,

srodki trwale stanowiace wilasno§¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu,

moga by¢ wycenione w wartosci okre§lonej w tej decyzji o przekazaniu. W
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decyzjach tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa w jakiej byly dotychczas
ujete, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane z réwnoczesnym ujeciem na
konie 071 ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego

uzytkownika.

o Od $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ odpisow

amortyzacyjnych (umorzeniowych) wedlug nastgpujacych zasad:

¢

podstawe dokonywania odpiséw umorzeniowych stanowi aktualny plan

amortyzacji, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpisow poszczegolnych

sktadnikow majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych

kwoty rocznych odpiséw ustala si¢ droga systematycznego roztozenia wartosci

poczatkowej danego sktadnika majatku na przewidywane lata jego uzywania,

proporcjonalnie do uptywu czasu w rownych ratach (metoda liniowa)

dla ustalenia okresu dokonywania odpisow przyjmuje si¢ zasady wynikajace z

przepisow podatkowych przy czym odpisow nie mozna dokonywaé dluzej niz

wynika to z ograniczen uzywania $rodka trwalego (technicznych, prawnych,
innych)

odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczynajac od

pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym przyjeto do

uzywania $rodek trwaly lub warto§¢ niematerialna i prawna, do konca tego
miesiaca, W ktorym nastepuje zrOwnanie wartosci odpisow amortyzacyjnych

(umorzeniowych) z ich warto$cia poczatkowa lub w ktérym Srodek trwatly lub

warto$é niematerialna i prawna zostala przeznaczona do likwidacji, sprzedana lub

stwierdzono jej niedobor

przy dokonywaniu odpisoéw stosuje si¢ nastgpujace uproszczenia:

— przedmioty o wartosci od 500,00 zt do 3.500,00 zl sa objete ewidencjq
ilosciowo-warto$ciowa i podlegaja jednorazowej amortyzacji w miesigcu
oddania ich do uzywania,

— przedmioty o wartosci ponizej 500,00 zt — odpisywane s w koszty materiatow,
nie podlegaja ewidencji iloSciowo-warto$ciowej,

— jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiecy przyjecia do uzywania umarza

sie:
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1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2) $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania 1
wychowania w szkolach i placowkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,

4) meble i dywany,

5) pozostate srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne
o warto$¢ nieprzekraczajaca wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie

oddania do uzywania.

Inwentaryzacje srodkow trwatych przeprowadza si¢ poprzez dokonanie:

4 spisu z natury,

¢ pordéwnania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald.

W $wietle ustawy o rachunkowosci (art.26 ust.l pkt.3) poréwnanie danych

ksiegowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald ma zastosowanie do:

gruntow, placow,

srodkow trwatych o utrudnionym dostepie,

prawa wieczystego uZytkowania gruntu,

spoldzielczego wlasno$ciowego prawa do lokalu mieszkalnego,

spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego

03

Zasady ewidencji syntetycznej

o Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia wartosci poczatkowej

podstawowych érodkéw trwatych zaréwno tych wiasnych lub otrzymanych od Skarbu

Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja obejmuje si¢ wszystkie rodki trwale stanowiace whasno$¢ Skarbu Pafistwa lub

samorzadu terytorialnego w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia

wiagcicielskie bez wzgledu na to czy sa uzywane czy tez uznane za czasowo lub trwale

16




nieczynne i to znajdujace si¢ w jednostce, jak i po za nia. Ewidencjonowane na koncie 011
podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkéw pienigznych przewidzianych na
finansowanie inwestycji w pojeciu_uzywanym w ustawie o finansach publicznych i
wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach (RozporzadzenieRady Ministrow z
02.10.2001 Dz. U. Nr 133, poz.1480).

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sig:

0d 01.01.2002r. do srodkow trwalych zalicza sie takze:
a) spoldzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,
b) spoéldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

¢) prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

przychody nowych obiektow 2z inwestycji i zwigkszenie wartosci obiektow
istniejacych, na skutek ich ulepszenia (Ma 080). Jezeli érodki trwate ulegly ulepszeniu
(przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji) to wartos¢
poczatkowa tych srodkéw, ustalona w sposob wyzej podany, powigksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub
peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500,00 zt (art.169
ust. 13 ustawy o podatku dochodowego od 0s6b prawnych).

przychody bezposrednie z zakupéw $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu i
przyjetych do uzywania (Ma 080)

zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich
wyceny (Ma 800-02)

warto$¢ ulepszenia w obcych podstawowych srodkach trwatych,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

d) obce $rodki trwate uzywane na podstawie umowy leasingu.

Na stronie Ma ujmuyje sig¢:

zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych (z wyjatkiem odpisow
umorzeniowych ujmowanych na koncie 071,072), a w szczegolnosci:
a) rozchody z tytutu sprzedazy (pod data wydania kupujacemu),
b) zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich

wyceny,
c¢) likwidacje lub czesciowe likwidacje ( wg protokotu likwidacji),




d) przekazanie w formie aportéw za akcje lub udziaty w podmiotach trzecich,
e) ujawnione niedobory srodkéw trwatych
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbtowa umozliwiajaca inwentaryzacje
srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen. Inwentaryzacje Srodkow trwatych znajdujacych
sie na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat, a znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym - corocznie w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15 dnia roku
nastepnego.
Do szczegdtowej ewidencji srodkow trwalych stuza:
1) ksigga obiektow inwentarzowych,
2) szczegotowe, indywidualne karty obiektow inwentarzowych i  inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,
3) tabele amortyzacyjne.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest technika komputerowa.
Do konta 11 ,,SRODKI TRWALE” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegolnych obiektéow  srodkow trwatych i
ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie warto$ci poszczegélnych grup srodkow trwatych okreslonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie klasyfikacji $rodkow trwatych
(Dz.UNr 112, poz.1317), a wigc:

gruntéw (grupa 0)
—  budynkéw i lokali (grupa 1) patrz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
30.12.1999r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (PKOB) Dz. U.
Nr 112, poz.1316,
—  obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
—  kotlow i maszyn energetycznych (grupa 3),
—  maszyn, urzadzen i aparatéw ogélnego zastosowania (grupa 4),
—  specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),
— urzadzen technicznych (grupa 6),
—  érodkow transportu (grupa 7),
—  narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)
— inwentarza zywego (grupa 9),
3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie¢ poszczegélne $rodki trwate
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oraz 0sob odpowiedzialnych za ich stan

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkow trwatych..

a

¢

Konto 020 —,Wartosci niematerialne i prawne”.
¢ na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie przychody wartosci niematerialnych i
prawnych, w szczegolnoSci:
— licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego) - nabyte
— autorskie prawo majatkowe, koncesje
— koszty prac rozwojowych
na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia, ujmowanego na koncie 070, 071 i
072), w szczegoblnosci:
— rozchdd w czes$ci nieumorzonej na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny
— wniesienie praw jako aportow
—  wyksiggowanie warto$ci niematerialnych i prawnych catkowicie umorzonych.
Na tym koncie nie ewidencjonuje si¢ kosztoéw zakupu programéw komputerowych, to
oznacza, ze na tym koncie moga by¢ ewidencjonowane tylko oplaty za nabycie praw
autorskich lub licencji na uzytkowanie oprogramowania. Opfaty za dostosowanie lub
zaktualizowanie programu komputerowego zaliczy¢ nalezy do kosztéw ushg
informatycznych.
Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w cenie nabycia. Koszty dokumentujace —
uruchomienie programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwigkszaja jego
ceng nabycia (oplaty za nabycie licencji).
Koszty wdrozeniowe np. nadzoru, szkolenia, instruktazu — nawet jesli szkolenie
poprzedzito oddanie programu do uzywania — obciqzajq koszty biezqce.
Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci nie wyzszej niz 3.500,00 zt podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie i amortyzacje ksieguje si¢ Wn 401 Ma 071; jednoczesnie pokrycie

amortyzacji Wn 800 Ma 761. Natomiast umorzenie naliczone jednorazowo obciaza

konta Wn 400 Ma 072.




Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Do aktywow dlugoterminowych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1. akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych (nabyte w celu sprawowania nad
nimi kontroli, wspétkontroli lub wywierania znaczacego wplywu)

2. akcje, bony skarbowe, obligacje, listy zastawne, skrypty dluzne traktowane jako
lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz rok (nabyte w celu uzyskania przychodéw w
formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Do finansowego majatku trwatego nie zalicza sie doplat wniesionych do spolek.

Podstawa zaksiggowania przekazanych na udzialy $rodkow pienigznych i Srodkoéw

rzeczowych jest wpis w rejestrze sadowym.

Przekazane, lecz nie wpisane do tego rejestru udzialy ujmuje si¢ na koncie 250

_Naleznoéci finansowe”. W bilansie natomiast ujmuje si¢ ta pozycje w ,JPozostate

naleznosci” B.II.1.4.

Dlugoterminowe aktywa finansowe moga Wwystepowaé glownie w jednostkach

budzetowych obshugujacych zarzad jednostek samorzadu terytorialnego (urzedzie).

W przypadku wystapienia tej pozycji stosowaé rozwiazania przyjete w komentarzu do

planu kont wydanie VII/2002 autorka Maria Augustowska .

Przyjete rozwiazania wymagaja wprowadzenia do ZPK w formie aneksu.

