Zarzadzenie nr 0050/{ % 021
Burmistrza Miasta Plonsk

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 0050.95.2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art.10 ust. 1, 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoéci (Dz.U.z 2021 roku poz. 217
z pézn.zm.) i Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020
roku poz.342)

§1
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowo$ci otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje Dyrektoréw Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw do zapoznania z treéciag zarzadzenia
wszystkich podlegtych pracownikéw.

§4
Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni sg Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy
Referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk.

§5
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Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 0050//()42021
Burmistrza Miasta Ptorisk

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Ogoélne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Plonsku ul. Ptocka
39, 09-100 Ptonsk.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym s3a poszczegélne kolejno po sobie nastepujace miesigce
kalendarzowe, w ktérych sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0sdéb fizycznych

- deklaracje VAT

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2020 r. poz.1564 z pozn,
zm.):

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -27§,
- sprawozdanie Rb - 285,

Za okresy kwartalne (za LI1i Il kwartat ) sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -278,
- sprawozdanie Rb- 28S,
- sprawozdanie Rb -27ZZ,
- sprawozdanie Rb -50,
- sprawozdanie Rb 30§,
- sprawozdanie Rb 34 §,
- Rb-NDS,

Za okresy kwartalne (za Il kwartat) sporzadza si¢ sprawozdania
- sprawozdanie Rb -28NWS,

Za okresy potroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb - 27 §,
- sprawozdanie Rb - 27 ZZ,
- sprawozdanie Rb - 285,
- sprawozdanie Rb - 30§,
- sprawozdanie Rb-34 §,
- sprawozdanie Rb - 50,
- sprawozdanie Rb - 28 NWS,
- sprawozdanie Rb - ND§,
Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb - 27§,
- sprawozdanie Rb - 2777,



- sprawozdanie Rb - 28§,
- sprawozdanie Rb-30S,
- sprawozdanie Rb -34S,
- sprawozdanie Rb-PDP,
- sprawozdanie NDS,

- sprawozdanie Rb ST,

- sprawozdanie Rb-50,

- sprawozdanie SG-01,

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r., poz.2396)

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb - Z,
sprawozdanie Rb - N,
sprawozdanie Rb - ZN,

Za rok sktada si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb - Z,
sprawozdanie Rb - UZ,
sprawozdanie Rb - N,
sprawozdanie Rb - ZN

Sprawozdanie finansowe sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego
2020r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342) obejmujgce:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ww. rozporzadzenia,

rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do ww. rozporzadzenia,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11do ww. rozporzadzenia,
informacje dodatkowg wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,

bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 7 do ww. rozporzadzenia,

faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzgdowych zaktadéw budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ww rozporzadzenia, o ktorym
mowa powyzej,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadéw budzetowych wedtug
zatgcznika nr 10 do ww rozporzadzenia, o ktérym mowa powyzej,

taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wediug
zatgcznika nr 11 do ww rozporzadzenia, o ktérym mowa powyzej,

informacja dodatkowa obejmujgca dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 12, do ww.
rozporzadzenia,

skonsolidowany bilans jst wedlug zatacznika nr 9, do ww. rozporzadzenia.

3. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT - w jednostce budzetowej - Urzedzie
Miejskim w Plonsku i organie - budiecie Miasta Plonsk

1) Na podstawie Zarzadzenia 0050.125.2016 Burmistrza Miasta Ptonisk z dnia 31 pazdziernika 2016 r.w
sprawie wprowadzenia centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Miasto Ptorisk wraz z gminnymi
jednostkami budzetowymi i samorzgdowymi zaktadami budzetowymi z p6Zn.zm. oraz Zarzadzenia
0050.48.2017 z dnia 16 marca 2017 r. w sprawie ustalania zasad sporzadzania i wysytania do systemu
Ministerstwa Finanséw Jednolitych Plikow Kontrolnych przez Gmine Miasto Ptonsk, Zarzadzenia nr
0050.7.2020 z 21.01.2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad stosowania mechanizmu podzielone]
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

ptatnosci i wykorzystywania $rodkéw zgromadzonych na rachunkach VAT, Zarzadzenia nr
0050.8.2020 2 21.01.2020 r. w sprawie wprowadzenia procedury zachowania nalezytej starannosci w
transakcjach z kontrahentami dokonujgcymi sprzedazy towardéw i ustug na rzecz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Plonsk zostaly ustalone procedury obowigzujace w zakresie
zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w gminie, jej jednostkach budzetowych i
samorzgdowym zaktadzie budzetowym.

Podatnikiem podatku od towardw i ustug (VAT) zarejestrowanym w Urzedzie Skarbowym jest Gmina
Miasto Plonsk zwana dalej ,gming”. Gmina rozlicza sie z Urzedem Skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego w Plonsku oraz pozostatych
jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego.

Gmina Miasto Plonsk rozliczajgc podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesigce deklaracje
podatkowsg VAT-7 na podstawie miesiecznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegolne
jednostki, ktére petnia w Gminie Miasto Plonsk jednostce samorzadu terytorialnego funkcje
wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Centralng ewidencje VAT prowadzi sie w ksiegach rachunkowych budzetu.

Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym sg dokonywane za pomocg rachunku
budzetu Miasta i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy Miasta Ptonsk.

Miasto wykonuje czynno$ci wynikajgce z zawartych uméw cywilnoprawnych objete podatkiem od
towarow i ustug VAT.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, np. wydrukéw z kasy fiskalnej.
Dochody zwigzane ze sprzedaza opodatkowana uznaje si¢ za wykonane w kategoriach netto (bez
naleznego VAT) od samego poczatku rozliczen, czyli od ich wplywu na rachunek biezgcy, natomiast
wydatki budzetowe za poniesione w kategoriach brutto (facznie z naliczonym VAT), co wynika z
zasady ostroznosci przy wycenie kosztoéw i wydatkow. Natomiast zwrot naliczonego VAT w ciggu tego
samego roku budzetowego jest traktowany jako zmniejszenie tego rodzaju wydatkéw budzetowych, a
zwrot w nastepnym roku jest zaliczany do dochodéw budzetowych.

Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuza konta:

a) w Organie

- konto 133 ,Rozrachunek budzetu” z wydzielonym kontem analitycznym do ewidencji VAT - 133
-05

- konto 224 ,Rozrachunki budzetu” z wydzielonym kontem analitycznym stuzacym ewidencji
rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Plonsk,

- konto 271VAT ,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi tj. jednostkami
budzetowymi, w tym Urzedem Miejskim i Zaktadem Budzetowym z wydzielonymi kontami
analitycznymi odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej, np.: 271VAT -1 - rozliczenie VAT z
Urzedem Miejskim.

- konto 272 VAT ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi” tj. jednostkami
budzetowymi w tym Urzedem Miejskim i Zakladem Budzetowym z wydzielonymi kontami
analitycznymi odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej np.: 272 VAT -1 - rozliczenie VAT z
Urzedem Miejskim.

b) w Jednostce budzetowej

- konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” z wydzielonymi kontami analitycznymi do rozliczen VAT
naleznego - 225-2 i VAT naliczonego jednostki budzetowej, Urzedu Miejskiego - 225-4 oraz do
ewidencji podatku VAT do rozliczania przez Gmine Miasto Ptonsk z Urzedem Skarbowym 225-
6,

- konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” Urzedu Miejskiego w Ptonsku stuzace do ewidencji
dochodéw i wydatkéw Urzedu z wyodrebnieniem odrebnych rachunkéw bankowych do
realizacji dochoddéw Urzedu Miejskiego, do realizacji wydatkéw Urzedu Miejskiego. Do konta 130
wydzielone sg konta analityczne tj. 130-10 (subkonto dochoddw), 130-1 (subkonto wydatkéow



biezgcych), 130-2 (subkonto wydatkéw majatkowych), 130- 3 (subkonto dochodéw - podatek
VAT bez klasyfikacji budzetowej).

konto 221 ,Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych” przeznaczone do ewidencji naleznosci
Urzedu Miejskiego z tytutu dochodéw budzetowych z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w
przysztych latach. Do konta 221 tworzy sie konto analityczne do rozliczen VAT naleznego (bez
klasyfikacji budzetowej) tj. 221-3 - podatek VAT wedtug poszczegdlnych naleznoséci od ktérych
nalicza sie VAT np. 221-3-1 VAT od dzierzawy.

Ogdlne uwagi dotyczace ewidencji rozliczen podatku VAT

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany jest
w terminach ptatnosci podatku VAT zawsze z subkonta 130-VAT.
Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychoddéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych
Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubieglych stanowia
dochdd jednostki.
Rozliczenie podatku VAT pomiedzy budzetem a jednostka budzetowa Urzad Miejski odbywa sig
metodg wynikowg tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodregbniony
rachunek bankowy Urzedu (130-3- subkonto dochodéw - podatek VAT bez klasyfikacji
budzetowej). Urzad jako jednostka budietowa przekazuje do budzetu kwoty podatku VAT
wynikajgce z rozliczenn (podatek VAT ,do zaplaty”, doptata podatku wynikajaca z korekt,
przelewem z rachunku bankowego podatku VAT stanowiacego subkonto dochodow - podatek VAT
bez klasyfikacji.
Z rachunku budzetu przekazuje sie przelewem na rachunek wydatkéw lub dochodéw Urzedu
Miejskiego kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek do zwrotu, zwrot podatku VAT
wynikajacy z korekt).
W przypadku gdy Urzad Miejski otrzyma zwrot podatku VAT:
- w trakcie roku budzetowego - $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkow,
- w roku nastepnym za rok poprzedni - $rodki te przekazuje si¢ na rachunek dochodéw budzetu.
Wydatki w ramach wlasciwych paragraféw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku VAT na
podstawie przelewu $rodkéw z rachunku bankowego dochodéw Urzedu na rachunek bankowy
wydatkow Urzedu wynikajgcego z rejestru zakupu i dokumentu PK.
Zasady ujmowania rozliczen z tytulu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad:
1. w sprawozdaniu jednostkowym Rb 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych Urzedu
dochody budzetowe wykazuje sie w kwotach netto bez podatku VAT
2. w sprawozdaniu jednostkowym Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych Urzedu
kwoty wydatkéw powinny by¢ wykazywane:
- w ramach danego miesigca w kwotach pomniejszonych o odliczony podatek VAT w
ramach witasciwych paragraféw na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku
bankowego dochod6éw Urzedu na rachunek bankowy wydatkéw Urzedu
- w przypadku braku mozliwo$ci wykazania w sprawozdaniu wydatkow za dany miesigc
pomniejszonych o odliczony podatek VAT dopuszcza sie¢ wykazywanie wydatkéw w
miesigcu ich realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegajg tzw.
,odcigzeniu” to jest pomniejszeniu o odliczony podatek VAT.
w zwigzku z korektg wspdtczynnika i prewspétczynnika, dokonang w roku nastgpnym, ewentualne
skutki tej korekty beda stanowity dochody budzetowe ( § 0940) lub wydatki budzetowe ( § 4530)
ktére w przypadku braku mozliwosci skorygowania przychodéw i kosztéw nalezy uja¢ na koncie
225 w korespondencji z kontami 760 lub 761.

10) odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym wyodrebnionym do rozliczen podatku VAT stanowig

dochody budzetowe i nalezy je uyjmowacé na koncie 750.

11) W sprawozdaniu RB N i Rb Z - nie ujmuje sie rozliczen z tytutu podatku VAT wynikajacych z

ewidencji centralne;j.

12) Odliczenie podatku VAT dokonywane jest na koniec miesigca po otrzymaniu rejestru zakupu na

podstawie ktérego z poszczeg6lnych faktur przeksiggowuje si¢ podatek VAT.



13) W planie dochodéw Urzedu ujmuje sie otrzymanie zwrotu podatku VAT wynikajgcego z
centralnego rozliczenia VAT za poprzedni rok, ktére nastagpi w nastepnym roku budzetowym w
formie zrealizowanych przez Urzad Miejski dochodéw.

14) Wewnetrzne rozliczenia miedzy gminnymi jednostkami budzetowymi i zaktadem budzetowym
dokumentowane sg notami ksiegowymi.

15) Pomniejszenie wydatkéw o kwoty odliczonego podatku VAT nastepuje na podstawie zaptaconej
faktury.

16) Jednostka - Urzad Miejski przekazuje podatek VAT ,do zaptaty” z rachunku biezacego dochod6w-
podatek VAT, na rachunek budzetu. Jezeli na rachunku podatku VAT brakuje $rodkéw z tytutu VAT
naleznego nie wptaconego przez kontrahentdéw, wtedy nalezy z rachunku wydatkéw przekazaé
$rodki z paragrafu 4530, na rachunek dochodéw Urzedu. Po otrzymaniu zaptaty od kontrahenta w
terminie poOZniejszym np. w nastepnym miesigcu, jednostka- Urzad Miejski dokonuje
pomniejszenia wykonania wydatku na paragrafie 4530.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest przy uzyciu komputera. Wykaz programéw
komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Plonsku
stanowi zatacznik nr 1 a do ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
- dziennik,
- ksiege gtdwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich

- jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtownej.

Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg dla odrebnych rejestréw tworzonych dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen. W Urzedzie Miejskim zostaty utworzone nastepujace rejestry:

- organ,

- jednostka,

- ZFSS,

- gospodarka odpadami komunalnymi,

- depozyty: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw,

- projekty realizowane przy dofinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej badz z innych Zrodet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czeSciowych. Dopuszcza sie mozliwo$¢ utworzenia nowych rejestrow w zalezno$ci od potrzeb (np. w
przypadku realizacji nowego projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw funduszy pomocowych badz
dofinansowanego ze $rodkow krajowych jezeli wymagaja tego warunki dofinansowania).



Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajgcy nastepujace zasady:
- podwaojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu miasta, ktére sg ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa).

W Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu stanowigcych dochody
budzetu miasta, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych,
ktore wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec miesigca sporzadzone jest zestawienie sald kont ksiag pomocniczych.

Zestawienie obrotow i sald zawiera:
- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdaweczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw czegsciowych.

Konta pozabilansowe dla jednostki Urzad Miejski w Plonsku pelnig funkcje wytacznie informacyjno-
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

W Urzedzie Miejskim w Ptonsku jako jednostce budzetowej tworzy sg nastepujace konta pozabilansowe i
stuzg one do ujmowania na nich :

- $rodkow trwatych postawionych w stan likwidacji - 986,
- obcych $rodkéw trwatych przejéciowo uzytkowanych -987,
- naleznoéci warunkowych -988,
- zobowigzan warunkowych- 989,
- planu finansowego wydatkéw budzetowych - 980,
- planu finansowego niewygasajacych wydatkéw - 981,
- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego - 998,
- zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat - 999,
- inng;
Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest Gmina Miasto Plonsk
tworzy sie nastepujgce konta pozabilansowe:
- Planowanych dochodéw budzetu - 991,
- Planowanych wydatkéw budzetu - 992,

- Rozliczen z innymi budzetami - 993,

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Miejskim w Plonsku prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich
danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczenn z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy



JKsiegowos¢ budzetowa” autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
s.c. Z Legionowa.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczego6lnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng calo$é
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

Umozliwia on wprowadzenie zapisu ksiegowego, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu (z wytaczeniem kont
pozabilansowych ). Program spetnia wymogi okre$lone ustawg o rachunkowoéci w zakresie dokonywania
zapisow I wydrukéw odpowiednich ksigg rachunkowych. Szczegotowy opis dziatania programu znajduje
si¢ na stronie internetowe;j:

https://wiki.groszek.pl/index.php/KBiP_instrukcja#Funkcje_pomocnicze.
Program ,Ksiggowo$¢ budzetowa” pracuje na siedmiu stanowiskach.

Operacje ksiggowe nanoszone s na konta ksigg analitycznych, co oznacza, ze ksiegowanie odbywa sie
analitycznie, a na konta ksiegi gtéwnej zapisy odnoszone s3 automatycznie.

Nanoszenie danych z dokumentéw ksiegowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacji budzetowej
nastepuje rownolegle z ksiegowaniem.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie.
Podstawa dokonania zapisu sa dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksiag rachunkowych danego miesigca
ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére
wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do 8 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien
ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
Dowody ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sa w ksiegach rachunkowych miesigca
nastepnego.

Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie zdarzen gospodarczych w miesiacu grudniu, ktére wplyna do
31 stycznia roku nastgpnego sa ujmowane w ksiggach roku ubiegtego.

Dopuszcza sie wprowadzanie do ewidencji ksiegowej dowoddéw ksiegowych dotyczgcych zdarzen danego
roku jezeli wplyng do Wydziatu Finansowego po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego
celem wykazania w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

Na koniec kazdego miesigca /okresu sprawozdawczego/ na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej
sporzadza sie zestawienie obrotdw i sald oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych. Kazdy miesiac nalezy
rozliczy¢ i zamkngé. Zamkniecie miesigca polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw lub korekty zapiséw w danym miesigcu. Zamkniecie ksigg rachunkowych danego miesigca tzw.
»zamkniecie miesigca” ustala sie do 28 dnia nastepnego miesigca. Ksiege gtéwna nalezy wydrukowac na
koniec kazdego roku obrotowego /budzetowego/. Wstepnego zamkniecia ksigg rachunkowych na dzien
konczacy rok obrotowy (budzetowy) dokonuje si¢ w ciggu trzech miesiecy od tego dnia tj. 31 marca roku
nastepnego. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych prowadzonych w Urzedzie Miejskim
w Plonsku powinno nastapi¢ do 30 kwietnia roku nastepnego.

Zapisy na dzienniku, ksiedze gléwnej i ksiegach pomocniczych gromadzone sa na serwerze Urzedu
Miejskiego z pelnym podglagdem zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby moga by¢ wydrukowane.

Ponadto w Urzedzie Miejskim w Ptonisku prowadzona jest:

— ewidencja szczegdtowa dlugoterminowych naleznosci (pozyczki i kredyty ) na kartach
finansowych dla kazdej naleznosci,

— ewidencja sprzedazy podlegajgca VAT w rejestrach sprzedazy,

— ewidencja zakupdw podlegajacych odliczeniu w rejestrze zakupu,

— ewidencja sprzedazy komunalnych lokali mieszkalnych,

- ewidencja szczegdtowa konta 231 - karta wynagrodzen i listy ptac z wykorzystaniem
programu kadrowo-ptacowego ,Ptace Win”,

— ewidencja optaty skarbowej - na Dzienniku Obrotéw naleznosci nieprzypisanych
prowadzonym recznie, bez prowadzenia kont szczegdtowych.

— ewidencja optat parkingowych- na Dzienniku Obrotéw naleznosci nieprzypisanych
(prowadzonym r¢cznie) bez prowadzenia kont szczegétowych,

— ewidencja opfat z tyt. parkowania na Platnych Niestrzezonych Parkingach- na Dzienniku



Obrotow naleznosci nieprzypisanych (prowadzonym recznie) bez prowadzenia kont
szczegbtowych,

— ewidencja oplaty dodatkowej- na Dzienniku Obrotéw naleznosci nieprzypisanych
(prowadzonym recznie) bez prowadzenia kont szczeg6towych,

— ewidencja optaty wyzszej- na Dzienniku Obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych (prowadzonym
recznie) bez prowadzenia kont szczegotowych,

- ewidencja wptat z tytut renty planistycznej i wieczystego uzytkowania gruntéow na kartach
kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotéw naleznosci przypisanych prowadzonych
recznie (tgcznie z ewidencjg podatku VAT od naleznosci opodatkowanych tym podatkiem)
oraz w rejestrach sprzedazy,

— ewidencja podatkéw (podatek od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, tgczne
zobowigzanie pieniezne) z wykorzystaniem programu komputerowego - Ksiegowos$c¢
zobowigzan (KSGZoB) i programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program Ksiggujacy z
wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku Spétdzielczym w
Plonskuy,

— ewidencja oplat za zajecie pasa drogowego z wykorzystaniem programu komputerowego
(KSGZoB),

— ewidencja dzierzawy z wykorzystaniem programu komputerowego (KSGZoB),

— ksiegowo$¢ zobowigzan (KSGZoB) i programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program
ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku
Spoétdzielczym w Pronsku,

-~ ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z wykorzystaniem Programu
komputerowego - GOMiG ® - Gospodarka Odpadami na terenie Miasta i Gminy oraz programu
UProKs WIN/SQL - uniwersalny program ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont
podatnikdéw utworzonych w Banku Spétdzielczym w Plonsku,

— ewidencja optat od posiadania pséw z wykorzystaniem programu komputerowego -
Ksiegowos$¢ zobowigzan (KSGZoB) oraz programu UProKs WIN/SQL - uniwersalny program
ksiegujacy z wykorzystaniem wirtualnych kont podatnikéw utworzonych w Banku
Spotdzielczym w Plonsku,

— ewidencja optat adiacenckich na kartach kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotéw
naleznosci przypisanych,

— ewidencja mandatéw karnych - wykorzystanie programu komputerowego (KSGZoB),

— ewidencja optaty targowej - w Dzienniku Obrotéw naleznoéci nieprzypisanych prowadzonych
recznie,

— ewidencja innych naleznoéci opodatkowanych podatkiem VAT (takich jak opfaty za
korzystanie z mienia komunalnego, za umieszczanie ogtoszen na stupach, dzierzawa placu
targowego) na kartach kontowych realizacji optat i Dzienniku Obrotéw Naleznosci
przypisanych i w rejestrach sprzedazy.

-~ ewidencja zobowigzan warunkowych w rejestrze zobowigzan warunkowych.

-~ ewidencja nalezno$ci warunkowych prowadzona jest w rejestrze nalezno$ci warunkowych.

— ewidencja wszystkich optat podatkowo-skarbowych dokonywanych w kasie urzedu za
pomoca terminali ptatniczych.

Dopuszcza sie mozliwo§¢ tworzenia bankowych ,rachunkéw wirtualnych” dla kont podatnikow na
pozostate naleznosci.

Naleznos$ci warunkowe to nalezno$ci pozabilansowe, z tytutu otrzymanych papieréw

wartoéciowych, weksli, deklaracji, wekslowych, gwarancji wadialnych, gwarancji bezgotéwkowych
zabezpieczenia nalezytego wykonania rob6t i ustug.

Weksle jako zobowigzanie sie wystawcy lub poreczycieli do zaptaty sumy wekslowej w catoscilub w czgsci
oraz gwarancje bezgotéwkowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania robo6t przyjmowane sg
przez Dyrektora/ Kierownika komdrki merytorycznej realizujacej okreélone zadanie, ktory odpowiedzialny
jest za monitorowanie rozliczen i dokonanie zwrotu rozliczonego weksla, deklaracji wekslowej badz
gwarancji nalezytego wykonania rob6t i ustug zgodnie z warunkami i terminami okre$lonymi w umowie.
Osoby przyjmujace weksle lub gwarancje zabezpieczajgce, informuja o wszelkich zmianach pracownikéw
Wydziatu Finansowego wyznaczonych do prowadzenia: ,Rejestru gwarancji” oraz ksiegowan na kontach
pozabilansowych. Uzgadnianie kont pozabilansowych nastepuje na koniec kazdego miesigca z ewidencjg
prowadzong w Rejestrze. W przypadku gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whniesionego w innej formie niz pienieznej Sekretarz Komisji wykonuje dwie kserokopie, ktére za zgodnos¢
z oryginalem po$wiadcza Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu. Jedna kserokopie zabezpieczenia
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nalezytego wykonania umowy Sekretarz Komisji pozostawia w dokumentacji zamoéwien publicznych, druga
pozostawia w dokumentacji komérki merytorycznej. Oryginat zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w formie pisemnej przekazuje sie Skarbnikowi Miasta celem przechowania w Kasie Pancernej
Urzedu. Przechowywanie gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i jego zwrot nastgpuje
na wniosek Dyrektora/ Kierownika Komorki merytorycznej, zgodnie z tre$cig umowy.

Gwarancje wadialne zgodnie z Regulaminem Zamodwien Publicznych dla Urzedu Miejskiego, ktdrych
warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 130 000,00 zt sg przekazane do Wydzialu Finansowego Referatu
Budzetowo- Ksiegowego przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej celem przechowywania w kasie
pancernej Urzedu Miejskiego. Rdwniez na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej dokonywany
jest zwrot gwarancji wadialnych.

Rejestr gwarancji wraz z gwarancjami wadialnymi i gwarancjami nalezytego wykonania umowy
przechowywane sg w szafie pancernej znajdujacej sie w Kasie Urzedu.

Rejestr deklaracji wekslowych wraz z deklaracjami wekslowymi znajduje sie w Referacie Spraw Kadrowo
-Ptacowych.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen przesztych,
ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkéw ich realizacji i
nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyplywu $rodkéw pienieznych. Zobowigzania
warunkowe tworzy sie w zwigzku z:
- udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
poreczenia,
- zaciggnietymi kredytami i pozyczkami i wystawionymi wekslami in blanco jako formy
zabezpieczenia,
- otrzymanymi dotacjami, jezeli umowa o przyznaniu $rodkéw wymaga ztoZenia zabezpieczen
nalezytego wykorzystania dotacji (np. w formie weksli in blanco),
- otrzymanymi $rodkami finansowymi z funduszy pomocowych jezeli umowa o przyznaniu tych
$rodkéw wymaga zlozenia zabezpieczen nalezytego wykorzystania tych Srodkéw.

Ksiegi rachunkowe, niezaleznie od tego czy sg prowadzone przy uzyciu komputera czy tez nie, powinny by¢
prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco, przy czym:

— rzetelno$¢ ksigg rachunkowych oznacza wierne przedstawienie stanu rzeczywistego,

— bezbtedno$¢ ksigg rachunkowych oznacza, ze dane wprowadzone do ksigg sa kompletne,
poprawne, zapewniona jest ciagtos$é zapiséw oraz bezbtedno$¢ dziatania stosowanych procedur
okolicznosciowych,

- sprawdzalno$¢ ksigg rachunkowych zagwarantowana jest, gdy mozna stwierdzi¢ poprawnos¢
dokonywanych w nich zapisow i sald,

— biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oznacza mozliwo$¢ sporzadzenia w terminach
obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych; sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej, a za rok obrotowy nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym; ujecie wplat
i wyptat gotéwkag w tym dniu, w ktérym zostaty dokonane,

—  ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia (kazda luZna karta kontowa,
rejestr lub wydruk komputerowy), powinny by¢ trwale oznaczone nazwg (peing lub skrdcona)
jednostki - Urzedu, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz okresleniem roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia oraz powinny by¢ przechowywane w ustalonej
kolejnosci. Wydruki komputerowe powinny sktadaé sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej, by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku
obrotowym /budzetowym/ oraz powinny by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzania,

— podstawg ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego.

Kopia lub kserokopia moze by¢ podstawg udokumentowania zapisu w ksiegach analitycznych.

Zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie dowodoéw ksiegowych zwanych dowodami Zrédtowymi:
- zewnetrznych obcych - otrzymanych od kontrahentdw ( faktury, faktury proforma, rachunki, noty
ksiegowe, dokumenty obliczenia optatiinne),
— zewnetrznych wiasnych- przekazanych w oryginale kontrahentom,
— wewnetrznych, dotyczacych operacji wewnatrz Urzedu jako jednostki, takich jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, angaze pracownikéw, noty bedgce poleceniami przekazania
srodkéw z budzetu miasta na sptate rat kredytéw, pozyczek oraz odsetek od zaciggnigtych
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kredytéw i pozyczek, noty bedgce poleceniami przekazania $rodkéw z budzetu miasta dla
jednostek organizacyjnych, itp.