¢ na stronie Wn konta 030 - ujmuje si¢ zwigkszenia stanu finansowego skladnikow

majatku, w szczegolnosci:
— nabycie (wniesienie) udziatéw w innych jednostkach lub ich podwyzszenie (aporty
pienigzne, rzeczowe)
— zakup obcych akcji, obligacji
— przypisanie naleznych odsetek
— udzielone dlugoterminowe pozyczki ( z wyjatkiem udzielonych z ZFSS)
¢ na stronie Ma konta 030 - ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu finansowych
sktadnikow majatku trwatego, w szczegolnosci:
— wycofanie z innych podmiotow wniesionych udziatow
— uzyskanie w wyniku likwidacji podmiotu, w ktérym jednostka posiadala udziaty
(akcje), srodki w postaci pienigznej lub rzeczowej
— rozchéd sprzedanych udziatow, akgji obeych, bonow, obligacji itp. i ich wykup

przez emitenta
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—  obnizenie wartosci udziatéw i papierow wartoSciowych na dzief bilansowy na
skutek trwatej utraty wartosci lub obnizki kursu walut obcych

— otrzymane splaty pozyczek dlugoterminowych

— odpisanie niesciagalnych pozyczek

o Konto 071 — ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych”.
Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych srodkow trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001, Nr 54 poz. 654).
Umorzenie podstawowych srodkéw trwalych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym $rodki te przyjeto do uzywania i do konca tego
miesiaca, w ktorym nastgpuje zrOwnanie wysokoSci umorzenia z ich wartoscia
poczatkowa lub w ktorym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano,
przekazano nieodplatnie lub stwierdzono ich niedobor.
Od ujawnionych podstawowych $rodkéw trwatych nie objetych uprzednio ewidencja,
umorzenie nalicza si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu, W ktorym
$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
srodkach trwalych umorzenie moze by¢ naliczone wg indywidualnie naliczonej stawki.
W przypadku przyjecia $rodka trwatego na podstawie decyzji organu Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, $rodki te nalezy uja¢ w ewidencji w ich
dotychczasowej wartosci poczatkowej wystepujacej w jednostce poprzednio wykonujacej
uprawnienia whascicieli. W ewidencji wprowadza si¢ takze dotychczasowe umorzenie i
stosuje si¢ nadal te same stawki amortyzacyjne.
Dla poszczegdlnych tytutéw podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych stawki
amortyzacyjne okresla kierownik jednostki przed rozpoczeciem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych biorac pod uwage ustalenia zapisane w art. 16 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
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Warto$é poczatkowa praw majatkowych w tym licencji i autorskich praw majatkowych
stanowi cena nabycia tych praw.

UWAGA:

Nie umarza sie gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz dobr kultury
(art.16c ustawyo pdop).

Od 1 stycznia 2002r. wprowadzono obowiazek ewidencjonowania kosztow amortyzacji.
Naliczone umorgenie i w tej samej wysokosci odpis amortyzacyjny ksieguje si¢ w
korespondencji 7 kontem Wn 401; Ma 071. Rownoczesnie takq samq kwote ksieguje
sie jako pokrycie kosztéw amortyzacji Wn 800 Ma 761.

Saldo konta 071 koryguje wartoéé poczatkowa podstawowych $rodkoéw trwalych

ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

v z konta 020.
W bilansie podstawowe $rodki trwate i podstawowe wartosci niematerialne i prawne
wykazuje si¢ wartosci netto.

o Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych Srodkéw  trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”.
Na koncie 072 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, tj. tych, ktore
umarza si¢ jednorazowo w pelnej wysokosci w miesiacu oddania do uzywania.
Umorzenie ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 400 (400 — 072).

9 Zakup tych skladnikow majatku finansuje sie ze srodkow zapisanych w budzecie (planie

finansowym) na wydatki biezqce.

Na koncie 072 ksieguje si¢ w szczeg6lno$ci umorzenie:

1. ksiazek i innych $rodkéw bibliotecznych,

2. $rodkow dydaktycznych w tym takze $rodkéw transportu stuzacych do nauczania i
wychowania w szkotach i placoéwkach o$wiatowych,

odziezy i umundurowania,

mebli i dywanow,

inwentarza Zywego,

S

pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartoSci niematerialnych i

prawnych o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o pdop, dla
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ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow w

100% ich wartosci w miesigcach oddania do uzywania w 2002r. Jest to wartos¢

poczatkowa réwna lub nizsza niz 3.500 z. (facznie z kosztami nabycie m.i. podatek

VAT. réznice kursowe, i inne oplaty zwiazane z nabyciem sktadnika majatku)

Na stroniec Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze

stanowiacych niedobor lub nadwyzke.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia:

— nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych obciazajace odpowiednie koszty,

— nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

— otrzymanych nieodplatnie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe”.

Konto 073 stuzy do ewidencji skutkow trwatej utraty wartosci dtugoterminowych

aktywow finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia.

Odpisow tych dokonuje si¢ na pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego (art. 35

ustep 2 ustawy).

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:

1. Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych
(Ma 750),

2. Korekte ceny nabycia dlugoterminowych papierow wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwatej utraty wartosci ( Ma 030),

3. Korekte ceny nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych w razie ich
przekwalifikowania do krotkoterminowych (Ma 030). |

Po stronie Ma ksigguje sie:

1. Zmniejszenie wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych na skutek trwatej
utraty ich wartosci (Wn 750),
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o Konto 080 — ,,Inwestycje ( Srodki trwale w budowie)”.
Stuzy do ewidencji kosztow ($rodkoéw trwatych w budowie). Do inwestycji zalicza si¢
koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych, nowych s$rodkéw
trwatych a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych srodkow trwalych zwiazanych z
dostosowaniem ich do potrzeb jednostki.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu
gotowych $rodkoéw trwatych.
UWAGA
Do kosztéow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow przetargow, ogloszen i innych
wystepujacych przed udzieleniem zaméwienia zwiazanego z inwestycjami.
¢ na stronie Wn kont 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
—  warto$é dostaw i ustug inwestycyjnych wykonanych przez obcych wykonawcow
jak i we wlasnym zakresie,
—  warto$¢ netto obiektow likwidowanych w zwiazku z inwestycja,
— oplaty (notarialne, sadowe), prowizie i ujemne réznice kursowe dotyczace
inwestycji rozpoczgtych,
— poniesione koszty dotyczace montazu lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
— poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),

rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
UWAGA:

Odsetki od kredytéw zaciagnigtych na finansowanie inwestycji zalicza sig¢ do
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w § 8060.

Przebudowa — stanowi zmiane istniejacego stanu ( konstrukcji, funkcji ) srodka
trwalego na inny, rozbudowa — jest powigkszeniem $rodka trwatego ( budynku,
zespolu komputerowego); adaptacja — polega na przystosowaniu ( przerobieniu)
srodka trwalego do wykorzystania w innym celu, niz wskazywalo jego pierwotne
przeznaczenie, albo nadaniu nowych cech uzytkowych; modernizacja — to
unowoczesnienie $rodka trwalego

Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu w powyzszym znaczeniu to wartosé

poczatkowa, tych érodkow, powigksza sig o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym
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takze o wydatki na nabycie cze$ci skfadowych lub peryferyjnych, ktérych

jednostkowa cena nabycia przekracza 3 500 zl.

Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone jezeli wydatki poniesione na ich ulepszenie

powoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia

srodkéw trwalych do uzywania, mierzonej w szczegoOlnosci okresem uzywania,

zdolnoécia wytworcza, jakoscia produktow uzyskiwanych za pomoca ulepszonych

srodkow trwalych i kosztami ich eksploatacji ( art. 16g ust. 13 ustawy o podatku

dochodowym od o0s6b prawnych ).

¢ na stronie Ma kont 080, 081 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow

inwestycyjnych a w szczegélnosci:

odzyski z rozbiorki obiektow likwidowanych w zwiazku z inwestycja,
niedobory rzeczowych sktadnikow inwestycji rozpoczetych,

dodatnie roznice kursowe dotyczace inwestycji rozpoczetych,

warto$¢ uzyskanych z inwestycji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

koszty inwestyciji, ktore nie daly efektu gospodarczego (odpisanie) podlegaja
odpisaniu nie p6zniej niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze
inwestycja nie data efektu lub odstapiono od jej kontynuowania,

wartos$¢ inwestycji sprzedanych i nieodplatnie przekazanych.

koszty (wydatki) majqtkowe (inwestycyjne, remontowe). Koszty inwestycyjne
obejmuja koszty zwiazane z realizacjg zadan ujgtych w odrgbnym zalaczniku
do uchwaly Rady Miasta.

Dokumenty finansowe dotyczace wyzej wymienionych kosztéw takie jak faktury,

rachunki nalezy opisywac przez:

a) podanie numeru zadania inwestycyjnego zgodnie z zalacznikiem do uchwaty

Rady Miasta

b) klasyfikacji budzetowej przypisanej do zadania

c)charakteru zadania (wlasne gminy, powiatu, czy z zakresu administracji

rzadowej zlecone gminie lub powiatowi).

Zakres nakladéw, ktore moga by¢ finansowane ze Srodkow na inwestycje

okres$lony zostal w §4 rozporzadzenia RM z 2.10.2001r.. W ewidencji

szczegOtowej konta realizacji inwestycji uwzgledni¢ nalezy podziat wedtug zZrodet
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finansowania w celu umozliwienia okreslenia wielkosci zaangazowania Srodkow

(podstawa §11 ust.1 rozporzadzenia Min Fin. z dnia 29.12.2000r. (Dz.U.Nr 122

poz.1003).