—  korygujacych poprzednie zapisy, faktury, rachunki, noty korygujace.

— wewnetrznych zastepczych wystawianych do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego. Dowodami takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

—  zbiorczych- stuzgcych do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np. zestawienie faktur dotyczacych optat za
korzystanie z mienia komunalnego itp.

— rozliczeniowych- ujmujacych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

— zestawienie dowoddéw ksiegowych, np.. zestawienie wystawionych faktur na naleznosci
opodatkowane podatkiem VAT

— polecenie ksiegowania - PK

—  protokoty zdawczo - odbiorcze,

— noty ksiegowe (obcigZeniowe, uznaniowe)

Dopuszcza sie mozliwo$é¢ stosowania dowodéw zastgpczych do zapiséw w ksiggach rachunkowych
dotyczacych zakupumateriatéw i ustug zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik Nr 1b do ogdlnych zasad
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dowdod zastepczy powinien zawieraé:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- miejsce i date wystawienia dowodu,
- przedmiot, ilo&¢, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu,
- nazwisko, imie i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji (zakupu materiatu, ustugi),
- okreSlenie osoby zlecajgcej zakup i jego przeznaczenie,
- okreélenie osoby sporzadzajgcej dokumenty umozliwiajgce wprowadzenie do ksigg rachunkowych
zaangazowania wydatkéw budzetowych,
- podpis Gléwnego Ksiegowego stwierdzajacy dokonanie kontroli wewngtrznej,
- podpis Burmistrza zatwierdzajacy wyplate.
Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdéd (art. 22 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) lub
wiecej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawe zapisu stanowi:
- przy poleceniach ksiggowania - oryginat
- przy fakturach, rachunkach wtasnych- pierwsza kopia,
- przy notach ksiegowych - pierwsza kopia,
- przy dokumentach przyjmujgcych majatek trwaty, obrotowy- oryginat,
- przy dokumentach przekazujgcych majatek trwaty, obrotowy - pierwsza kopia
- przy dowodach zastepczych kasowych KP, KW - pierwsza kopia,
- przy kwitariuszach K-103 - pierwsza kopia.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowoddow
ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz kompletnych i wolnych od
bted6w rachunkowych. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawi¢ przez:

- w dowodach zewnetrznych- poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujgcego wraz z
uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych- poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreélen i wpisanie treéci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem
osoby do tego uprawnione;j.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek. Tre$¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. W tresci
dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogoélnie przyjetych. Dowody ksiegowe powinny by¢
wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty/atramentem, otowkiem kopiowym, diugopisem lub
pismem komputerowym/. Podpisy na dowodach sktada si¢ odrecznie lub elektronicznie.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi
na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegélnych miesigcach ksiegowane sa do danego roku w
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nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego
roku zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwdch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w
kosztach nastepnego roku.

Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace nalezno$ciami z
tytutu dochodow roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych pod datg 31 grudnia.

Na kontach zespotu 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe - obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do zapisow z tytutu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza sie
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Ewidencja szczegdétowa nalezno$ci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i
stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

Wyptlata wynagrodzen dla cztonkéw Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych za odbyte
posiedzenia i opiniowanie punktow sprzedazy napojow alkoholowych nastepuje na podstawie
przedstawionego wykazu oséb z kwota do wyptaty podpisanego przez Przewodniczacego Komisji
stanowiacego podstawe do sporzadzenia list ptac przez Referat Spraw Kadrowo-Placowych celem wyptaty
nalezno$ci przelewem na konto wskazane przez cztonka komisji w okresach kwartalnych.

Wyptata wynagrodzen dla cztonkéw Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej za odbyte
posiedzenie nastgpuje na podstawie ztozonego rachunku do umowy zlecenia, przelewem na konto
wskazane przez cztonka komisji.

Wptyw dochodow budzetowych realizowanych przez jednostke- Urzad Miejski przekazywany jest na
rachunek budzetu miasta wedtug stanu srodkéw okreslonych na:

a) 10 dzien miesigca w terminie do 15 dnia danego miesiaca,

b) 15 dzien miesigca w terminie do 20 dnia danego miesigca,

c) 20 dzien miesigca w terminie do 25 dnia danego miesigca,

d) 25 dzien miesigca w terminie do ostatniego dnia miesigca

e) ostatni dziefh miesigca do 5 dnia nastepnego miesiaca,

f) 31 grudnia (nie przekazane do konca roku) do 5-go stycznia roku nastepnego.

5. ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych
System finansowy jednostki budzetowej jest tak skonstruowany, ze jednostka budzetowa finansuje swoje
zadania bezposrednio w cigzar budzetu. Stad tez istnieje konieczno$¢ Scistej kontroli zaciggania przez
dysponenta $rodkéw budzetowych zobowigzan, ktére w przysztosci blizszej lub dalszej beda powodowaty
koniecznos¢ zaptaty tych zobowigzan.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym:
a) wydatkéw budzetowych danego roku oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym,
b) wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére maja
by¢ zrealizowane w nastepnym roku,

Za dokonanie zaangaZowania odpowiadaja pracownicy merytoryczni poszczegdlnych wydziatow, ktérym
kierownik jednostki — Burmistrz przekazal uprawnienia.
Zaangazowanie obcigzajgce lata nastepne moze by¢ zaciggane:

1. ztytulu umoéw wieloletnich,

2. z tytutu uméw, ktorych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci

dziatania jednostki,

3. ztytulu wydatkow niewygasajgcych, ktore beda realizowane w roku nastepnym.
Do ewidencji prawnego =zaangazowania wydatkow budzetowych przeznaczone sg dwa konta
pozabilansowe.
998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”, ktore stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkdow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat”, ktére stuzy do ewidencji prawnego
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zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw ktére majg by¢

zrealizowane w roku nastepnym.

Zaangazowanie obcigzajace wydatki budzetowe biezgcego roku jest ksiggowane po stronie Ma konta 998

np. warto$¢ umowy na remont, ktéry ma by¢ wykonany w danym roku.

Wykonanie wydatku ujmowane jest na koncie 998 po stronie Wn.

Saldo Ma oznacza na ile zaangazowane wydatki budzetowe nie zostaly jeszcze wykonane.

Na koniec roku konto 998 nie moze wykazywac salda.

Jezeli zaangazowanie jest wieksze niz wykonanie-réznice przenosi sie jako zaangazowanie przechodzace

na rok nastepny.

Réznice te na podstawie polecenia ksiegowania ujmuje si¢ na stronie Wn konta 998 ,Zaangazowanie

wydatkéw budzetowych roku biezgcego” i stronie Ma konta 999,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przysztych lat”.

Stan prawny angazujacy budzet powodujg miedzy innymi zawarte:

- Umowy o prace,

- umowy zlecenie,

- umowy o dzieto,

- umowy na roboty budowlane,

- umowy na realizacjg ustug,

- umowy na dostawy,

- zlecenia, zaméwienia,

- decyzje przyznajace dotacje,

- decyzje przyznajace $wiadczenia spoteczne,

- wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego w tym: wnioski o wyrazenie zgody na udzielenie
zamodwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 130 000,00 ztotych,

- inne postanowienia, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezgcym.

Warunkiem jest wymiar kwotowy, gdyz zaangazowanie podlega ewidencji.

1. Przy umowach bezterminowych o znanej stawce miesiecznej - wymiar jest ograniczony do planu
biezacego roku, a wiec dwunastu miesiecy.

2. Przy umowach wieloletnich o statej kwocie ptatnosci np. czynsz po 1000 zt miesiecznie, np. za trzy lata-
zaangazowanie dzielimy na obcigzajace rok biezacy i zaangazowanie obcigzajgce lata przyszte.

3. przy umowach wieloletnich, ale ograniczonych czasem, np. trzyletnich, bez okreslenia kwoty
miesiecznej, ale w ktorych optata jest uzalezniona od stawki i zuzycia, zaangazowanie jest ustalane na
podstawie odczytu zuzycia i otrzymanej faktury (rachunku) badz noty ksiggowe;j.

Zapisy na stronie Ma konta 998 , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” dokonywane sg

na biezgco i okresowo tzn. na koniec kazdego miesigca roku budzetowego, na podstawie przygotowanych

dokumentéw przez osoby rzeczowo odpowiedzialne, dowodem wewnetrznym - ,polecenie ksiggowania”..

Podstawa ksiegowania na stronie Wn konta 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

jest sprawozdanie o wydatkach budzetowych RB-28S /wydatki w sprawozdaniach s wykazywane w

kwotach narastajgcych- nalezy wiec kwoty wydatkéw pomniejszy¢ o kwoty poprzedniego okresu juz

zaksiegowane/.

Kazda podpisana umowa trwajgca w obrebie danego roku budzetowego, decyzja oraz postanowienie (lub

inny dokument podobnego rodzaju) powinno by¢ ewidencjonowane na koncie 998. W przypadku umow

wieloletnich (ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania
jednostki i ktérych termin zaptaty uptywa w roku nastepnym), w ktorych okreslona zostata jednoznacznie
warto$¢ zobowigzan w rozbiciu na poszczegélne lata, na koncie 998 ewidencjonuje si¢ wysoko$¢

zaangazowania wydatkéw na dany rok, a na koncie 999 ewidencjonuje si¢ warto$ci na lata przyszte (z

uwzglednieniem limitu okre$lonego przez Zarzadzenie Burmistrza Ploniska w sprawie przekazania

uprawnien kierownikom jednostek organizacyjnych do zaciggania zobowigzan z tytutu umoéw, ktérych
realizacja w danym roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbgdna do zapewnienia ciggtodci
dziatania jednostki i z ktorych wynikajace ptatno$ci wykraczaja poza rok budzetowy).

Ewidencjonowanie zaangazowania w terminie dokonywanego wydatku jest mozliwe wytacznie w sytuacji

braku uméw, decyzji, postanowien, faktur lub pism wewnetrznych kierownika jednostki.

Wysoko$¢ zaangazowania wydatkdw wynikajacych z wieloletnich uméw, ktére nie zawierajg konkretnego

wymiaru finansowego, np. z uméw dotyczacych tzw. mediow (dostaw wody, gazu, energii elektrycznej,

ustug telekomunikacyjnych, z wyjatkiem abonamentu), ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanej
kalkulacji. Do kalkulacji nalezy przyjmowa¢ maksymalne warto$ci jednostek wynikajace z podpisanych
umow.
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Na stronie ,Ma" konta 998 zapisem ujemnym mozna ewidencjonowac tylko te operacje, ktére wynikaja ze
zmian warto$ci umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Na stronie ,Wn"” konta 998 ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych roku biezacego, ktére
beda obcigzaty wydatki roku nastepnego,
Rownowartos¢ sfinansowanych wydatkdéw mozna ujmowac na stronie ,Wn” konta 998 jednorazowo z
koncem roku budzetowego na podstawie sprawozdania Rb-28S.
6.Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywow, a na jej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym

a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkowe;j.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajag z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji w sprawie
inwentaryzacji aktywow i pasywow stanowigcej zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spisznatury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach Urzedu oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordownanie danych zapisanych w ksiegach Urzedu z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow podlegaja:

— nieruchomosci zaliczone do inwestycji, inne niz grunty,

— materiaty, maszyny i urzadzenia na cele inwestycyjne, nieprzekazane wykonawcom,

— papiery warto$ciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sa zapisane
na papierowym dokumencie),

— gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce, druki $cistego zarachowania,

— rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak nie zuzyte materiaty, okre$lone w art. 17 ust. 2
pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty
w dniu ich zakupu nie zostaty zuzyte do konca roku obrotowego, natomiast na dzieni bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych
sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materialy”,

— rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt4 ustawy
o rachunkowogci, tj. objete ewidencjg ilo$ciowo-wartoSciowg, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym min, takie jak : zabawki na placach zabaw, fawki, kosze na $mieci i inne,

— znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw m.in, takie jak: zabawki na placach zabaw, ogrodzenia,
stot do tenisa, stot do szachéw i inne,

— S$rodkéw trwalych dzierzawionych, obcych oraz pozostawionych w stan likwidacji a fizycznie
niezlikwidowanych,

-~ $rodki trwate wlasne w eksploatacji,

— uzbrojenie i sprzet wojskowy,

— $rodki trwate o charakterze wyposazenia,

— sktadniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania. Kopie tego spisu wystac nalezy do jednostki bedacej ich witascicielem.
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Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych Urzedu stanu tych aktywdw oraz wyja$nienia rozliczenia ewentualnych réznic.

Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje Burmistrz, badZ osoba przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywdw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— naleznosci od kontrahentow,

— naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek,

—~ wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywdw; potwierdzenie
powinno dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci,
ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

~  papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
— nalezno$ci spornych i watpliwych,
— naleznoéci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— naleznosci od pracownikow,
— naleznoéci z tytutéw publicznoprawnych,
— innych aktywoéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i
uzgodnieniu stanu przez jego potwierdzenie.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartoéci niematerialnych i prawnych,

—  praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy o
rachunkowaoSci,

~  dlugoterminowych aktywdéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

—  $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

~  $rodkow pienieznych w drodze,

—  czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

-~ naleznoéci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

— gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

—  $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

— rezerw i przychodéw przyszlych okresow,

— innych rozliczen miedzyokresowych,

- $rodkdéw trwatych na koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono ich spisu z natury,

—  sprzetu wojskowego na koniec kazdego roku, w ktérym nie przeprowadzono ich spisu z natury.

Inwentaryzacji poprzez weryfikacje stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow
i pasywdéw dokonuje sie do 85 dnia po dniu bilansowym.
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Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,
- sprawdzenie i zweryfikowanie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci z przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac
sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspétmiernoéci przychodéw i kosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, Ze zostaty jej
przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych
przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych. W przypadku braku tych
dokumentdw grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu Urzedu Miejskiego w Plonsku.
Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z ewidencjg gminnego
(miejskiego) zasobu nieruchomosci.
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych
przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidtowos$ci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychodéw w oparciu
o zawarte umowy i decyzje w przypadku ditugoterminowych naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych.
Nalezno$ci diugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok
budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajagcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéow toczgcego sie postepowania
sadowego, ukazujacymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) s$rodkdéw trwatych - co 4 lata,

2) pozostatych srodkéw trwalych typu wyposazenie - co 4 lata,

3) sprzet wojskowy wartosci powyzej 1 000,00 zt - co 4 lata,

4) zapasy materialdéw, ktérych wartos¢ zostata zaliczona do kosztow bezposrednio po zakupie - na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

5) $rodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenach niestrzezonych- na koniec kazdego roku,

6) skladniki majgtkowe objete ewidencjg ilosciowg pozaksiggowg (na kartach wyposazenia
pomieszczen i kartach indywidualnego wyposazenia pracownikéw) oraz sprzet wojskowy o wartosci
do 1 000,00 zt podlegajg inwentaryzacji w formie spisu z natury w okresie co 4 lata,

7) gotdéwka w kasie - raz na kwartat w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

8) s$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz nalezno$ci- w kwartale koriczacym
rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald.

Kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do kontrahenta po uptywie 30 dni od
udowodnionej daty jej wystania nie moze by¢ uznana za milczgce potwierdzenie salda przez
kontrahenta,

9) pozostatych aktywdéw i pasywdw, w tym gruntdw i srodkoéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz jeden
miesiac przed zakonczeniem roku,

10) drukéw Scistego zarachowania - poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,

11) obce $rodki trwate - na koniec kazdego roku obrotowego,



12) majatek w uzyczeniu lub dzierzawie przekazany innej jednostce w drodze weryfikacji
na koniec kazdego roku,
13) gruntow i budynkoéw poprzez poréwnania danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej,
z gminnym (miejskim) zasobem nieruchomosci ( na koniec kazdego roku),
14) stanu kredytéw bankowych, stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek - na koniec kazdego roku.

Przy terminach nalezy pamietac o art. 17 ust. 2 pkt 4 Ustawy o rachunkowosci.

Zastepca Skarbnika

~
C oW ﬁu
ZY mgr Agnieszka Ciachowska

16



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 00504082021
Burmistrza Miasta Ptonsk

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZFTOWE]
JURZEDU MIEJSKIEGO W PLONSKU /Z KOMENTARZEM

W zakresie ksiegi gtéwnej Urzedu Miejskiego w Plonisku prowadzone sg konta:

Zespot

0 - Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

017 Sprzet wojskowy

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych Srodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych

Zespot

Zespot

Zespot

Zespot

Zespot

073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
077 Umorzenie sprzetu wojskowego

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
3 - Materialy i towary

310 Materiaty
4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow
6 - Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
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Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

- 700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

- 750 Przychody finansowe

- 751 Koszty finansowe

- 760 Pozostate przychody operacyjne

- 761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

- 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
- 851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

- 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

- 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

- 986 Srodki trwate w likwidacji

- 987 Obce $rodki trwate

- 988 Naleznos$ci warunkowe

- 989 Zobowigzania warunkowe

- 990 Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym

- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych ewidencji na
kontach podatnikéw,

- 992 Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
- 998 Zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Komentarz do planu kont jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Plonsku

Zespot 0 "Aktywa trwate”

Konta zespotu 0 stuza do ewidencji :
rzeczowych aktywdw trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,
dtugoterminowych aktywow finansowych,
umorzenia sktadnikéw aktywdw trwatych,

Konto 011"Srodki trwate”

Ustawa o rachunkowo$ci wyodrebnia 5 grup Srodkéw trwatych:

1) grunty wiasne,

2) budynki i budowle,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) $rodki transportu,

5) pozostate $rodki trwate.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig , ktdére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 017 i 020.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwickszenia , a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych , z wyjatkiem umorzenia $rodkdw trwatych, ktére ujmuje sig na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przyjecie do uzytkowania $rodkdéw uzyskanych z :
- zakonczenia budowy (inwestycji) w korespondencji z kontem 080
- nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego w korespondencji z kontem 800.Réwnolegly zapis za
zaptate faktur Wn 810 Ma 800.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci :
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- zmniejszenie wartoéci poczatkowej sSrodkéw trwatych w wyniku aktualizacji poczatkowej wyceny w
korespondencji z kontem 800.

- $rodki trwate postawione w stan likwidacji; do wysokoéci naliczonego umorzenia Wn 07, w
wysokosci wartos$ci netto Wn 800,

- nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych; w wartosci netto Wn 800; w wartoéci naliczonego
umorzenia Wn 071,

- wartoéc¢ sprzedanych $rodkéw trwatych; warto$¢ netto Wn 800; warto$¢ naliczonego umorzenia Wn
071.

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych w wartosci netto - Wn 240 i wartosci naliczonego
umorzenia Wn 071

Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest wg klasyfikacji érodkéw trwatych KST i powinna
umozliwic :
- ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w poszczegdlnych grupach klasyfikacji srodkow
trwalych np:
011-1 grunty,
011-1-1 grunty oddane w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom
011-1-2 grunty stanowigce wiasno$¢ JST nieoddane innym podmiotom w uzytkowanie wieczyste
011-2 budynkiibudowle,
011-2-1 Srodki trwate budynki,
011-2-2 srodki trwate budowle
- ustalenie os6b lub komdrek organizacyjnych, ktorym powierzono Srodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
- ustalenie wartoéci gruntéw stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzgdu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartoéci poczatkowej (brutto).

Konto 013 "Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow
trwatych o wartos$ci od 1 000,00 zt. do 9 999,99 z}, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 0111017, wydanych
do uzywania na potrzeby Urzedu Miejskiego, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- S$rodki trwate przyjete do uzywania z inwestycji lub zakupu w korespondencji z kontami 101, 130
i201,
- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240,
- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 072,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- wycofanie érodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
rozchodu w korespondencji z kontem 072,
- ujawnione niedobory i szkody $rodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240,
- nieodptatnego przekazania pozostatych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 072

Konto 013 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu.

Analityczng ewidencje iloSciowo-warto$ciowa do konta prowadzi sie w ksiegach inwentarzowych ze
wskazaniem miejsca ich uzytkowania i 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Konto 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowaniu przedsiebiorstwa komunalnego lub innej jednostki organizacyjnej, czyli
zaktadu budzetowego lub instytucji kultury.
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Na stronie Wn tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegélnoSci :

warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej jednostki
w korespondencji z kontem 855,

korekte mienia, stanowiacg roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacej z bilansu likwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$ciag mienia przekazanego spétce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego w korespondencji z kontem 855,

warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej ,
ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego w korespondencji z
kontem 226.

Na stronie Ma tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegolnosci:
przekazanie mienia pozostatego po zlikwidowanej jednostce) sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego lub
oddanego do odptatnego korzystania w korespondencji z kontem 226,
korekte warto$ci mienia stanowigca rdznice pomiedzy wartoécia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej z wartoscig mienia przekazanego
spotce lub innym jednostkom w korespondencji z kontem 855,
warto$¢ mienia zaptaconego lub przekazanego spotkom jako udziat jednostki samorzadu terytorialnego
albo przejetego na wiasne cele - rownolegly zapis Wn 800 Ma 800, a takZze przekazanego nieodptatnie
innym jednostkom w korespondencji z kontem 855,
likwidacja mienia przeprowadzona przez gmine miasto w korespondencji z kontem 855.
Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowi :
- bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami,
- dane z ewidencji pozabilansowe;j.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki wedtug warto$ci wynikajacej z ich bilansu likwidacyjnego, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego , a nieprzekazanego spéice, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na
wiasne potrzeby , albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 017 ,Sprzet wojskowy”

Konto 017 stuzy do ewidencji §rodkdéw trwatych zaliczanych na podstawie odrebnych przepiséw do sprzetu
wojskowego. Konto dziata wedtug zasad analogicznych do konta 011 013.

Ewidencje szczegbétowa o wartosci powyzej 10 000,00 zi z wykorzystaniem programu komputerowego
Srodki Trwate prowadzona przez Referat do spraw VAT, Windykacji i Ewidencji Majgtku oraz wedtug ksiag
inwentarzowych prowadzonych przez Referat Zarzadzania Kryzysowego o wartosci nie przekraczajgcej
10 000,00 zt.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczego6lnodci: oprogramowanie komputerowe o
przewidywanym okresie uzytkowania powyzej jednego roku.

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona z wykorzystaniem programu komputerowego Srodki
Trwate lub w ksiegach inwentarzowych, ktore pozwalaja na ustalenie 0séb, ktérym powierzono wartosci
niematerialne i prawne.

Po stronie Wn ksieguje sie wszystkie przychody, tj. zwiekszenia ich stanu i wartosci poczatkowej, w
szczegblnosci:
- przychody z zakupu umarzanych stopniowo, Wn 020-1 Ma 130,201,
- przychody z zakupu umarzanych jednorazowo w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania Wn- 020-
2 Ma-130, 201,
- otrzymanej nieodplatnie darowizny wycena wg ceny wynikajacej z decyzji, Wn - 020-0 lub 020-2
Ma 071 lub 072.

Po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a w szczegolnosci:
- rozchdéd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny wartoéci niematerialnych i prawnych
umarzanych wg stawek amortyzacyjnych Ma 020-1 Wn 071,
- rozchdd wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w 100% wartosci - Ma 020-2 Wn 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ podziat wedtug ich tytutéw oraz
0sdb, ktérym powierzono warto$ci niematerialne i prawne, oraz powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
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umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (ujetego w ewidencji ksiegowej na koncie
071) oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% (z ewidencja
ksiegowg na koncie 072).

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnione sg dwa konta :

020-1 dla warto$ci niematerialnych i prawnych od 10 000,00 zt umarzanych w czasie wedlug stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych,

020-2 dla wartos$ci niematerialnych i prawnych o wartosci do 9 999,99 zt umarzanych w 100% w momencie
oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci poczatkowej bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych np.: licencje na programy komputerowe itd.

Konto 030- ,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci:

- akcji i innych ditugoterminowych aktywdéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola powinna wynikac¢ w szczegolnoéci z przepisow prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego,

Na stronie Wn konta 030 ksieguje sie miedzy innymi:

- zakup dtugoterminowych papieréw warto$ciowych w cenie nabycia z kontami korespondencyjnymi 101,
130,

- udzielenie pozyczki dlugoterminowej z kontami korespondencyjnymi 101, 130,

- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek i obligacji z kontem korespondencyjnym 750,

- przekazanie udziatéw w $rodkach pienieznych z kontem korespondencyjnym 130,

- przekazanie udziatéw w formie wktadu niepienieznego w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek
z kontem korespondencyjnym 800 réwnolegle Wn 855 Ma 015.

Na stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ miedzy innymi:
- sprzedaz udzialéw i dlugoterminowych papierow warto$ciowych (wg ceny ewidencyjnej
skorygowang o trwatg utrate wartosci z kontem korespondencyjnym 750,
- obniZenie wartoéci papieréw warto$ciowych na skutek trwatej utraty wartosci z kontem
korespondencyjnym 750,
- odpisane niesciggalnych pozyczek z kontem korespondencyjnym 760,
- uzyskane w wyniku likwidacji spétki skiadniki masy upadio$ciowej lub likwidacyjnej z kontami
korespondencyjnymi 101, 130,011, 013 i 310.
- przekwalifikowanie obligacji z dtugoterminowych aktywéw finansowych do krétkoterminowych z
kontem 140.
Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikéw
dtugoterminowych aktywow finansowych w poszczegdlnych podmiotach gospodarczych np.:
030 - 2 - dtugoterminowe aktywa finansowe (udzialy) PGK Sp. z o0.0.,
030 - 3 - dtugoterminowe aktywa finansowe (udziaty) PEC Sp. z o.0.
030 - 4 - dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty) Zarzad Drég i Mostow Sp. z 0.0.
030 - 5 - diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty) Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.
030 - 6 - diugoterminowe aktywa finansowe (udziaty) Mazowiecka Agencja Energetyczna Sp. z 0.0.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoséci poczatkowej z tytutu umorzenia podstawowych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Umorzenia nalicza sie jednorazowo za okres catego roku na koricu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe S$rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych dokonywane sg w
korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $érodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje poczawszy od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku
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uzytkowanych juz od lat srodkéw trwatych odpisu umorzenia dokonuje sig jeden raz w roku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Do umorzenia $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i
prawnych przyjmuje sie metode liniowa. W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie
roku obrotowego likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla kazdego
$rodka trwatego oraz dla wartos$ci niematerialnych i prawnych .

Na stronie Wn konta 071 ksieguje sig:

1) naliczone umorzenie $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia, zniszczenia lub
w wyniku sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem Ma 011, 020-01,

2) spisanie warto$ci niematerialnych i prawnych w petni umorzonych w korespondencji z kontem Ma
020-01,

3) zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych w korespondencji z kontem
Ma 800,

4) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w wyniku rozchodowania z tytutu niedoboréw w
korespondencji z kontem Ma 240.

Na stronie Ma konta 071 ksigguje si¢:
1) naliczone umorzenie (amortyzacja) Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem Wn 400,
2) umorzenie dotychczasowe $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem
Wn 800,
3) zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych w
korespondencji z kontem Wn 800.