Po zakonczeniu ksiggowania za dany miesiac tj. w terminie do dnia 15 nast¢pnego

miesiaca, dyrektor wydzialu powinien otrzymaé zbiorcze zestawienie kosztow

obstugi zadan realizowanych w ramach wydziatu.

Dyrektorzy Wydzialéw i jednostek réwnorzednych sa zobowigzani do

terminowego dostarczenia prawidlowo opisanych dokumentéw.

Inwestycje jednostki samorzadu terytorialnego finansowane sa bezposrednio:

— z konta 130 ze srodkéw planowanych we wilasciwych § na majatkowe
wydatki budzetowe,

— zkonta 136 i 137 rachunki bankowe §rodkow pomocowych,

— ze $rodkéw specjalnych (konto 131),

— z sum na zlecenie (konto 130) otrzymanych od innych jednostek
organizacyjnych,

— z zysku gospodarstwa pomocniczego.

Szczegotowe zasady finansowania inwestycji ustalono w rozporzadzeniu Rady

Ministrow z dnia 2 pazdziernika 2001r. Dz. U. Nr 133 poz. 1480.

Rozporzadzenie to dotyczy rowniez inwestycji realizowanych przez jednostke

samorzadu terytorialnego jako zadanie:

a) wilasne

» b) z zakresu administracji rzadowej

¢) inne zlecone ustawami

o Konto 090 —,,Srodki trwale w likwidacji”.
¢ obciaza sie wartoscia poczatkowa $rodka trwalego w momencie postawienia go w
stan likwidacji (rébwnolegle do wyksiegowania z konta 011)

¢ uznaje si¢ po zakonczeniu likwidacji tj. zZlomowania, sprzedazy itp.

o Konto 091, 092 — ,,Srodki trwale obce”.
¢ obciaza si¢ wartoScia poczatkowa uzywanych S$rodkow trwatych obcych, w

momencie ich otrzymania od wiasciciela, np. Skarb Panstwa,
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¢ uznaje po zakohczeniu okresu uzywania i zwrocie wlascicielowi lub

zagospodarowaniu w inny sposob uzgodniony z wlascicielem

0,4 Zasady ptowadﬂnﬁ kqpt ksigg pomocniczych

o Ewidencje analityczna $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych powadzi

si¢ przy uzyciu modutu “Srodki trwate”

o Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w postaci kart obiektow inwentarzowych (kart
analitycznych) w podziale na poszczegélne grupy rodzajowe Klasyfikacji Rodzajowej
Srodkéw Trwatych (KRST)

o Karty obiektow inwentarzowych zaklada si¢ oddzielnie dla kazdego skiadnika majatku
¢ shuza one do ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
przez caly czas ich uzywania
¢ dla jednorodnych obiektow inwentarzowych (np. przyrzadow, urzadzen, mebli),
mozna zatozyé zbiorcze karty inwentarzowe jesli obiekty te:
— satego samego typu
— posiadaja identyczna lub zblizona warto$¢ — poczatkowa
—~ sa umarzane przy zastosowaniu jednakowej stawki amortyzacyjnej lub

jednorazowo.

0 Numer inwentarzowy nadawany poszczegolnym srodkom trwatym umozliwia ich

przyporzadkowanie do wiasciwego konta i jednoczesnie do wiasciwej grupy KRST.
o Ewidencja analityczna umozliwia

¢ identyfikacje sktadnikow majatku w sposob umozliwiajacy prawidlowe

sporzadzenie sprawozdania
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¢ prawidlowe ustalenie  wartosci  poczatkowej,  dokonanych odpisow
amortyzacyjnych i aktualizujacych dla poszczegolnych obiektow, grup obiektow,

praw majatkowych, zadan inwestycyjnych.
Inwentaryzacje srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat, a znajdujacych si¢
na terenie niestrzezonym — corocznie w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15 dnia roku

nastepnego.

ZESPOL, 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe.

j 1.1 Przeznaczenie kont

o Konta stuza do ewidencji operacji pienigznych i stanu gotowki, weksli i czekow obcych
oraz metali szlachetnych, jezeli nie sa zaliczane do rzeczowych sktadnikow majatku
obrotowego oraz obrotow i stanéw rachunkéw bankowych wyrazajacych naleznosci lub

zobowiazania z tytutu lokat lub wykorzystania kredytow bankowych

o Ewidencje prowadzi si¢ na nastgpujacych kontach:

¢ 101 -kasa

¢ 102 -kasa ZFSS
» ¢ 105 — kasa walutowa w kazdym przypadku gdy jednostka nie posiada rachunku
walutowego
130 - rachunek bankowy biezacy jednostek budzetowych
131 - rachunki bankowe biezace zlotowe
133 - rachunek biezacy gminy
134 - kredyty bankowe
135 - rachunki srodkéw funduszy specjalnych
136 — rachunki walutowe srodk6w pomocowych
137 — rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
139 — inne rachunki bankowe

® ¢ & & ¢ & o o

28




¢ 140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

¢ 150 - inne rozliczenia

¢ 150N - inne — zaplata naleznosci w trybie art.66 ordynacji podatkowej 011, 013,
030, 140, 310

1.2

Zasady wyceny

o Krajowe $rodki pienigzne i kredyty bankowe

o Srodki pienigzne i kredyty bankowe w walutach obcych

Zapisy ksieggowe musze by¢ zgodne z wyciagiem bankowym co oznacza, ze nalezy uja¢ w
ewidencji takze operacje, ktore wynikaja z omylek lub bledow banku  ksiegujac je
odpowiednio na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 249S. Inwentaryzacje

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ na ostatni

¢ w ciagu roku — wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej, a w przypadku lokat na
rachunkach bankowych wraz z naliczonymi odsetkami

¢ na dzien bilansowy
— érodki pienigzne, czeki i weksle — wedlug wartosci nominalnej
—  kredyty w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. facznie z odsetkami przypadajacymi

na dzien bilansowy, nawet jezeli ich ptatno$¢ — jeszcze nie zapadia.

¢ w ciagu kwartalu obrotowego — wedlug warto$ci nominalnej przeliczonej na walute

polska po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego korzysta jednostka. Jezeli

na koniec kwartatu ustalony przez prezesa NBP §redni kurs walut obcych r6zni sig
od kursu stosowanego w tym dniu przez bank, z ktorego ustug jednostka korzysta
to na ten dzien ustala sie wartos¢ walut wg redniego kursu NBP a powstale z tego
tytutu roznice zalicza si¢ do przychod6w lub kosztow finansowych (k-to 750),

¢ na dzieh bilansowy — wedlig obowiazujacego W tym dniu $redniego kursu
ogloszonego przez Prezesa NBP
— érodki pienigzne — wedlug warto$ci nominalnej

— kredyty bankowe — w kwocie wymagajacej zaplaty. Patrz wyzej.
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dzieh roku obrotowego w drodze pisemnego potwierdzenia zgodnosci stanow wykazanych w

ksiggach ze stanami wykazanymi przez banki.

1.3 Zasady ewidencji syntetycznej

Konta zespolu ,,1” maja za zadanie odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany

srodkow pienigznych i krotkoterminowych papier6w wartosciowych.

a Konto 101, 102, 105 — ,, Kasa, kasa ZFSS, kasa walutowa”.
¢ shizy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych s$rodkow pienigznych
przechowywanych w kasie jednostki,
4 na stronie Wn kont zespotu 1 ujmuje sig:
—  wplywy gotowki w tym takze nadwyzki kasowe
¢ na stronie Ma ujmuje sie:
— rozchody gotowki, w tym takze niedobory kasowe
— ujemne roznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych i zrealizowane przy
zaplacie roznice dotyczace kredytéw w walutach obcych.
Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje si¢ na koniec kazdego kwartatu o
wyliczone réznice kursowe w korespondencji z kontem 750 (zgodnie z § 7 ust.3
rozporzadzenia wg zasad okreslonych w art. 30 ust.1 ustawy).
Osoby, ktorym powierzono $rodki pieniezne do rozliczenia musza posiada¢ pisemna
deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich
dyspozycji wartosci.
Wartosci pienigzne jednostki nalezy zabezpieczy¢ w czasie transportu i przechowywania w
sposob okreslony w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. U.
Nr 129 poz. 858 z pdZniejszymi zmianami z 14 pazdziernika 1998r.).
Wszystkie obroty musza by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi.
Rozchody gotéwki z kasy odbywaja si¢ na podstawie dokumentow ustalonych przez
kierownika jednostki w zakladowej instrukcji gospodarki kasowej, ktére musza ponadto
posiada¢ akcept upowaznionych do tego pracownikow.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ w raporcie kasowym.
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Raport kasowy moze by¢ sporzadzony dla kazdego dnia osobno lub moze obejmowac
pewien okres jednak nie dluzszy niz miesiac kalendarzowy. Stan gotowki w kasie musi by¢
zgodny z saldem wynikajacym z raportu kasowego.

Staly zapas gotowki w kasie niezbedny dla zaspokojenia biezacych potrzeb oraz
czestotliwosé przekazywania do banku gotowki z tytutu pobranych dochodow budzetowych i
zwrotu wydatkow ustala kierownik jednostki.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu zaksiggowa¢ pod
data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 243 — rozliczenie z tytulu niedoborow, szkod
oraz nadwyzek. W jednostkach budzetowych nie wolno dokonywa¢ wydatkow z wplywow
pobranych do kasy podlegajacych zaliczeniu do dochodéw budzetowych — moga by¢
dokonywane zwroty z tytutu nadpfat zaliczonych do dochodow budzetowych.