Do konta 071 prowadzi si¢ konta analityczne np.:

071-1- umorzenie $rodkéw trwatych w rozbiciu na umorzenie poszczegélnych grup srodkéw trwatych
np.:

071 - 1- 1 - umorzenie $rodkow trwatych budynki,

071 - 1- 2 - umorzenie érodkéw trwatych budowle,

071 - 1- 4 - umorzenie $rodkéw trwatych maszyny, urzgdzenia techniczne, sprzet komputerowy

071 - 1- 6 - umorzenie $rodkéw trwatych maszyny, urzadzenia techniczne ( pozostale urzadzenia
techniczne )

071-2- umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072-"Umorzenie pozostalych $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig:

a) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z powodu likwidacji, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania w
korespondencji z kontem 013 i 020

b) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia z powodu niedoboru lub szkody w korespondencji z
kontem 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych finansowanych ze $rodkéw na wydatki biezgce lub otrzymanych
nieodptatnie - Wn 400/ 851,

- odpisy umorzeniowe naliczone od pozostatych $rodkoéw trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie sfinansowanych ze $rodkéw inwestycyjnych - Wn 800
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- umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkéw trwalych oraz pozostatych wartoSci
niematerialnych i prawnych otrzymanych od innej jednostki - Wn 013 i 020-2.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich
do uzywania.
Do konta 072 prowadzi sie konta:
072-1- umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych,
072-2- umorzenie wartos$ci niemater.i prawnych o wartos$ci do 9 999,99 zi,

Konto 073 ,, Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa
finansowe.
Na stronie Wn konta 073 ewidencjonuje sie:
- korekty ceny nabycia (zakupu) dtugoterminowych aktywoéw finansowych o dokonany uprzednio
odpis z tytutu trwalej utraty wartosci w korespondencji z kontem Ma 030,
Na stronie Ma konta 073 ewidencjonuje sie:
- odpis aktualizujgcy z tytutu dtugotrwatej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow finansowych,
jezeli ich ewidencje prowadzi sie w cenach nabycia (zakupu)w korespondencji z kontem Wn 750.

Konto 077 ,Umorzenie sprzetu wojskowego”
Konto stuzy do ewidencji warto$ci umorzenia sprzetu wojskowego. Konto dziata wedlug zasad
analogicznych do konta 071 lub 072.

Konto 080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
- roboty, dostawy i ustugi zwigzane z realizacja inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéow
w korespondencji z kontami 201,
- réwnowarto$¢ nieodptatnych $wiadczen na rzecz inwestycji w korespondencji z kontem 800,
- koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,
- zakup materiatdw inwestycyjnych i wydanych bezpoérednio na plac budowy w korespondencji z
kontami 201,
- rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi w korespondencji z
kontem 800,
- koszty dotyczgce zakupu i montazu gotowych $rodkéw trwatych,
- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcéw jak i we wiasnym imieniu.
Réwnowarto$¢ zapisu przy zaptacie faktury Wn 810 Ma 800.
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego - 201.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

- wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ pierwszego wyposazenia w pozostate $rodki trwate (wyposazenie) w korespondencji z
kontem 013,

- sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartoéci niematerialnych i prawnych - Wn 020- 2,

- niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach rozpoczetej budowy $rodkdéw trwatych (inwestycji)
w korespondencji z kontem 240,

- rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- rozliczenie kosztow ulepszenia obcych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem 800,

- rozliczenie inwestycji bez efektéw w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie kosztéw $rodkdow trwatych w budowie (inwestycji) niepodjete;

- (np. niewykorzystany projekt Jlub inwestycji zaniechanej w korespondencji z kontem 800,
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- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi w korespondencji z kontem
800.
- wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane $rodki trwale w budowie z kontem 800 (a
wystawiong fakture lub rachunek z tytutu tej sprzedazy ksieguje si¢ Wn 221 Ma 760)
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych Srodkow
trwatych .
Na koncie 080 ewidencjonuje sie og6! kosztow dotyczacych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji)
poniesionych na majgce powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwale lub zwigkszajgce warto$¢ juz istniejgcych
podstawowych $rodkéw trwatych oraz nowe pozostate Srodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektow.

Koszty $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych
do wytworzenia rzeczowych skladnikéw i wykonanych robét i ustug obcych, warto$¢ swiadczen wiasnych,
warto$¢ §wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzenia
przedmiotow aktywow trwatych, takie jak np.:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy Srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji) rozpoczetych,
- naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora zobowiazan
stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych, odsetki od kredytu,
- oplaty (np. notarialne, sadowe) ,
- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywana budowg,
- koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,
- koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majgtku trwatego,
- oplat za uzytkowanie gruntéw i terenéw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,
- koszty zatozenia zieleni i stref ochronnych,
- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej prowadzona jest dla
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych np.: 080-1......99 w sposdb:

1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne rodzaje efektow
inwestycyjnych (obiekty) ,

2) umozliwiajacy ustalenie Zrédet finansowania $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) i wielkosci
zaangazowania $rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajagcy wycene poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych oraz tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen.

Przyktadowe schematy ksiegowan majatku trwatego

1) Przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkow
trwatych - Wn 011 Ma 201,
e zaptataza faktur¢ Wn 201 Ma 130 i réwnolegle Wn 810 Ma 800,
2) Przyjecie do uzywania $rodkow trwatych pochodzacych z inwestycji - Wn 011 Ma 080,
3) Przyjecie $rodkéw trwatych w budowie (inwestycje) pochodzacych z inwestycji prowadzonych
przez inwestora zastepczego lub z inwestycji wspélnej prowadzonej przez inng jednostke- Wn 080
Ma 800,
4) Warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowg Srodkéw trwatych- Wn 011 Ma 201,
5) Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych - Wn 011 Ma 800,
6) Nieodptatne przyjecie srodka trwatego nowego - Wn 011 Ma 800,
7) Nieodptatne otrzymanie srodka trwatego uzywanego:
e warto$ci netto - Wn 011 Ma 800,
e wartosci umorzonej - Wn 011 Ma 071,
8) Zwiekszenie wartosci srodka trwatego na skutek aktualizacji ich wyceny:
e warto$ci netto - Wn 011 Ma 800,
e warto$ci umorzonej - Wn 011 Ma 800,
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9)

Wycofanie srodka trwatego z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia , zuzycia lub
nieodptatnego przekazania lub sprzedazy:
e warto$c¢ netto (wartos$¢ poczatkowa minus umorzenie) - Wn 800 Ma 011,
e  wartoS¢ umorzenia - Wn 071 Ma 011, przy sprzedazy - wystawiona faktura, rachunek Wn 201
Ma 761,

10) Koszty inwestycji wynikajgce z faktur za roboty, dostawy i ustugi - Wn 080 Ma 201,

e zaptata za faktury - 201 Ma 130 i rownolegle Wn 810 Ma 800,

11) Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych inwestycji - Wn 080 Ma 800,
12) Nieodplatnie przekazane efekty inwestycji - Wn 800 Ma 080,
13) Rozliczenie efektéw inwestycji:

e nas$rodki trwate - Wn 011 Ma 080 (réwnolegle przeksiegowanie funduszy Wn 800-03 Ma 800-

01),
e na pozostate $rodki trwate - Wn 013 Ma 080 i jednorazowe umorzenie Wn 401 Ma 072,

14) Ujawnione niedobory $rodkdéw trwatych :

e  warto$¢ netto - Wn 240 Ma 011,
e dotychczasowe umorzenie - Wn 071 Ma 011,

15) Spisane naktady inwestycyjne bez efektu - Wn 800 Ma 080,
16) Zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji:

e warto$¢ nieumorzona - Wn 800 Ma 011,
e warto$¢ dotychczas umorzona - Wn 071 Ma 011,

17) Przychody z zakupu wartoéci niematerialnych i prawnych - Wn 020 Ma 201,
18) Przychody z zakupu umorzonych jednorazowo $rodkoéw trwatych - Wn 013 Ma 072,
19) Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych - Wn 400 Ma 071

Przykiadowe schematy ksiegowar mienia zlikwidowanych jednostek:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

Warto$é¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu likwidacyjnego Wn 015 Ma 855,

Wartos¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej , ktéra zostaje przyjeta na stan skltadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego -
Wn 015 Ma 226,

Wartos$¢ mienia po zlikwidowanej jednostce , a przekazanego spotce ,w wysokosci wynikajacej z
umowy jako udzial w spdtce Wn 855 Ma 015 réwnolegle Wn 030 Ma 800,

Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach - Wn 855 Ma 015 i réwnolegle Wn 201 Ma 760,
Whniesione udziaty w spdtce w formie pienigeznej - Wn 030 Ma 130,

Whniesienie udziatéw w formie rzeczowej w postaci:

a) Srodkéw trwatych - Wn 030 Ma 011,

b) inwestycji - Wn 030 Ma 080,

Zaliczenie naleznych dewidend na powiekszenie udziatéw - Wn 030 Ma 750,

Warto$¢ ewidencyjna sprzedanych udziatéw - Wn 751 Ma 030,

Zespo6t 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe ”
Konta bankowe zespotu 1 stuza do ewidenciji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

krajowych i zagranicznych $rodkdw pienieznych przechowywanych w kasie,
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,

biezgcych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,

dochodéw samorzgdowych jednostek budzetowych,

$rodkéw funduszu socjalnego,

innych rachunkéw bankowych,

$rodkow pienieznych w drodze,

Konto 101 ,Kasa”

Konto

101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie - jednostki

budzetowej - Urzad Miejski.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
- podjecie gotéwki z banku z rachunku biezacego jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Ptonsku
w korespondencji z kontem 141 lub 130
- wplaty sum depozytowych (wadia, kaucje ) w korespondencji z kontem 240,
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- wptaty z uprzednio pobranych zaliczek w korespondencji z kontami 201, 231 i 234,
- wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontami 2211 750,
- wptaty dochoddw budzetu panstwa za dowody osobiste w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie:

- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

- wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontami 201, 234 i 240,

- zaplata zobowigzan za $wiadczone ustugi w korespondencji z kontem 402,

- wptlata gotéwki (w tym z tytulu dochoddéw budizetowych) na wiasne rachunki bankowe w

korespondencji z kontem 141 lub 130, 135 i139,
- wplata przyjetych dochodéw z dowodéw osobistych na rachunek dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 240.

Zasady funkcjonowania kasy, sposdb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz wysokos¢ niezbednego
zapasu gotowki( pogotowie kasowe) okresla kierownik jednostki.
Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zostac ujete w raporcie kasowym.
Stan gotéwki w kasie w chwili zamknigcia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem wynikajgcym z
raportu kasowego.
Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco i chronologicznie oraz kolejno wedtug dni.
Ponadto obowigzuje zasada, Ze z przyjetych wptat do kasy nie wolno dokonywa¢ wyptaty z tytutu faktur,
rachunkéw czy tez innych wyptat gotéwkowych.
W kasie przeprowadza sie inwentaryzacje raz na kwartat w terminie niezapowiedzianym oraz na koniec
kazdego roku.
Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza sig¢ inwentaryzacje¢ zdawczo-
odbiorcza, a takze w przypadku wystapienia szkéd losowych.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta 101 prowadzi sie nastepujgace konta analityczne:

101-1 - ewidencja poboru naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i wptat na rachunek biezacy
jednostki,

101-2- ewidencja podjecia gotéwki $rodkow finansowych z rachunku bankowego, wptat innych nalezno$ci
( m.in. sum depozytowych) , oraz ewidencja wyptat zaliczek, wydatkéw m.in. wynagrodzen,

101-3 -ewidencja poboru naleznoéci z tytutu dochodéw budZetowych i wptat na rachunek bankowy za
pomocg operacji bezgotéwkowych.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki Urzad Miejski.
Do dochodéw budzetowych nie zalicza sie kwot naleznego podatku VAT wptaconego na rachunek biezacy
jednostki Urzad Miejski. Natomiast wydatkiem budZzetowym nie jest podatek VAT naliczony podlegajgcy
zwrotowi w tym samym roku.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw $rodkéw pienigznych :
1) wplywy érodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu miasta na realizacje wydatkéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223,
2) sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych; z kasy - Ma 101; z innych rachunkéw
bankowych jednostki - Ma 135, 139; z sum pienigznych w drodze - Ma 141,
3) wplyw zobowigzan z tytutu naleznoéci realizowanych na rzecz innych jednostek w korespondencji
z kontem 225,
4) wptyw niewykorzystanych dotacji celowych w korespondencji z kontem 224,
5) wplywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewlasciwego obcigzenia rachunku bankowego w
korespondencji z kontem 240,
6) wplywy z tytutu zrealizowanych przez Urzad Miejski dochodéw budZetowych objetych planem
finansowym (ewidencja szczegétowa wg podziatu klasyfikacji budzetowych) w korespondenciji z
kontem 1011221,
7) wplywy z tytutu VAT naleznego w korespondencji z kontami 101 i 221-3 (ewidencja szczegétowa
do poszczeg6lnych naleznosci od ktdérych naliczony jest podatek VAT).
8) wptyw na rachunek biezacy $rodkow z tytutu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 225-6.
9) Wplywy $rodkéw z tytutu dochodéw budzetowych zrealizowanych w formie ptatnosci
bezgotéwkowych w korespondencji z kontem 141.
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Na stronie Ma tego konta ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jak réwniez $rodki pobrane do
kasy na realizacje wydatkéw budzetowych ( ewidencja szczegétowa prowadzona wedlug
klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z kontami zespotu: 1,2, 3,4, 7 lub 8 np:

- pobranie gotéwki do kasy Wn 101

- przelew wynagrodzen Wn 231

- przelewy z tytutu sptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych - Wn 201, 225, 229,
231,234

2) zrealizowane wydatki niewygasajace w korespondencji z kontami zespotu: 1, 2,3,4,7, lub 8,

3) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

4) przekazanie na rachunek budzetu nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym lub podatku VAT
naleznego w catej wysokosci w korespondencji z kontem 225-2, 225-6.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych,

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoSci obrotdw, co oznacza, Ze stosowana technika
ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokoéci tych obrotéw oraz niezbedne dane
do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Ksiegowania z wyciggdw bankowych kont wirtualnych dokonywane sg na podstawie podpisanych
kontrolek dziennych lub zestawienia miesiecznego wptat przygotowywanych przez pracownikéw Referatu
Podatkéw i Optat oraz Referatu Odpadéw, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej i podpinanych
pod wyciag bankowy do konta dochodéw budzetowych.