Sumy przyjete do kasy z tytulu zwrotu wydatkow danego roku budzetowego moga by¢
przeznaczone na inne wydatki budzetowe z tym, ze jezeli wydatek bedzie kwalifikowac sie
do innego paragrafu niz dokonany zwrot to trzeba go przeksiggowa¢ w ewidencji
analitycznej wydatkow.

Inwentaryzacja gotowki w kasie musi byé przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkod losowych, wtaman, kradziezy 1 innych wydarzen
mogacych wplynaé na stan gotowki oraz w zwiazku z kazda zmiana kasjera oraz w innych

uzasadnionych okoliczno$ciach.

o Konta 130, 131,133,134,135,136,137,139
¢ na stronie Wn w/w kont ujmuje sig:
— wplyw $rodkéw na rachunki bankowe i odsetki przypisane od lokat na
rachunkach bankowych

splate kredytow (ewentualnie z odsetkami)

przeniesienie zadluzenia z tytutu kredytu na inny rachunek np. na konto kredytu
krotkoterminowego

— zwrot wyplat z rachunku bankowego
¢ na stronie Ma ujmuje sig:

— wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych

— otrzymane kredyty i naliczone od nich odsetki i prowizje

— koszty manipulacyjne
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— wydawane wiasne czeki rozrachunkowe zmniejszajace w sprawozdaniu
finansowym stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

— wykorzystanie kredytow w formie przekazania réwnowarto$ci na rachunek
biezacy

— wykorzystanie kredytu przez pokrywanie dyspozycji wyplat na rzecz

kontrahentow.

0 Konto 130 i 131

Obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotu co oznacza, ze do blgdnych zapisow,
zwrotow nadptat, korekty nie wlasnych wydatkéw stosuje si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” stuzy do ewidencji stanu srodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow
1 dochod6w budzetowych objetych planem finansowym jednostki budzetowe;.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 130
“RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTEK BUDZETOWYCH”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

1. Wplywy srodkow budzetowych przekazane przez
dysponentéw srodkow budzetowych wyzszego stopnia -

na realizacje wydatkow 223

2. Wplyw srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych
przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych 101,221
zgodnie z planem finansowym jednostki w korespondencji zespot 7

— sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych
w roku ich dokonania. 101, 140, 131, 139
Do zwrotu wydatkow ksiggowanych na Wn 130 konieczny
jest zapis techniczny ujemny po obu stronach konta 130
w celu zmniejszenia sumy obrotow

— wplaty z tytulu omylek bankowych 140,229S-02
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Lp.

— wplaty odsetek za zwtoke w zaplacie faktur 750
— wplaty z tytulu oprocentowania §rodkéw na rachunku
biezacym jednostek budzetowych 750

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 130
“RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTEK BUDZETOWYCH”

Tres$¢ operacji konto
przeciwstawne
Wydatki na pokrycie kosztow dzialalnosci biezace; 201, 225, 229
(zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych) 231,234, 240
—  optaty ksiggowane bezposrednio w cigzar kosztow 400

Okresowe przelewy dochodow budzetowych na rachunki

Urzedow skarbowych lub rachunek biezacy budzetu gminy 222

Okresowe przelewy srodkoéw budzetowych dla dysponentow
srodkdéw budzetowych nizszego stopnia 223

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych . 221,700,750,760

Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia Srodkow pienigznych

nie wykorzystanych w danym roku (przelew po zakonczeniu roku) 223

Konto 133 “Rachunek biezacy budzetu” shizy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowym rachunku biezacym budzetu.

Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i
powinny by¢ z nimi zgodne. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje
sie sumy zgodnie z wyciagiem, a wszelkie roznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto
249S8-02. Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Dowody wplat i wyplat z rachunkow biezacych jednostek budzetowych z tytutu realizacji
dochodéw i wydatkéw budzetowych powinny zawiera¢ odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowej przyjete zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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TYPOWE ZAPISY KONTA 133 STRONA “WN”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne
1. Otrzymane subwencje i udzial w podatku dochodowym 901
2. Przekazane dotacje na zadania zlecone z zakresu adm. rzadowej 901
3. Wplaty innych gmin na zadania wspolne 901
4. Przelew dochod6éw zainkasowanych przez Urzad Skarbowy 224
5. Zaciagniecie pozyczki 250
6. Przelew dochodéw zainkasowanych przez jednostki budzetowe 222
7. Przelew srodkéw z tytutu zaciagnietego kredytu bankowego 134
8. Odsetki od lokat 901

TYPOWE OPERACJE KONTA 133 STRONA “MA”

Lp. Tre$¢ operacjt konto
przeciwstawne str. WN

1. Splata kredytu bankowego 134
2. Przekazanie nadwyzki dochodow budzetu gminy ponad
poziom okreslony ustawga na jednego mieszkanca (wplaty gmin

na subwencj¢ ogolna) 902
3. Spflata pozyczki od innych pozyczkodawcow — poza bankiem 250
4. Whniesione doptaty do kapitatu 250
5. Przelew srodkoéw na wydatki jednostek budzetowych 223
5. Zaptacenie odsetek od kredytow 1 pozyczek 902

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133
wskazuje kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego.

Na koncie 134 — ,Kredyty bankowe” ewidencjonuje si¢ operacje zwiazane z

otrzymaniem od banku srodkow z tytulu kredytow oraz ich splaty.
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Saldo koncowe konta moze by¢ tylko kredytowe i informuje o wysokosci niesplaconego

kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

o Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ Srodki pieni¢gzne pozabudzetowych funduszy
specjalnego przeznaczenia:
1. zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
2. powiatowych i gminnych funduszy celowych (oprocentowanie $rodkow stanowi
dochod budzetu)
3. innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie obrotow
i stanu kazdego z funduszy celowych .
O ile ustawy, na podstawie ktorych utworzono poszczegolne fundusze wskazuja,

oprocentowanie $rodkoéw na rachunku bankowym zwigkszaja one ten fundusz..

o Konto 136 — ,,Rachunki walutowe $rodkéw pomocowych”
Shizy do ewidencji srodkéw w walutach obcych pochodzacych z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej, a w szczegOlnosci srodkéw pomocowych Unii Europejskiej.
Na koncie tym ujmuje si¢ $rodki, ktére na podstawie podpisanych porozumien lub

decyzji strony przekazujacej pomoc zagraniczng wplywaja do jednostki w walutach

obcych i pozostaja na tym koncie do czasu sfinansowania zadania, na ktére zostaly
przeznaczone. Do czasu wydania przez Rade Ministrow rozporzadzenia w zakresie
ewidencji i gospodarowania tymi $rodkami, wplyw i rozchod s$rodkéw walutowych
ujmowanych na koncie 136 nalezy ksieggowa¢ w korespondencji z kontem 249 UE

uznajac je jako sumy obce do rozliczenia.

o Konto 137 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych wyrazone w walucie
polskiej”
Konto 137 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji
zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja
konieczno$¢ wydzielenia srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkow, na stronie Ma wyplaty srodkow.
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Ewidencja szczegolowa do konta 137 powinna umozliwiaé ustalenie stanu $rodka
kazdego wyodrebnionego funduszu pomocowego z ewentualnym dalszym podziatem
wplywow i wydatkow oraz stanow Srodkow wg zasad wynikajacych dla danego funduszu
pomocowego.

Konto 137 moze wykazywac tylko saldo Wn oznaczajace stan posiadanych §rodkow.

TYPOWE OPERACJE KONTA 137 STRONA “WN”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne str. MA

1. Wplyw srodkoéw funduszy pomocowych 967
2. Wplyw dochodow ze srodkow funduszy

pomocowych zrealizowanych w Urzedzie

bezposrednio na rachunek bankowy 907
3. Wplyw dochodow ze srodkow funduszy

pomocowych dokonany tytulem zwrotu przez

jednostki budzetowe realizujace kontrakt 227

TYPOWE OPERACJE KONTA 137 STRONA “MA”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne str. WN

1. Wydatki zrealizowane bezposrednio z rachunku

srodkéw funduszy pomocowych 908
2. Przelewy na wydatki srodkéw funduszy

pomocowych na rzecz jednostek realizujacych 228

0 Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace (130,131) i rachunki $rodkow
specjalnego przeznaczenia (135,136,137).
Jednostki budzetowe moga na rachunkach pomocniczych wyodrebni¢ srodki z tytutu:
1. akredytywy budzetowej otwartej przez jednostke budzetowa,
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2. sum depozytowych
3. sum na zlecenie
4. czekow potwierdzonych.

Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie stanowigcych wlasnosé osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci

prawnej powigksza ich warto$¢ chyba, ze odrgbne przepisy stanowia inacze;j.