Ponadto dopuszcza sie mozliwo$¢ drukowania dekretacji wyciggu bankowego z systemu finansowo-
ksiegowego podpisanego przez osobe sporzadzajaca i podpiecie pod wyciag bankowy.

Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy jednostki dotujacej. Jesli zwrot
rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku budZetowym, w ktérym
nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast
rozliczenie zostato ztozone przez podmiot dotowany w styczniu nastgpnego roku i na podstawie tego
rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi i dokonano zwrotu dotacji w roku nastepnym po
otrzymaniu dotacji, to organ dotujgcy uznaje te kwote jako nalezno$¢ z tytutu dochodéw budzetowych roku,
w ktérym zwrot nastapit.

Taka sama zasada dotyczy refundacji innych wydatkéw z wytaczeniem $rodkéw z PUP stanowigcych
refundacje poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i publicznych. Srodki te wprowadza sie do planu budzetu w kazdym roku budzetowym po stronie dochodéw
i wydatkow.

Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrebnieniem obrotow i sald:

- dochoddéw budzetowych

- wydatkéw budzetowych

z jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i uwzglednieniem wymogow
sprawozdawczo$ci ustalonych dla jednostek budzetowych.

W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sig¢ wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest na nastepujgcych kontach:

1) 130-1 ,Przelew $rodkow na realizacje wydatkéw biezacych”,

2) 130-2 ,Przelew $rodkéw na realizacje wydatkéw dotyczacych zakupow i zadan inwestycyjnych” w
szczegdlnosci na poszczegolne zadania np:
Konto 130-2-1........ 99- przelew $rodkéw na realizacje wyodrebnionego zadania inwestycyjnego.

3) 130-3 ,Podatek VAT".

4) 130-4 ,Niewygasajgce wydatki’- przelew $rodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych w
szczegblnosci do poszcezegdlnych zadan np:130-4-1...99
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5) 130-5 Wplywy do wyjasnienia - wydatki,

6) 130-7 - Wptywy Srodkéw z rachunku VAT w mechanizmie podzielonej ptatnosci,
7) 130-10 Dochody budzetowe,

8) 130-11 Dochody omytkowo wptacone do Urzedu Miejskiego.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $§rodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont :

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow, a
niewykorzystanych do konca roku,

2) dochoddow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie:

a) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223,

b) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Dopuszcza sie tworzenie kont analitycznych wedtug potrzeb Urzedu.

Konto 135, Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto to stuzy do ewidencji srodkéw szczegdlnego przeznaczenia. Na koncie tym ewidencjonowane s3
przede wszystkim $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych funduszy celowych i innych
srodkow specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy, na stronie Ma -
wyplaty $rodkow z rachunku bankowego.
Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

- wplata réwnowarto$ci odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji z
kontem 851,

- przypisanie odsetek od $rodkéw funduszy specjalnych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych
w korespondencji z kontem 851,

- wplywy naleznoéci za $wiadczenia dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej nieprzypisanych Ma 851,
przypisanych Ma 201, 240,

- obciazenia z tytulu ujawnionych btedéw i omytek bankowych w wyciggach w zakresie wptat w
korespondencji z kontem 240,

- przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami w korespondencji z kontem 2341 851.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:
- przelew na pokrycie zobowiazanh z tytutu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci finansowej z funduszu
socjalnego oraz udzielonych pozyczek i zaliczek w korespondencji z kontami 201, 231, 234 i 240,
- przelewy $rodkéw funduszu $wiadczen socjalnych poza jednostke w korespondencji z kontem 851,
- przelew z tytutu splaty zobowigzan wobec budzetu w korespondencji z kontem 225,
- przelew z tytutu sptaty zobowigzan wobec ZUS w korespondencji z kontem 229,
- bledy i omylki bankowe w zakresie wyptat ujawnione w otrzymanych wyciggach bankowych w
korespondencji z kontem 240.
Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w uktadzie poszczegélnych funduszy np:
- 135 - 1- $rodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
Dalsza ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezacych potrzeb, tak aby umozliwic
ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych odrebnie dla kazdego z funduszy
celowych.
Dopuszcza sie tworzenie kont analitycznych wedtug potrzeb Urzedu.

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
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W szczeg6lnosci na koncie tym ewidencjonuje sie :

- sumy depozytowe z tytulu wptat wadidbw os6b  przystepujacych do  przetargu
w szczegotowosci na poszczegolne tytuty wyodrebnienia a takze wg kontrahentéw np.: 139-1-1....99/
kontrahent

- sumy wplat z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow w szczegdtowosci na poszczegolne
tytuty wyodrebnienia, a takze wg kontrahentéw np. 139-2-1...99/ kontrahent,

- sumy wptat na zlecenie, czeki potwierdzone itp. W szczegdtowosci jak powyzej 139-3-1...99,

- $rodkdéw obcych na inwestycje - 139-4-1....99,

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ksieguje si¢ w szczegdlnosci :
- wptaty sum depozytowych (wadia i inne ) (Ma konto 240),
- sum na zlecenie - Ma 240,
- odsetki od wadiow i zabezpieczen pienieznych - Ma 240,
- btedy i omytki bankowe - Ma 240.

Na stronie Ma konta 139 ksieguje sie w szczegdlnosci :

- wyptaty sum depozytowych (wadia) - Wn 240,

- bledy i omytki bankowe - Wn 240,

- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn konto 240)
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic ustalenie stanu $rodkéw pienieznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.
Dopuszcza sie tworzenie kont analitycznych wedtug potrzeb Urzedu.

Konto 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywédw finansowych, ktérych warto$é¢ wyrazona jest
zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej ( w tym lokaty, czeki i weksle obce) . Ewidencja
analityczna do tego konta prowadzona jest wg tytutéw prawnych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krdtkoterminowych aktywéw finansowych a na
stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych. Konto 140 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych,

wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczego6lnych kréotkoterminowych aktywéw finansowych z
podziatem na poszczegdlne waluty obce,

wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Po stronie Wn konta 140 ksieguje sie:
- nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe i przeznaczone do obrotu w korespondencji z kontami 101/
130,
- przyjecie weksla od dtuznika warto$¢ netto ( po potraceniu dyskonta) w korespondencji z kontem Ma
201; dyskonto Ma 750,

Po stronie Ma konta 140 ksieguje sie:
- zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie weksla obcego do skupu; w
wartos$ci netto w korespondencji z kontem Wn 201, dyskonto Wn 750,

Konto 141" Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, tj. przeptywéw pomiedzy rachunkami
bankowymi oraz pomiedzy kasa a rachunkami bankowymi oraz wptatami pobranymi w transakcjach
bezgotéwkowych w kasie Urzedu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
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Przyjmuje sie zasade, iz $rodki pomigdzy kasg a rachunkami bankowymi ewidencjonuje si¢ na biezaco na
koncie 141, a przeplywy miedzy rachunkami bankowymi na koniec okresu sprawozdawczego.

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy $rodkéw pienieznych albo tylko na przetomie
okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy kasg i bankiem pominiecie tego konta jest
mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie.

Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieni¢zne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na
biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Do konta 141 prowadzi si¢ nastepujace konta analityczne:
141-1 - érodki pieniezne w drodze z tytutu dochodéw budzetowych przekazywane z kasy na rachunek

biezgcy jednostki.

141-2 - érodki pieniezne w drodze z tytutu dochodéw budzetowych przekazywane za pomocg karty na
rachunek biezacy jednostki

141-3 pozostate $rodki pieniezne w drodze w tym pobrane do kasy z rachunku biezacego Urzgdu na
realizacje wydatkdw oraz $rodki z rachunku VAT w mechanizmie podzielonej platnodci.

Przykladowe schematy ksiegowan operacji zwigzanych z realizacja dochoddw i wydatkéw jednostek
budzetowych.

1) Wplywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki budZzetowej:

- przypisanych - Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacja budzetowg) Ma 221,
- nieprzypisanych - Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacjg budzetowg) Ma 720,
- wptaconych z kasy - Wn 130( zgodnie z klasyfikacja budzetowa) Ma 101,

2) Wplyw dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowej Urzad Miejski :

- przypisanych - Wn 130 (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) Ma 221,
- nieprzypisanych - Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacjg budZetowg) Ma 720,
- wplaconych z kasy - Wn 130 (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) Ma 101 lub 141,

3) Odsetki bankowe dopisane do rachunku jednostki - Wn 130 Ma 750,

4) Wptyw do kasy naleznosci z tytutu dochodéw - Wn 101 Ma 221 lub konto zespotu ,7”

5) Wptyw do kasy naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych dokonanych w transakcjach
bezgotéwkowych - Wn 101 Ma 221 lub konta zespotu ,7"

6) Przekazanie dochoddw z kasy - Wn 130, Ma 101,

7) Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki budzetowej na rachunek
budzetu - Wn 222 Ma 130,

8) Okresowe wplywy $rodkow na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym jednostki
budzetowej - Wn 130 Ma 223,

9) Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezgcego jednostki budzetowej:

- wydatki biezace i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur - Wn 201 Ma 130 (wedtug
klasyfikacji budzetowej),

- wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen - Wn 231 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

- przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen - Wn 225 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowej),

- przelewy sktadek ZUS - Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

- przekazane dotacje wg planu finansowego - Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

- przelew odpisu na z ZFSS - Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

10) Wydatki budzetowe jednostki budzetowej z kredytu bankowego uruchomionego w formie
realizacji zlecen platniczych ( wedlug wyciggu bankowego do rachunku kredytowego budzetu) -
Wn 201 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

11) kaczna kwota wydatkdéw budzetowych jednostki budzetowej wykazanych do rachunku
kredytowego budzetu, stanowiaca operacje réwnowazna z przekazaniem Srodkéw na pokrycie
wydatkow objetych planem finansowym jednostki - Wn 130 Ma 223,

12) Wplyw érodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych objetych planem finansowym jednostki
-Wn 130 Ma 223,

13) Niewygasajgce wydatki budZetowe jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku biezgcego
jednostki budzetowej - Wn 201 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

14) Niewygasajgce wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajgce
w formie optacenia faktur ( wedtug wyciagu do rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajgce) -
Wn 201 ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),
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15) kaczna kwota niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowej wykazanych w wyciggu
bankowych do rachunku $srodkéw na niewygasajgce wydatki, stanowigca operacje rownowazna z
przekazaniem $rodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem finansowym
jednostki - Wn 130 Ma 223-3,

16) Zwrot srodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych i niewygasajgcych wydatkéw na rachunek
biezacy budzetu lub na rachunek $rodkéw na wydatki niewygasajgce - Wn 223 Ma 130 lub Wn
223-3 Ma 130,

Przyktadowe schematy ksiegowan operacji zwigzanych z realizacjg dochoddw i wydatkéw objetych planem

finansowym urzedu jst.

1) Wptyw dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych wg wyciagu bankowego do rachunku
jednostki budZzetowe;:

- przypisanych - Wn 130 (wg podziatek klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
- nieprzypisanych-Wn130(, , ,)Ma720,
- wptaconych z kasy Wn130(, ») Ma 101.
2) Dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na
rachunek budzetu ( wg wyciggu bankowego do rachunku budzetu):

- przypisane - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodow) Ma 221,

- nieprzypisane - 130( wg, , ) Ma 720,

- wptaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 141 lub 101.

3) Wplywy pozostatych dochoddéw urzedu wedtug wyciggu bankowego jednostki budZetowej:

- przypisane - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 221,

- nieprzypisane - 130( wg, , ) Ma 720,

- wplaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 141 lub 101.

4) Pozostate dochody zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu ( wg wyciagu

bankowego do rachunku budzetu):
- przypisane - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 221,
- nieprzypisane - 130( wg, ,)Ma 720,
- wplaconych z kasy - Wn 130 ( wg klasyfikacji dochodéw) Ma 141 lub 101.

5) tagczna suma podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych urzedu wykazanych w
wyciggu bankowym do rachunku budzZetu, stanowigca operacje réwnowazng z przekazaniem
zrealizowanych dochodéw urzedu na rachunek budzetu -Wn 222 Ma 130,

6) Dochody Urzedu z realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami na rachunek jednostki budzetowej- Urzad Miejski - Wn 130 Ma 225.

7) Dochody Urzedu z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami przekazane na rachunek budzetu - Wn 225 Ma 130.