TYPOWE OPERACJE KONTA 139 STRONA “WN”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne str. MA
1. Wplyw §rodkéw z tytulu otwartej akredytywy |
budzetowej 130 :
2. Wplyw na rachunek pomocniczy rownowartosci

wstrzymanych kaucjt gwarancyjnych przy zaplacie '

za ustugi remontowo-budowlane wykonane I

dla jednostek budzetowych 242
3. Whplata na rachunek bankowy jednostek budzetowych

sum depozytowych z tytutu

kaucji 242

wadiow 242

zabezpieczenia pienigznego

4. Wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekoéw

rozrachunkowych 130,135
5. Wplyw $rodkéw na zadania zlecone 223
6. Odsetki od sum depozytowych i na zlecenie stanowiacych

wlasno$¢ os6b fizycznych, prawnych i innych

jednostek organizacyjnych 242

Jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono w pieniadzu,
zamawiajacy zwraca je wraz z odsetkami naliczonymi na rachunku, na ktérym byly

przechowywane pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku i prowizje bankowe
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(podstawa prawna art.42 ust.3 1 art.75 ust.5 ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. o

zaméwieniach publicznych)

TYPOWE OPERACJE KONTA 139 STRONA “MA”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne str. WN
1. Pokrycie zobowigzan rozrachunkowym
czekiem potwierdzonym jednostki budzetowej 201, 242
2. Pokrycie zobowigzan z akredytywy budzetowej 201, 242, 225
3. Pobranie z sum na zlecenie gotowki do kasy 101,140
\ 4, Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow z innych
v sum depozytowych 242
5. Przelewy z tytulu zaplaty zobowiazan pokrywanych
z sum zleconych lub pokrywanych z wstrzymanych
kaucji 242
6. Zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania
zlecone 223
7. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 2498
8. Obciazenia bankowe z tytulu kosztéw prowadzenia
rachunku 1 oplat za operacje
— dotyczace obcych sum 242
® — dotyczace otwartych akredytyw budzetowych 400

0 Konto 140 — ,Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne”
shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze oraz krotkoterminowych aktywow
finansowych w postaci papierow wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy (np. akcje,
obligacje, bony skarbowe, czeki, weksle obce).

¢ na stronie Wn ujmuje sig:
— wyplaty i przelewy z kont zespolu 1 na inne konta tego zespohu
— $rodki pienigzne otrzymane od innych budzetow, inkasentéw jezeli zostaly

przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, natomiast na wyciagu
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bankowym widnieje data nastgpnego okresu sprawozdawczego konto 221 ( nr
platnika inkasenta).
zakup krétkoterminowych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu
(W cenie nabycia)
czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci
przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem platnosci:

— wartos¢ netto (po potraceniu dyskonta — 201

ewentualne réznice z tyt. dyskonata - 750)

— dyskonto

— zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta

— przywrocenie poprzedniej wartosci krotkoterminowych papieréw

wartosciowych w przypadkach ustapienia przyczyn jej obnizenia.

¢ na stronie Ma ujmuje sig:

wplaty 1 przelewy na konta zespotu 1 pochodzace z innych kont tego zespotu
przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objete wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym konto 221 Ma wg konta analityka
sprzedaz krétkoterminowych papieréw wartosciowych
zwrot z banku niewykupionego czeku obcego

Whn 140 — czeki obce; Ma 140 — sumy pieni¢zne w drodze
wykup weksli przez dluznika lub bank
zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych na dzien

bilansowy z tytutu utraty wartos$ci.

Na stronie Wn konta 140 — ujmuje si¢ kwoty srodkow pienieznych w drodze

Na stronie Ma konta — wplyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek biezacy

budzetu.
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TYPOWE OPERACJE KONTA 140 STRONA WN
“KROTKOTERMINOWE PAPIERY WARTOSCIOWE I INNE SRODKI

PIENIEZNE”
Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne str. Ma

1. Zaptata za nabyte akcje, bony okresowe

W cenie nabycia 101,131,135
2. Otrzymanie czeku obcego 201,221,234,240-249
3. Sptata naleznosci czekiem gotowkowym 201,221,234,240-249
4. Przyjecie weksla obcego wg wartosci nominalnej

» tytutem zaptaty naleznos$ci 201,750

5. Zakup blankietow wekslowych i znaczkoéw oplaty 101, 130, 201

skarbowe;j

TYPOWE OPERACJE KONTA 140 STRONA MA
“KROTKOTERMINOWE PAPIERY WARTOSCIOWE I INNE SRODKI

PIENIEZNE”
Lp. Treé¢ operacji konto
przeciwstawne str Wn
® 1.  Wyciag bankowy odcinek “C” polecenia przelewu
zawiadomienie o wykupieniu czeku 101,131,135
2. Realizacja czeku gotowkowego 101,131,135

2. Sprzedaz blankietéw wekslowych lub znaczkéw oplaty
skarbowej 101,131,135
3. Rozchdd sprzedanych akgcji, obligacji, bonéw skarbowych
W cenie nabycia 751K
4. Przekazanie weksla obcego do dyskonta w banku
(warto$¢ nominalna)
warto$¢ netto 130,131
wartos¢ dyskonta (utraconych odsetek)
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o Konto 150 - stuzy do ewidencji tzw. Niepieni¢znej regulacji podatkéw w trybie art.
65 i 66 Ordynacji podatkowej.
Zgodnie z art. 66 §1 Ordynacji podatkowej szczegélnym przypadkiem wygasniecia
zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz gminy — w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu podatkow stanowia dochody

ich budzetow.

TYPOWE OPERACJE KONTA 150 PO STRONIE WN:

Wn Ma
150 221  “Naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych
w zakresie rozrachunkéw z podatnikami
i poszczegblnymi podatnikami”
800 150 PT przekazanie na konto wilasnej jednostki
Miasta

TYPOWE OPERACJE KONTA 150 PO STRONIE MA:

WN MA

201

011

012

013 } 150 N shuzy do przeksiggowania
zgodnie z tytulem

14 wygasniecia zobowigzania

15 podatkowego w

016 ) trybie art. 66 Ordynacji podatkowej

020

030

Konta 150 nie wykazuje salda na koniec okresu sprawozdawczego.
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1.4 {Zﬁf’_asad ewulenc kontksnggowych pompcni,_,ez;y'c’h* "

0 Ewidencja szczegbélowa prowadzona do kont 101, 102, 105 umozliwia ustalenie:
¢ stanu gotowki w walucie polskiej
¢ wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki zagranicznej, z podziatem na
poszczegolne waluty obce

¢ warto$¢ gotowki powierzonej osobom odpowiedzialnym

0 Ewidencja szczegdolowa prowadzona do kont 130,131,133,134,135,136,137,139,140,
- » umozliwia ustalenie:

¢ stanu srodkow pienieznych na poszczegolnych rachunkach bankowych

¢ stanu poszczegolnych wykorzystanych kredytow z dalszym podzialem na kredyty
dlugoterminowe i krétkoterminowe

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

4 wyodrebnienie operacji dotyczacych poszczegolnych akredytyw

¢ ustalenie tytulow srodkéw w drodze

¢ ustalenie rodzajow papierow krétkoterminowych.

42




ZESPOL. 2 — Rozrachunki i roszczenia

2.1 Plzeznaczenie kont

Konta zespohu 2 stuza do:

o Ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen tj. naleznosci
kwestionowanych przez kontrahentow w catosci lub w czesci, w tym takze uznanych za
sporne wobec skierowania roszczenia na droge postepowania sadowego, a w
szczegoblnosci:

¢ naleznosci i zobowigzania z tytutu sprzedazy produktow i towaréw oraz zakupu
materiatow, towaréw i ustug

¢ zaliczki udzielone i otrzymane na poczet dostaw zwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng

¢ naleznosci i zobowigzania z tytulu sprzedazy i zakupu s$rodkow trwatych
(inwestycji) i wartos$ci niematerialnych i prawnych — a takze zaliczki udzielone na
powyzsze zakupy

¢ naleznosci i zobowiazania z tytulu podatkéw, dotacji, cel i1 ubezpieczen
spolecznych

¢ zobowiazania z tytuhu wynagrodzen

¢ pozostale naleznosci i zobowiazania

o Ewidencji rozliczen wynagrodzen, niedoborow, szkdd i nadwyzek, szkod losowych w

objetych ubezpieczeniem sktadnikach majatkowych oraz innych rozliczen

Ewidencja powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup naleznosci i roszczen,
zobowigzan i rozliczen wg pozycji bilansu, kontrahentow, walut, a takze w podziale na
dhugo- i krétkoterminowe.

» Reozrachunki - to naleznosci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja

zar6wno wierzyciele jak i dtuznicy.
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# Roszczenia — to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku
dochodzenia ich droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu

do sadu.

22 Zasady wyceny

o Krajowe naleznosci i zobowiazania
¢ w ciagu roku obrotowego wg warto$ci nominalnej

¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty tj. tacznie z odsetkami

0 Naleznosci i zobowiazania w walutach obcych wycenia si¢ na dzien bilansowy.
¢ naleznosci - po kursie kupna stosowanym w tym dniu przez bank, z ktérego ushug
jednostka korzysta nie wyzszym jednak od kursu $redniego ustalonego dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzief,
¢ zobowigzania — po kursie sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank, z ktérego
ustug korzysta jednostka, nie nizszym od kursu sredniego ustalonego dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski.
Powyzsze zasady wyceny naleznosci i zobowiazan nalezy stosowaé na koniec kazdego
kwartatu.
Réznice wartosci, wynikajace z roznicy kursow walut obeych wystepujace migdzy dniem
R powstania naleznosci, roszczenia lub zobowiazania a dniem ich zaplaty lub wyceny, ujmuje
si¢ w ewidencji na koncie rozrachunkéw w korespondencji:
1. zkontem 750 — , Przychody i koszty finansowe”
2. z kontem 080 — , Srodki trwate w budowie”.
Przedawnienie naleznosci lub zobowiazan, zasady i tryb umarzania wierzytelnosci
jednostek samorzadu terytorialnego, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy ,,Ordynacja
podatkowa” wynikaja z uchwaty Zarzadu Miasta Nr 717/99 z dnia 7 grudnia 1999r. w
sprawie: okreslenia organow uprawnionych do umarzania i udzielania innych ulg w splacie
naleznosci pienigznych bedacych wierzytelno$ciami jednostek organizacyjnych Miasta
Poznania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja Podatkowa oraz

zasad sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie — z pOzniejszymi zmianami.
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Naleznosci 1 zobowiazania na koniec kazdego kwartalu wykazuje si¢ w kwocie
wymagajacej zaplaty to jest facznie z odsetkami.