8) Laczna suma dochodéw urzedu zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu - Wn 222 Ma 130,

9) Odsetki bankowe dopisane do rachunku biezgcego urzedu jako jednostki budzetowej - Wn 130 Ma
750,

10) Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych urzedu na rachunek budzetu - Wn
222 Ma 130,

11) Okresowe wplywy érodkéw na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym urzedu -130 Ma
223,

12) Wydatki budzetowe urzedu jako jednostki budZetowej realizowanych z rachunku biezacego
jednostki:

- wydatki biezgce i majgtkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur - Wn 201 Ma 130
(wedtug klasyfikacji budzetowej),

- wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen - Wn 231 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

- przelewy podatku dochodowego od wynagrodzen - Wn 225 Ma 130( wg klasyfikacji
budzetowej),

- przelewy sktadek ZUS - Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

- przekazane dotacje wg planu finansowego - Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

- przelew odpisu na ZFSS. - Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowe;),

- zaplacone odsetki od kredytéw bankowych - Wn 751 Ma 130 ( wg klasyfikacji wydatkow),
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13) Wydatki budzetowe urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych z kredytu bankowego
uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych (wg wyciggu bankowego do rachunku
kredytowego):

- wydatki majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur - Wn 201 Ma 130 (wedtug klasyfikacji
budzetowej),
- zaptacone odsetki od kredytéw bankowych - Wn 751 Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkéw),

14) Laczna kwota wydatkow budzetowych urzedu wykazanych w wyciagu bankowym do rachunku
kredytowego, stanowigca operacje réwnowazng z przekazaniem z budzetu $rodkéw na pokrycie
wydatkow objetych planem finansowym jednostki - Wn 130 Ma 223,

15) Wplywy srodkoéw na pokrycie wydatkéw niewygasajacych objetych planem finansowym urzedu -
Wn 130 Ma 223-3,

16) Niewygasajace wydatki urzedu jako jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku biezgcego
jednostki w formie optacenia faktur - Wn 201 Ma 130(wg klasyfikacji wydatkéw),

17) Niewygasajace wydatki urzedu jako jednostki zrealizowane z rachunku na wydatki niewygasajace
w formie optacenia faktur - Wn 201 Ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

18) Laczna kwota niewygasajacych wydatkéw urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do rachunku
srodkdow niewygasajacych wydatkow, stanowigca operacje rownowazng z przekazaniem z budzetu
$rodkdéw na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem finansowym urzedu - Wn 130
Ma 223-3,

19) Zwrot $rodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych i niewygasajacych
wydatkéw na rachunek budzetu lub $rodkéw na niewygasajace wydatki - Wn 223 Ma 130 lub Wn
223-3 Ma 130.

Przvkiadowe schematy ksiegowan pozostatvch operacji dokonanych na rachunkach jednostek
budzetowych.

1. Wadia przetargowe i zabezpieczenie nalezytego wykonania umdéw wniesione w formie pieni¢znej
- Wn 139, Ma 240,

Zwroty wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw - Wn 240 Ma 139,

Wptywy érodkéw z tytulu odpiséw na rachunek ZFSS- Wn 135 Ma 851,

Wyptaty pozyczek mieszkaniowych z ZFSS - Wn 234 Ma 135,

Splaty pozyczek mieszkaniowych - Wn 135 Ma 234,

Wyplaty $wiadczen socjalnych z ZFSS - Wn 851 Ma 135,

ST e 0 B

Zespdt 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczenn $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczeil spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoSci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robéti
ustug w tym réwniez zaliczek na poczet przysziych dostaw, towardw, robot i ustug za wyjatkiem naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

Na stronie Ma konta ksigguje sig
- wplaty nalezno$ci oraz zaliczek przez odbiorcéw w korespondencji z kontami 101, 130, 135
- zobowigzania wobec kontrahentow z tytulu dostaw, robdt i ustug dotyczacych dziatalnosci
eksploatacyjnej ( budzetowej i pozabudzetowej ) w korespondencji z kontami zespotu 4 ( koszty
wg rodzaju )
Na stronie Wn konta ksigguje sie zaptate, zobowigzan na podstawie faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych
wobec kontrahentéow w korespondencji z kontami 101, 130, 1351 139.
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Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug poszczegdlnych kontrahentéw (nadajac
kolejno numer danego kontrahenta) oraz klasyfikacji budzetowej zapewniajgc mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan wyodrebnionych zadan.

Do konta 201 tworzy sie konto analityczne np:

201-1-1- naleznosci i zobowigzania wg kontrahentéw z tytutu zadan biezacych

201-2-1- naleznosci i zobowigzania wyodrebnionych zadan inwestycyjnych np. 201-2-1...99/ kontrahent.
W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznoéci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Z wyjatkiem naleznoéci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

W Urzedzie Miejskim nalezno$ci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i optat oraz innych naleznosci
pobranych we wiasnym zakresie ujmuje si¢ na koncie 221 na koniec kazdego miesigca, w oparciu o
ewidencje szczegotowag nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat i innych naleznosci przypisanych
poszczegdlnym podatnikom i kontrahentom oraz wg poszczegolnych tytutéw prowadzong na stanowisku
podatkéw i stanowisku obstugi targowisk.

Naleznogciami przypisanymi s3: podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci, podatek od $rodkéw
transportowych, czynsze za najem i dzierzawe, dochody ze sprzedazy nieruchomosci (w tym rowniez
sprzedaz na raty), wieczystego uzytkowania gruntéw, oplata od posiadania pséw, optata za zajecie pasa
drogowego, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, umieszczanie ogloszen na stupach ,
dzierzawa placu targowego, optata adiacencka, renta planistyczna itp.

Odsetki od podatkowych naleznos$ci budzetowych przypisywane sg w dniu wptaty w kwocie faktycznej
wptaty. Odsetki od pozostatych naleznosci budzetowych na koniec kazdego kwartatu .

Na koniec kwartatu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznoéci z tytutu nieterminowo dokonanych wptat
(odsetki) w korespondencji z kontem 840.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowej, z
wytaczeniem podatku VAT, ktérego ewidencja prowadzona jest na koncie 221-3 ,Podatek VAT” wedtug
poszczegdlnych naleznoéci opodatkowanych VAT np.:- 221-3 -1 VAT od dzierzawy,

- 221-3 - 2 VAT od mienia komunalnego,

- 221-3- 3 VAT od ogtoszenia,

- 221-3 -4 VAT od ustug pogrzebowych,

- 221-3 -5 VAT od wieczystego uzytkowania,

-221-3 -6 VAT od dzierzawy gietdy

Ewidencja szczegdtowa wg poszczegdlnych podatnikéw, kontrahentéw, inkasentéw jezeli pobdr podatkéw
prowadzi sie w formie inkasa prowadzona jest na stanowisku podatkéw i obstugi targowisk miejskich.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie nalezno$ci z tytutu dochodéow budzetowych i zwrot nadptat.

- ustalone przypisy naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji ze strong Ma
konta 720,

- ustalony przypis naleznosci z tytulu podatku VAT w korespondencji z kontem 225-2 wedlug
poszczegdlnych nalezno$ci podatku VAT np.: 225-2-1 VAT od dzierzawy,

- ustanie  hipoteki i przeksiegowanie nalezno$ci diugoterminowych do naleznoSci
krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji z
kontem 226,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty w
korespondencji ze strong Ma konta 130 albo konta 101,

- odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie optacanej ze strong Ma konta 720.

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlno$ci :
- wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych ( Wn 101, 130)
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- wplywy naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych pobranych w transakcjach bezgotowkowych
{(Wn 141),
- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych w korespondencji z kontem 720,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty w
korespondencji z kontem 720.
- wplyw naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 130-3
- przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw w
korespondencji z kontem 226,
- wygasniccie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej w korespondencji ze strong Wn konta 201, 240,
- zaplata przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jst w korespondencji
z kontem 011, 013, 020, 310,
Uzgadnianie przypisow z tytutu tgcznego zobowigzania pienigznego migdzy ewidencjag wymiarowa a
ksiegowg odbywa sie na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw dziennika obrotéw naleznoSci
przypisanych i rejestréw sprzedazy.
Dochody z tytutlu wplywow z optaty skarbowej, optat parkingowych, mandatéw karnych, optaty targowe;j
oraz sprzedazy mienia komunalnego ewidencjonowane sa w Dzienniku Obrotéw naleZnodci
nieprzypisanych oraz w rejestrach wpiat.

Rejestr wplat jest podstawa uzgodnien z zapisem na koncie 221 .

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez odpis naleznoséci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy
(Urzedy Skarbowe). Zapisow z tego tytutu dokonuje sie na koniec kazdego kwartatu na podstawie
sprawozdan .

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej, oraz budzetéw, ktérych nalezno$¢ dotyczy.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
ewidencjonowanych na koncie analitycznym 221-2, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z
tytulu nadptat w tych dochodach ewidencjonowanych na koncie analitycznym 221-1.

Analityka do tego konta prowadzona jest komputerowo wedbug programu ,Ksiggowo$¢ zobowigzan
(KSGZoB) z podziatem na podatnikéw, wedtug klasyfikacji budzetowej oraz recznie na kartach kontowych
realizacji dochodow wedtug kontrahentéw w dzienniku naleznosci przypisanych oraz rejestrach sprzedazy.

Konto 222 , Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Konto
222 prowadzi sie do podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma , ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych , lecz
nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budZzetu dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa do konta :
222-2 - rozliczenie dochodéw budzetowych - jednostka

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Miejski wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1. w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie sprawozdania
budzetowego (RB-285), zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,
2. zwroty niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:
1. okresowe wplywy S$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wilasnych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Miejski, w korespondencji z kontem 130,
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Do konta 223 prowadzi sig:
1) konto 223-1- przelew $rodkéw na realizacje wydatkéw biezgcych,
2) konto 223-2- przelew Srodkéw na realizacje wydatkow dotyczacych zadan i zakupdw
inwestycyjnych,
3) konto 223-3- przelew srodkdéw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu w korespondencji z
kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych innym jednostkom
samorzadu terytorialnego na zadania biezgce oraz zadania i zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie
porozumien, oraz podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na cele publiczne.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie:
- warto$¢ przekazanych dotacji w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- zwrot w tym samym roku budzetowym niewykorzystanej dotacji w korespondencji z kontem 130,

- przypisanie dotacji niewykorzystanej i niezwréconej na rachunek urzedu w korespondencji z kontem

221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna by¢ prowadzona wedtug jednostek dla ktorych
przekazano dotacje celowg oraz zadan na realizacje ktorych udzielono dotacji np.:
224-1-1..99,
224-2-1..99.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedtug zasad okreslonych w umowie zawartej przez
organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiegowania przekazanych dotacji celowych z
konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
otrzymanych srodkéw. Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy jednostki dotujace;.
Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku budzetowym, w
ktory nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli
natomiast rozliczenie zostato ztoZone przez podmiot dotowany w styczniu nastepnego roku i na podstawie
tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajacag zwrotowi, to organ dotujgcy uznaje te kwote za
naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych. W zwigzku z tym w ksiegach rachunkowych dokonuje
nastepujacych ksiegowai:
- Wn 810, Ma 224 - ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji podlegajaca
zZwrotowi,
-Wn 221, Ma 750 - warto$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych ( zapis rownolegly do ksiegowania Wn 810, Ma 224).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajgce warto$¢ niewykorzystanych dotacji lub warto$¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Na koniec roku konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan podatkowych
wlasnych i wynikajgcych z funkcji ptatnika potracen z zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
oraz rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Do konta 225 prowadzi sie konta analityczne np.:

225-1- podatek dochodowy od wynagrodzen,

225-2- podatek VAT nalezny z ewidencja szczegdtowa do kazdego rodzaju naleznosci od ktorej jest
naliczany np. 225-2-1 VAT od dzierzawy,

225-3 - podatek dochodowy od wyptat z ZFSS,

225-4 - podatek VAT naliczony z klasyfikacja budzetows,
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225-6 - podatek VAT do rozliczenia przez Gming Miasto Ptorisk z Urzedem Skarbowym.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczeg6lnosci min:

- przelewy z tytulu zobowigzan (podatkéw) od pracownikéw oraz z tytutu prowadzonej dziatalno$ci
biezacej, inwestycyjnej i funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego
- Ma 130,135

- VAT naliczony podlegajacy odliczeniu w catoéci lub czesci - Ma 201,

- przekazanie na rachunek budzetu nadwyzki VAT naleznego nad podatkiem VAT naliczonym lub
podatku VAT naleznego w catej wysokos$ci - Ma 130-3 bez klasyfikacji lub 130-1 z klasyfikacjg.

- przelewy dochodéw budzetu paistwa na rachunek budzetu jst - Ma 130.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budZetéw , a w szczegélnosci :
- naliczone zobowiazania podatkowe i optaty obcigzajace koszty dziatalnosci eksploatacyjnej w
korespondencji z kontami 403 i 404,
- naliczane i pobrane podatki od pracownikéw (podatek dochodowy od oséb fizycznych) w
korespondencji z kontem 231,
- nalezny podatek VAT naliczony w wystawionych fakturach jako zobowigzanie wobec centralnego
oérodka rozliczen VAT tj. Gminy Miasto Ptonisk - Wn 221-3
- wplyw narachunek biezacy Urzedu $rodkow z tytutu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym
-Wn 130-1 z klasyfikacja.
- wygaszanie na koniec roku naleznoéci jednostki Urzad Miejski z tytutu zwrotu podatku VAT
naliczonego (naleznosci od centralnego oérodka rozliczen tj. Gminy Miasto Ptofisk) - Wn 800
- wplyw przychodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami - Wn 101,130.
Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
7z budzetami. Ewidencja na tym koncie moze by¢ prowadzona réwniez wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226 - "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem a
w szczegdlnoéci nalezno$ci z tytutu prywatyzacji oraz naleznoéci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone nalezno$ci z tytutu:
- dhugoterminowych nalezno$ci w korespondencji z kontem 840,
- prywatyzacji w korespondencji z kontem 015,
- dochodéw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie
- réwnowartoé¢ mienia zwrdoconego przez spotki w korespondencji z kontem 015,
- rownowartoé¢ mienia zlikwidowanego w korespondencji z kontem 855,
- ustanie hipoteki i przeksiggowania naleznosci do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 221.
Ewidencje szczegdtowa do konta 226 prowadzi si¢ wedtug jednostek, ktérych nalezno$ci dotyczg
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
diugoterminowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budZzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS i
zobowigzan wobec PFRON.