Inwentaryzacj¢ naleznoSci i zobowiazan nalezy przeprowadzi¢ w kwartale konczacym rok
obrotowy najdalej w pierwszej polowie pierwszego miesiaca nastepnego roku
obrotowego.

Naleznosci inwentaryzuje si¢ droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostek stanu tych
aktywow z wyjatkiem naleznoSci:

spornych i watpliwych,

od os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

z tytutéw publicznoprawnych,

®* & & o

ktorych uzgodnienie z przyczyn nieuzasadnionych nie byto mozliwe,

ktére to inwentaryzuje si¢ tak samo jak zobowiazania droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich realnej wartosci.

Odstepuje sie¢ od uzgodnienia drobnych nalezno$ci zgodnie z zasadg istotnosci tj. do

kwoty 350 zt (10% dolnej granicy srodkéw trwatych).

0 Niesciagalnos¢ naleznosci a odpisy aktualizacyjne.
Ewidencja szczegblowa do kont zespolu 2 powinna by¢é prowadzona w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen
spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen

spornych i zobowiazan z podzialem wg kontrahentéw lub pracownikow.,

=

W ewidencji nalezy uwzgledni¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz potrzeby
grupowania danych o stanie rozrachunkow wedlug tytutow ich powstawania okreslonych
we wzorze bilansu ustalonym dla jednostki, a takze wymogi innych sprawozdan

finansowych

o Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami wobec tego samego kontrahenta jest mozliwa

tylko w przypadku spelnienia warunkéw okreslonych w art. 498 i dalszych Kodeksu
Cywilnego

o Wykazanie naleznosci i roszczen w bilansie w kwocie wymagajacej zaptaty .
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Zés_ady ewidencji syntefycmej

o Konto 200 — ,,Rozrachunki z odbiorcami”.
¢ konta techniczne
¢ ewidencja wszelkich rozrachunkéw z odbiorcami produktow, materialow, Srodkow
trwatych, towarow i uslug, w tym rowniez zaliczek na dostawy oraz naleznosci z
tytulu przychod6w finansowych
¢ ksieggowanie po stronie Wn — powstanie naleznosci (Ma 720,750,760)
¢ ksiegowanie po stronie Ma - zaplata naleznosci (zesp6t 1), korekta naleznosci (Wn

i konta zespotu 761)

- ¢ w razie nieuregulowania nalezno$ci w umownym terminie ustalone w umowie
odsetki za zwloke na koniec kazdego kwartalu ujmuje si¢ Wn konto zespolu 2 w
korespondencji z kontem Ma 750, natomiast od zobowigzan Wn 750 Ma
odpowiednie konto zespolu 2 lub z kontem wiasciwego funduszu jezeli dotycza
dziatalno$ci finansowanej z funduszy specjalnych, zwigzane natomiast z
dziatalno$cia inwestycyjna na koncie 080 “ Inwestycje”.

Naliczone odsetki od naleznosci ksieguje si¢ pod data naliczenia, Wn konto zespotu 2
Ma - 750, natomiast od zobowiazan ksieguje sie¢ Wn 750, Ma odpowiednie konto
zespotu 2.

Na dziefi bilansowy réwnowarto$¢ odsetek przypisanych a nie zaplaconych do tego dnia

B ujmuje si¢ na koncie 290 ksiegujac Wn 750, Ma 290 W ten sposob urealnia sig

przychody finansowe z tytutu odsetek do wartosci odsetek faktycznie zaptaconych.

Jezeli w nastgpnym roku odsetki te zostang zaptacone to pod data zaplaty rownolegle do
zapisu Wn rachunki $rodkéw pienieznych Ma rozrachunki zespét 2 ksieguje sie Wn
290, Ma 750

0 Konto 201 — ,,Rozrachunki z dostawcami”
¢ ewidencja wszelkich rozrachunkow z dostawcami materiatow, towarow (201B — 01),
dobr inwestycyjnych (203B-01) oraz ustug (201B-01), w tym réwniez zaliczek,
zobowiazan z tytulu weksli wlasnych oraz zobowiazan z tytulu kosztow finansowych
oraz z tytulu dodatkow mieszkaniowych (202B-01)

46




¢  ksiggowanie po stronie Wn — splata i zmniejszenie zobowiazan (Ma konta zespolu
1)
¢  ksiegowanie po stronie Ma — powstanie zobowiazan ( Wn konta 011,013,014,016,
080,300,310,851,853)
Na koniec kazdego kwartatu istnieje obowiazek naliczenia odsetek od nieuregulowanych
w terminie naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych. Ponadto na koniec kazdego kwartalu istnieje
obowiazek wyceny naleznosci i zobowiazan oraz innych sktadnikow aktywow i pasywow
wyrazonych w walutach obcych wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy

okreslonych w art. 30 ust.1 ustawy o rachunkowosci.

o Konto 220 - ,Ewidencja rozrachunkéw z tytulu podatku od towardéw i ushug”
¢ nalezny podatek VAT — zarachowanie podatku naleznego (Ma) w korespondenciji z

kontem Wn 200 na koniec okresu przenosi si¢ go na konto 225 ,rozliczenia z

Urzedem Skarbowym z tytulu VAT” w wysokosci kwoty zawartej w fakturach
wiasnych i w fakturach korygujacych

¢ naliczony podatek VAT — zarachowanie naliczonego VAT (Wn) w korespondencji
z Ma konta 201 (w przypadku jego bezposredniego rozliczenia z Urzedem
Skarbowym na koniec okresu VAT podlegajacy bezposredniemu rozliczeniu
przenosi si¢ na konto 225 — , rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT”.

Q Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” i
Shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytuhu dochodow, ktérych termin
platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci z tytutu
podatkow pobieranych we wilasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe.

Na koncie tym nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji budzetu panstwa zaliczanych
do dochoddéw budzetu gminy, powiatu.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytuiu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytulu nadplat w tych
dochodach.

W ewidencji szczegolowej do konta 221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z tytulu

dochodéw pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu
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panstwa. Rozrachunki zwiazane z tymi dochodami trzeba oddzieli¢ od rozrachunkéw
dotyczacych samorzadu terytorialnego, z uwagi na to ze te, ktore zwiazane z zadaniami
zleconymi podlegaja wykazaniu w odrgbnym sprawozdaniu budzetowym Rb ZZ, a
zrealizowane dochody podlegaja odprowadzeniu do budzetu panstwa.

W ewidencji nalezno$ci nalezy uwzgledni¢ podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

Zasady dochodzenia naleznosci budzetowych w trybie egzekucji okreslone sa w ustawie z
17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.
z 1991r. Nr 36 poz.161 z pdzniejszymi .zmianami) i wydanych do niej rozporzadzeniach
(Dz. U. Nr 137,poz.1541)

o Konto 222 — “Rozliczenie dochodéw budzetowych” jest kontem rozliczeniowym, do

i ktoérego prowadzona jest ewidencja analityczna pozwalajaca okresli¢ stan rozliczen z

poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw

budzetowych

Po stronie Wn konta ujmowane sa dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

budzetowe w wysokosci wynikajacej z przygotowanych przez nie okresowych

sprawozdan w korespondencji z kontem 901.

Po stronie Ma konta ewidencjonowane sa przelewy dochodéw budzetowych na rok

biezacy budzetu gminy w korespondenciji z kontem 133.

Konto moze wykazywac 2 salda:

— saldo Wn oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe i
objetych okresowymi sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek biezacy
budzetu

— saldo Ct informuje o dochodach budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek biezacy budzetu lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

o Konto 223 — “Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do rozliczenia jednostki
budzetowej ze srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych
zapisanych w jej planie finansowym i w planach podporzadkowanych jej dysponentéw,
tzn. wymaga prowadzenia ewidencji analitycznej wedlug poszczegoélnych jednostek
budzetowych, ktéorym przekazano srodki na wydatki w celu ustalenia kwot jakie muszg
one rozliczy¢ w sprawozdaniach o wydatkach lub zwréci¢ po zakonczeniu roku badz w

przypadku zaprzestania wykonywania zadan.
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Konto 223 prowadzi si¢ z podzialem na wydatki wiasne gminy i powiatu oraz wydatki
zlecone z podziatem na wydatki realizowane przez gming i powiat.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia nie przekazanych jeszcze do

podporzadkowanych jej dysponentéw nizszego stopnia.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 223
“ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Lp. Tres¢ operacji konta
przeciwstawne

1. Okresowe przelewy srodkow budzetowych |
do dysponent6w nizszego stopnia na pokrycie 133
wydatkow budzetowych

2. Zwrot dysponentowi wyZszego stopnia niewykorzystanych do
konca roku $rodkow na wydatki budzetowe 133

3. Przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan finansowych

zrealizowanych wydatkow jednostek budzetowych 800

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 223
“ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Lp. Tres¢ operacji konta
przeciwstawne

1. Okresowe wplywy srodkéw budzetowych przelanych

przez dysponenta wyzszego stopnia (na pokrycie wiasnych

wydatkow budzetowych ) oraz przeznaczonych dla

dysponentow nizszego stopnia 133
2. Otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkow

budzetowych nie wykorzystanych na wydatki 133
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o Konto 224 - ,,Rozrachunki z budzetem”
Konto 224 stuzy do ewidenciji:

¢ rozliczenia dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu gminy (konto 224A-04)

¢ rozrachunkéw z tytutu udziatbw w dochodach innych budzetow (224A-01;224A-
02)

¢ rozrachunkéw z tytuhu dotacji i subwencji (tylko w przypadku braku zapisu w
budzecie)

¢ rozrachunkéw z budzetami (sumy do wyjasnienia 224-05)

¢ rozrachunk6w z tyt. dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (224A-03)

a o Konto 225 — “Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunk6w z budzetem
panstwa i budzetami gmin ze wszystkich tytulow np.

¢ z tytulu zobowiazan podatkowych wiasnych wynikajacych z funkcji platnika a
dotyczacych potracen na podatek dochodowy od osob fizycznych

¢ wplat z tytulu nadwyzek $rodkow obrotowych zaktadow budzetowych i srodkow
specjalnych

¢ wplat z zyskéw gospodarstw pomocniczych

¢ rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT

¢ naleznoéci z tytulu przyznanych, a nie otrzymanych do konca roku dotacji
budzetowych dla gospodarki pozabudzetowe;. |

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 225
“ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

1. Wplaty do budzetu nadwyzek §rodkéw obrotowych zaktadoéw budzetowych

i srodkéw specjalnych oraz zysku gospodarstw pomocniczych 131
2. Naleznosci od budzetu z tyt. nadplat podatkéw uprzednio naliczonych 400
3. Rozrachunki Urzedu Skarbowego z tytutu podatku VAT 130

4. Wplaty do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od oséb fizycznych
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PIT-4 130
5. Wplaty do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osob fizycznych

Z tytutu zawartvch umow zlecenia 130
6. Wptlaty do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

z tytulu zawartych umow o dzielo 130
11. Ryczattowany podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 130
12. W jednostkach bedacych ptatnikami VAT — przeksiggowanie VAT naliczonego

podlegajacego potraceniu z VAT naleznego budzetowi panstwa 220-00

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 225
“ROZRACHUNKI Z BUDZETEM”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne Wn

1. Naliczone zobowigzania podatkowe obciazajace

koszty lub fundusze 80,400,851,853
2. Naliczony i potracany w listach ptac podatek dochodowy od os6b fizyczn. 231
3. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki
w zaptacie zobowiazan 080, 751K
4. Wplywy naleznoéci z tytutu rozrachunkow z budzetem (zwrot nadptat
i wplata naleznych za rok ubiegly dotacji) 130,131,135
5. VAT nalezny od sprzedazy podlegajacy rozliczeniu z Urzedem Skarbowym A

— wynikajacy z wystawionych faktur przeksiggowania VAT naleznego
podlegajacy rozliczeniu z VAT naliczonym 220-01
6. VAT nalezny z tytutu przekazania rzeczowych sktadnikéw majatku oraz

oraz nieodplatnych $wiadczen i ustug (dokumentowany faktura wewngtrzna)

— na potrzeby reprezentacji 1 reklamy 400,851,853
— od darowizn oraz bezptatnych $wiadczen i ustug 760,851,853
— przekazania towar6w lub swiadczenia ustug na potrzeby dzialalnosci
finansowej 1 ZFSS 400,851,853
7. Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji wladz skarbowych 760
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Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji dhugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem, a w szczegolnosci naleznosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych
lub sprzedawanych przedsigbiorstw innych podleglych jednostek, naleznosci
zahipotekowanych oraz naleznosci dlugoterminowych, ktorych termin zaptaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktorym dokonywane sa

ksiegowania.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 226
“DEUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE”

Tres¢ operacji konta
przeciwstawne

Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podleglych

jednostek spotkom lub innym podmiotom do odplatnego uzywania

lub sprzedanego na warunkach wieloletniej splaty 015
Przypisanie innych dlugoterminowych naleznosci podlegajacych

zaliczeniu na dochody budzetowe w przyszlych latach 840
(rozwigzanie rezerwy Wn 840, Ma 760

Woplywy ze sprzedazy mienia komunalnego ksigguje si¢

Wn 130 Ma 200)
Zahipotekowane naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 221

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 226
“DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE”

Tres¢ operacji konta
przeciwstawne

Réwnowartosé splaconego sprzedanego mienia sprywatyzowanych
lub zlikwidowanych przedsigbiorstw i podlegtych jednostek oraz
zwiazane z tym oplaty dodatkowe organ zatozycielski zalicza na rachunek

dochodéw budzetowych 855
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Zwrot mienia oddanego do odplatnego uzytkowania 015
Likwidacja mienia znajdujacego si¢ w spotkach 855
PK - przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na krétkoterminowe
( w wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy) (Wn 201) 221
Zapis rownolegly Wn 840, Ma 760, a w zakresie przychod6w finansowych Ma 750

Ustanie hipoteki z tytulu:

— przejecia nieruchomosci 011

— umorzenia naleznosci 840

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja:

— konto 226 — moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych podleglych jednostek przekazanego
przez organ zatozycielski spotkom lub innym podmiotom do odptatnego korzystania
lub sprzedazy ratalnej oraz wartosci innych dugoterminowych naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych jednostek budzetowych platnych w przysziych latach lub
zahipotekowanych.

o Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodow ze Srodkéw funduszy pomocowych”.

Z uwagi na fakt, ze bezzwrotne $rodki pomocowe stanowia aktualnie dochody jednostek
samorzadu terytorialnego jest mato prawdopodobne by zachodzita potrzeba prowadzenia
ewidencji na koncie 227.

Przyjmuje si¢ jednak, ze dochody realizowane przez jednostki budzetowe w zwiazku z
realizacja zadan finansowanych lub wspéifinansowanych ze §rodkéw pomocowych beda
rozliczane za pomoca konta 227.

Ma stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody realizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 901 a nie z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodow na rachunek Srodkow
pomocowych tj. na subkonto rachunku podstawowego budzetu (konto 133) lub na
wyodrebniony rachunek srodkéw pomocowych (konto 137).

Na koniec roku konto 227 wykazuje saldo strony Wn i oznacza stan srodkoéw z tytulu
dochodow budzetowych uzyskanych w zwiazku z realizacja zadan finansowanych ze
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srodkow pomocowych, lecz  nie przekazanych przez jednostki budzetowe na

wyodrebnione w budzecie rachunki srodkéw pomocowych.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych”.

W zwiazku z tym, ze $rodki pomocowe — bezzwrotne sa obecnie dochodem jednostek
samorzadu terytorialnego, konto 228 w 2002r. moze ale nie musi wystapi¢ w wykazie
kont budzetu.

Wydatki realizowane z tych srodkéw przez Urzad i inne jednostki budzetowe sg objete
spréwozdaniem Rb 278S.

Sprawozdanie to w czgSci dotyczacej wydatkow sfinansowanych ze S$rodkow
pomocowych moze byé ujmowane na stronie Wn konta 227 ale w korespondencji ze
strona Ma konta 902 a nie konta 908.

Przelewy na wydatki finansowania ze $rodkéw pomocowych w takim przypadku
przekazywane do jednostek budzetowych moga by¢ ujmowane na koncie 228 w
korespondencji z kontem 133 lub 137.

Na koniec roku konto 228 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pomocowych
przelanych na rachunki jednostek budzetowych lecz jeszcze nie wykorzystanych na

pokrycie wydatkow.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz z budzetem m.in.
sktadek ZUS i1 Fundusz Pracy..
Do konta prowadzi si¢ analityke wg tytulow sktadek podlegajacych przekazaniu do ZUS z
podziatem na skladki potracane z wynagrodzen obciazajace pracownikow i sktadki

ptacone przez pracodawcg.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 229
“POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE”

Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

Splata i zmniejszenie zobowiazan, przelewy sktadek do ZUS na Fundusz

Ubezpieczen Spotecznych 1 Fundusz Pracy 130, 131
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2. Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto
na listach wynagrodzen 231
3. Wyplaty swiadczen nieobjetych lista ptac 101,130, 131

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 229
“POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE”

Lp. Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

1. Naliczone sktadki ZUS i FP (zaklad pracy) 400

2. Skladki na FP potracane z wynagrodzen oraz za prace zlecone 231

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyplaconych $wiadczen ponad
sktadki na FUS, FP 130,131

Konto 229 — 00 stuzy do ewidencji przelewow dokonanych przez podlegle jednostki
(wydzialy) celem ujecia w ewidencji i zbiorczym przelewie dokonywanym przez Urzad
Miasta na rachunek ZUS.

Konto 229Z - 01 jest kontem rozrachunkowym z ZUS z tytulu naliczonych sktadek od
wynagrodzen  podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu. Na koniec miesiaca nalezy
przeksiggowa¢ skladki z roznych tytuldw ujete na kontach 229B-01 i 229B-02 na wspolne
konto 229Z-01.

0 Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 — stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych do
wynagrodzefi wynikajacych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
agencyjno-prowizyjnej oraz wyplat zasitkoéw pokrywanych przez ZUS.
Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczone do nich §wiadczenia w
naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytutlow, bez wzgledu
na to z jakich srodkow sg finansowane.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

— wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
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—  warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych lub wyplacone za nie ekwiwalenty,

— potracenia obciazajace pracownika, dokonane z naliczonych na liScie wynagrodzen,
Na stronie Ma konta 231 ksigguje sig:

naliczone wynagrodzenie obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci

operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych,

[

naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

— naliczone zasitki finansowane przez ZUS (np. rodzinne, chorobowe),

— ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, np. z tytutu wyplaconych zaliczek, nadptaconych wynagrodzen itp.. saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 231
“ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN”

Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
Chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych pokrywanych ze

srodkow ZUS:

— gotowka z kasy 101
— przelewem na konto pracownikow 130,131,135,139
Potracenia dokonane na liscie plac z tytuhu:

— podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
— skladek na FUS 229
— skifadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 241

— skladek i zwrotu pozyczek do KZP oraz alimentow i innych
zobowiazan pracownikow 241
— nierozliczonych zaliczek 234
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TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 231
“ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN”

Tres¢ operacji konto
przeciwstawne

Naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto obciazajace:

— koszty dziatalno$ci operacyjne;j 400
— koszty inwestycji (Srodki trwate w budowie) 080
— straty nadzwyczajne dziatalnosci operacyjnej 860
— fundusze celowe 851, 853
Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktore pokrywa ZUS) 229
Naliczenie kosztow z tytutu naleznych pracownikom §wiadczen

rzeczowych:

— dziatalnosci operacyjnej 400
— dziatalnosci funduszy celowych 851, 853

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazah wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych zaliczek, ryczattéw, delegacii,
odplatnosci za telefony czy nauke jezyka obcego.

Pobrang zaliczke na koszty podrozy stuzbowych krajowych, pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢é w ciagu siedmiu dni od zakonczenia podrozy. Delegacja krajowa bez pobranej
zaliczki, powinna by¢ rozliczona w ciagu miesiaca od zakonczenia podrozy stuzbowej, za
miesiac grudzien do 31.12.

Pobrana zaliczka na koszty delegacji zagranicznej powinna byé rozliczona w ciagu 14 dni
o daty powrotu do kraju — przekroczenia granicy.

Rozliczenie delegacji zagranicznej w terminie (14 dni) nastepuje po kursie z dnia
rozliczenia, natomiast rozliczenie po terminie 14 dni od daty zakoficzenia podrézy
nastgpowaé bedzie po kursie obowiazujacym w dniu powrotu do kraju — przekroczenia
granicy.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng imienna wedhug pracownikow.
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o Konta 240, 241, 242, 243
e ewidencja wszelkich naleznosci i zobowiazan nie ujetych na kontach 201 do 234, w

tym rozliczenie nadwyzek i niedoboréw stwierdzonych podczas inwentaryzacji

o Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”.
Konto 240 - sluzy do ewidencji pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikom oraz pozostatych wyptat z Funduszu Socjalnego podlegajacych
i nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.
Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢:
— udzielone pozyczki z Funduszu Socjalnego wraz z wymagalnymi od nich odsetkami,
— pozostate wyplaty z Funduszu Socjalnego.
Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢:
—  wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i naleznych odsetek,
- ﬁmorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych z zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

o Konto 241 — , Rozrachunki dot. potracen z list wynagrodzen”.
Konto 241 — shuzy do ewidengji rozrachunkéw dotyczacych potracefi od wynagrodzen w
listach ptac z innych tytuléw niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS, np. sktadki
ubezpieczeniowe (PZU), alimenty, PKPZ, sktadki zwiazkéw zawodowych itp.
. Na stronie Wn konta 241 ewidencjonuje sig:
- odprowadzenia (przelewy) réznych potracen z list ptac.
Na stronie Ma konta 241 ewidencjonuje sig:
— wplyw zobowiazan z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzeh na rzecz

réznych jednostek.

o Konto 242 -  Pozostale rozrachunki z kontrahentami”.
Konto 242 — shuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu sum
depozytow (np. wadidéw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw), z tytulu
sum na zlecenie ( w tym takze otrzymanych innych niz budzetowe S$rodkéw na

inwestycje). Na tym koncie ewidencjonuje si¢ roéwniez udzielone pozyczki z
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Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych bylym pracownikom Urzedu oraz doplaty

do wczas6w emerytom i rencistom.

Na stronie Wn konta 242 ewidencjonuje si¢ migdzy innymi:

— wyptlaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci tych sum,

— udzielone pozyczki wraz z odsetkami bylym pracownikom z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Ma konta 242 ksigguje si¢:

—  wplywy sum depozytowych i sum na zlecenie,

— naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie zwigkszajace
zobowiazanie wobec wiascicieli tych sum,

—  wplaty emerytow z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,

— umorzenie naleznosci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych.

Konto 243 — ,,Rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek”.
Konto 243 stuzy do ewidencji niedoboréw, szkod i nadwyzek rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych oraz roszczen w stosunku do osob materialnie

odpowiedzialnych.
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Typowe zapisy do konta 243 Rozliczenia niedoboréw i nadwyzek.

Rozliczenia niedoborow
i nadwyzek
Kasa Kasa
(1a) » 4.(_3)_(lla)_>6
Zapasy Zapasy
1b 6b
, (1b) > (6b) s
Srodki trwale Srodki trwale
(1) (6¢
> ) >
Papiery wartoSciowe Rozrachunki z dostawcami
(1d) (7
\j —» >
Rozrachunki z dostawcami Koszty operacyjne
Koszty operacyjne Pozostale koszty operacyjne
(3a) (8b) (13a)
>
Straty nadzwyczajne
©)
»
Pozostale rozrachunki z pracownikami
’ 10 >
Pozostale przychody operacyjne Naleznosci dochodzone na drodze
sadowej
(4) > (11) >
Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
(5) > (12b) >

Odpisy aktualizujace rozrachunki
(13b)
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Objasnienia powyzszego schematu

L.

“» kWb

10.
11.
12.

13.

Niedobory w sktadnikach majatku wlasnego:

a) gotowki w kasie,

b) materialow, towarow, opakowan (zespét 3 kont), wyrobow gotowych 1
potfabrykatow (zespot 6 kont), produkcji w toku (zespét 5 kont),

¢) srodkéw trwatych

d) papierow wartosciowych (akcje, obligacje, bony skarbowe).

Niedobory w skladnikach majatku obcego.

Nadwyzki zmniejszajace podstawowe koszty operacyjne.

Nadwyzki nie objete kompensata oraz nadwyzki srodkoéw trwatych.

Dodatkowe kwoty roszczen (w tym VAT nalezny) oraz kwoty kar i odszkodowan

zaptaconych przez jednostke a dochodzonych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych. W

Nadwyzki stwierdzone w sktadnikach majatku witasnego:

a) gotowki w kasie,

b) materialow, towar6w, opakowan (zespot 3 kont), wyrobow gotowych,
polfabrykatow (zespot 6 kont), produkcji w toku (zesp6t 5 kont),

c) srodkow trwalych.

Nadwyzki w sktadnikach majatku obcego.

Niedobory uznane za niezawinione obciazajace:

a) podstawowe koszty operacyjne,

b) pozostate koszty operacyjne.

Niedobory powstate w wyniku zdarzen losowych.

Roszczenia z tytutu niedoboréw uznane przez osoby odpowiedzialne.

Roszczenia z tytutu niedoboréw skierowane do sadu.

Sptata nalezno$ci z tytutu niedoborow:

a) gotowka,

b) potracenia z listy plac.

Odpisanie naleznos$ci przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych:

a) ktorych wartosc nie zostata zaktualizowana,

b) ktérych wartos¢ zostata uprzednio zaktualizowana w zapisie:
Dt — Pozostale koszty operacyjne
Ct — Odpisy aktualizujace rozrachunki.

61




o Konto 244

o ewidencja naleznosci dochodzonych na drodze sadowe;j

o Konto 245 -, Rozrachunki wewnatrzzakladowe”

o Konto 249 — ,,Inne rozrachunki”
e ewidencja wszelkich naleznosci i zobowiazan dotyczacych ubezpieczenia mienia
e ewidencja wszelkich naleznosci i zobowiazan dotyczacych ubezpieczenia pracownika
np. na
czas podrozy shuzbowej

e  skiadki na rzecz organizacji.

o Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Stuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci
z tytutu udzielonych pozyczek i doptat wniesionych do kapitatu spotek.
Ewidencja szczegblowa do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wg tytutu naleznosci.

Konto 250 z reguly wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych.

o Konto 260 — ,Zobowigzania finansowe”.
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan tj. zobowiazan z
tytulu pozyczek, wyemitowanych instrumentéw finansowych (obligacji) z wyjatkiem
kredytow bankowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wg tytuldw zobowigzan.
Konto 260 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan zaciagnigtych zobowiazan
finansowych.
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TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 260
“ZOBOWIAZANIA FINANSOWE”

Lp. Tres¢ operacji konto

przeciwstawne

L. Splata zaciagnigtych pozyczek 133

2. Przeksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty pozyczki
w momencie splaty lub umorzenia 909

3. Umorzenie zaciagnietej pozyczki 962

4. Wykup wyemitowanych instrumentéw w wartosci nominalnej 133

5. Przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych instrumentéw )
finansowych w momencie zaplaty 909

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 260
“ZOBOWIAZANIA FINANSOWE”

Lp. Tresé operacji konto
przeciwstawne
1. Otrzymane pozyczki 133

2. Zarachowane odsetki od zaciagnigtych pozyczek
909

3. Wyemiotowane instrumenty finansowe

1) Sprzedawane z dyskontem

—  kwota dyskonta 962
— warto$¢ nominalna pomniejszona o dyskonto 133
2) sprzedawane wg warto$ci nominalnej 133

3) sprzedawane powyzej wartosci nominalnej
— warto$¢ nominalna 133

— kwota powyzej wartos$ci nominalnej Wn 133 Ma 901
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