Na stronie Wn ksieguje si¢ :
- przelewy skiadek do ZUS - Ma 130,135,
- naliczone na listach plac zasitki pokrywane przez ZUS - Ma 231.

Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie :
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- naliczane od wynagrodzen sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy - Wn 405,
411, 851,
- sktadki na ZUS potrgcone z wynagrodzen za prace zlecone - Wn 231

Ewidencje szczegdélowa do konta prowadzi sie wedlug tytutdw rozrachunkéw, podmiotéw,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia, oraz klasyfikacji budzetowej na wyodrebnionych kontach
analitycznych np:

- 229-1- rozrachunki z ZUS

- 229-2- rozrachunki z PFRON

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z wiasnymi pracownikami jednostki i
innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umdw zlecenia i o dzieto.
Na stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegdlnosci :
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, nagréd oraz zasitkdw objetych listg ptac (Ma 101w
przypadku wyplaty z kasy, przelewem na konta pracownikéow Ma - 130,135),
2) wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),
3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy ustawowych
upowaznien, lub na podstawie pisemnej zgody pracownika, np:
- podatek dochodowy od o0séb fizycznych - Ma konto 225,
- sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe - Ma 240
- skfadki ZUS - Ma 229,
- skiadkii zwrot pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej - Ma 234,
- niezwrécone zaliczki , niedobory i szkody uznane przez pracownika i inne naleznosci od
pracownikéw - Ma 234.
4) potracenia na liscie ptac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajgce pracownika w korespondencji z
kontem 240,
Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie w szczegdlnosci :
- naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 400, 080, 851),
- ujete w listach ptac zasitki i $wiadczenia wyptacane ze $rodkow ZUS - Wn 229,
- przeksiegowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240).
Ewidencje szczegétowa do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzen na
poszczegolnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.
Imienne karty wynagrodzen prowadzone s3 przez inspektora do spraw osobowych.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia, np. z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sic w szczegdélnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki (Ma konto 101,130,135),
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych np:
udzielone pozyczki mieszkaniowe - Ma 851,
3) naleznoéci i roszczenia od pracownikdéw z tytutu niedoboréw i szkéd (Ma konto 240).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki (Wn ,konto zespotu 4”, 851, 080, 310),
2) rozliczenie zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych (Wn” konto zespotu 4 ” (080, 851),
3) naleznosci od pracownikéw potrgconych w liscie ptac (Wn konto 231),
4) wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikéw (Wn konto
101,130,135).
5) Skierowanie roszczen do sadu - Wn 240,
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Ewidencja szczegdtowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci, roszczen i
zobowigzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa.

Do konta 234 prowadzi sie konta analityczne np. :

- 234-01- rozrachunki z tytutu udzielonych zaliczek,

- 234-02- rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS,

- 234-03- rozrachunki z tytutu rozliczen z pracownikami np. z tytutu rozmow telefonicznych.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikdow.

W zwigzku z tym, ze Urzad Miejski w Plonsku nie posiada wlasnego walutowego rachunku bakowego,
zaliczke na niezbedne koszty podrézy stuzbowej zagranicznej przelicza sie wedtug kursu faktycznie
zastosowanego to znaczy wedtug kursu po ktérym nabyto walute w Banku.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach
201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci :

- rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. in. takich jak Lkaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

- rozrachunki z tytutu sum potrgconych pracownikom z list ptac takich jak sktadki na ubezpieczenia
osobowe, zajecia na mocy prawnych wyrokéw sadowych i innych tytutéw egzekucyjnych,

- rozliczenia niedoborow, szkdd i nadwyzek,

- roszczenia sporne, ( 201,234)

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- korekty z tytutu mylnych obcigzeri i uznan rachunkéw bankowych,

- optata sktadek na rzecz instytucji finansowanych w ramach pracowniczych planéw kapitatowych

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegblnych tytutow,
- poszczegdlnych kontrahentow.

Do konta 240 prowadzi sie konta analityczne np.:

240-1- rozrachunki z tytulu weksli, gwarancji itp.,

240-2- rozrachunki wplywy do wyjasnienia,

240-3- rozrachunki z tytutu potracen alimentacyjnych i komorniczych,

240-4- rozrachunki z PZU,

240-5- rozrachunki dotyczace kasy zapomogowo - pozyczkowej,

240-6- rozrachunki z PUP,

240-7- rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS,

240-8- rozrachunki dotyczgce sktadek Amplico,

240-9- rozrachunki z tytulu wptat za udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,

240-10- wartoé¢ przypisanych ale niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznosci z tytutu
podatkéw i optat,

240-11- ujawnione niedobory i szkody,

240-12- inne rozrachunki,

240-13- rozrachunki z tytulu naliczonych przez Bank odsetek od sum depozytowych, na zlecenie
zwiekszajgce zobowigzania wobec wtascicieli tych sum,

240-14- 1 ....99/kontrahent, z tytutu depozytow (np. wadiéw na realizacje poszczeg6lnych zadan),
240-15- 1 ....99/kontrahent, z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw dotyczacych realizacji
poszczegdlnych zadan,

240-18 - oplaty sktadek na rzecz instytucji finansowanych w ramach pracowniczych planéw kapitatowych.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢ :
- naleznoéci od innych jednostek i oséb fizycznych nie bedacych pracownikami z tytulu zwrotu
wydatkéw poniesionych przez jednostke w korespondencji z kontami 101, 130, 1351 139,
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- wynagrodzenia obcigzajgce sumy na zlecenie w korespondencji z kontem 231,

- ujawnione niedobory i szkody; gotowki w kasie w korespondencji z kontem101,

- roszczenia sporne z tytutu dostaw i sprzedazy w korespondencji z kontem 201, z tytutu naleznoéci od
pracownikéw w korespondencji z kontami 231 i 234,

- splata innych zobowigzan w korespondencji z kontami 101, 130, 1351 139,

- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznar na rachunkach bankowych w korespondencji z
kontami 1301 135,

- zaptata naliczonych optat od pracownika i pracodawcy na PPK w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 240 ksieguje sic :
- wptaty naleznosci w korespondencji z kontami 101, 130, 1351 139,
- zobowigzanie z tytutu potracenn dokonanych na listach plac na rzecz réznych jednostek w
korespondencji z kontem 231,
- ujawnione nadwyzki gotowki w kasie w korespondencji z kontem 101,
- niestuszne uznania i korekty mylnych obciaZzen na rachunkach bankowych w korespondencji z
kontami 130, 1351 139,
- naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy w korespondencji z kontem 405,
- naliczone sktadki na PPK obcigzajace pracownika w korespondencji z kontem 231.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma -stan zobowigzan.

Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyja$nionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- kwoty wyjasnionych wptat w korespondencji z kontem 221 w przypadku uznania ich za
- splate naleznoéci po przeprowadzonym postepowaniu wyjas$niajacym.
- kwoty wyjasnionych wptat w korespondencji z kontem zespotu 7 w przypadku zaliczenia
- wplat - po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym do przychodow nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczeéniej jako naleznosci,
- zwroty wyjasnionych a omytkowo wptaconych kwot w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnoéci kwoty niewyjasnionych wptat w korespondencji z
kontem 130 lub innym kontem niz rachunek biezacy jednostki na ktéry wptyneta wptata np. 139.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdélnych niewyjasnionych wptat.np.
- 245 - 1 wpltywy do wyjasnienia - dochody

- 245 - 2 wplywy do wyjasnienia - dochody VAT

- 245 - 3 wpltywy do wyjasnienia - VAT

- 245 - 4 wplywy do wyjasnienia - wptaty dokonane na rachunek bankowy wydatkow

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci ktorych splata zostanie uznana za
watpliwa.

Konto 290 moze wykazywac saldo strony Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoSci.
Saldo to na koniec roku pomniejsza w bilansie urzedu jako jednostki budzetowej stan naleznosci dla
ktérych te odpisy dokonano.

Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutéw z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej, kontrahentéw, by =zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych warto$c
poszczegolnych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia warto$ci odpisdéw aktualizujacych naleznosci w zwigzku
i
- zaplatg odsetek za zwloke w regulowaniu naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 760 lub 750,
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- ustaniem przyczyny dla ktérej dokonano odpisu dotyczacego funduszy celowych w korespondencji z

kontem 851 lub 853,

zaplata naleznosci gtéwnej dochodéw budzetowych lub innych oraz ewentualnych kosztéw

postepowania w korespondencji z kontem 760 lub 750,

- ustaniem przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu dotyczacego rozchodéw budzetu w korespondencji
Z kontem 962,

- umorzeniem oraz odpisaniem naleznoéci przedawnionych lub niesciggalnych w korespondencji z
kontami 2011221, 234,240.

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sie zwiekszenia warto$ci odpisow aktualizujacych naleznoSci:

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 761,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu odsetek od przeterminowanych naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych z kontem 761.
odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznoéci z tytutu rozchodéw budZzetowych w korespondencji z
kontem 962,
odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosci dotyczacych funduszy w korespondencji z kontem 851 lub
853,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci realizowanych na rzecz innych jednostek w korespondenciji
z kontem 225.

Zaksiegowanie kwoty odpisu aktualizujgcego naleznosci za rok biezacy powinno by¢ poprzedzone
wyksiegowaniem odpisu aktualizujgcego warto§¢ naleznoéci za rok ubiegty na przychody operacyjne badz
finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci ktorej odpis dotyczyt.

Odpisy aktualizujgce naleznoéci na rzecz funduszy pozabudzetowych obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek lub budzetéw obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek lub budzetow.

Wyliczone odpisy aktualizujace warto§¢ nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdrej dotyczyt odpis
aktualizujacy, Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu - naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym.

Przykladowe schematy ksiegowan rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

1) Otrzymana faktury za zakup ustug lub materiatéw , wyposazenia ,energii - Wn - 401, 402, 409 Ma
- 201,

2) Podatek VAT naliczony podlegajacy w czesci lub w catosci do odliczenia Wn 225-4 Ma 201

3) Przypis nalezno$ci budzetowej na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji podatkowych - Wn
221 Ma 720,

4) Przypis nalezno$ci z tytutu podatku VAT naleznego Wn 221-3 (analityka wedtug rodzaju naleznosci
od ktorej naliczony jest VAT) Ma 225-2 (analityka wedtug rodzaju naleznosci od ktérej naliczony
jest VAT)

5) Odpisy naleznoéci do ktérych wezesniej dokonano przypisu - Wn 720 Ma 221,

6) Zaptata naleznosci podatkowych do kasy lub na rachunek urzedu - Wn 130,101 Ma 221,

7) Wprowadzenie na podstawie PK i sprawozdania RB-27S z dochodéw budzetu(dotacji, subwencji)
- Wn 222 Ma 720, przeksiegowanie na koniec okresu sprawozdawczego Wn 800 Ma 222,

8) Nalezno$ci budzetowe zabezpieczone hipotecznie - Wn 226 Ma 221,

9) Sptata naleznosci zabezpieczonych hipotecznie - Wn 101,130 Ma 226,

10) Zajecie nieruchomosci objetych zabezpieczeniem hipotecznym, celem uregulowania nalezno$ci
podatkowej - Wn 011 Ma 226,

11) Przypis naleznosci odsetek z tytutu nieterminowo zaptaconych naleznoéci - Wn 221 Ma 720,

12) Odpis naleznoéci z tytutu w.w odsetek - Wn 720 Ma 221,

13) Wygasniecie nalezno$ci podatkowych wskutek potracenia wzajemnych zobowigzan urzedu wobec
podatnika, zgodnie z art. 65 Ordynacji podatkowej - Wn 201, 240 Ma 221,

14) Aktualizacja wyceny naleznosci budzetowych - odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci
budzetowych - Wn 751,761 Ma 290,

15) Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznoéci w wyniku wptaty zalegto$ci Wn 290 Ma 760,750, i
rownolegle Wn 130 Ma 221,

16) Odpis nalezno$ci budzetowych, np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w czesci nalezno$ci objetej
odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 221,
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17) Przypis na koniec kwartatu naleznoéci z tytutu odsetek za zwtoke - Wn 221 Ma 840,

18) Przekazanie zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowg na rachunek
budzetu - Wn 222 Ma 130,

19) Zaksiegowanie sprawozdania okresowego o dochodach budzetowych -Wn 800 Ma 222,

Przyktadowe schematy ksiegowan zobowigzan z tytutu wydatkéw budzetowych.

1) Zakup nowego $rodka trwatego niewymagajacego montazu - otrzymano fakture i dostarczono
$rodek trwaty - Wn 080 Ma 201,

2) Zakup nowego $rodka trwatego wymagajacego: montazu, przystosowania i instalacji - otrzymano
fakture na zakupiony $rodek trwaty i ustugi montazowe oraz potwierdzono zrealizowanie dostawy
i ustugi - Wn 080 Ma 201,

3) Umorzenie, przedawnienie, odpisanie zobowigzan jednostki budzetowej - Wn 201, 240 Ma 760 lub
700,

4) Naliczenie odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzania - Wn 751 Ma 201,240,

5) Lista ptac pracownikow jednostki:

a) wynagrodzenia brutto - Wn 404 Ma 231,,

b) sktadki ubezpieczenia spolecznego obcigzajgce wynagrodzenie pracownika - Wn 231 Ma 229,

c) zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych - Wn 231 Ma 225,

d) inne dobrowolne potracenia, np. sktadki ubezpieczenia grupowego, sptata pozyczki funduszu
$wiadczen, inne - Wn 231 Ma 240, 234,

6) Skiadkaubezpieczenia spotecznego pracownikéw, sktadki PFRON ptacone przez pracodawce, czyli
jednostke budzetowa - Wn 405 Ma 229,

7) Podatkii optaty placone do budzetu przez jednostke budzetowag - Wn 403 Ma 225,

8) Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej z rachunku budzetu na realizacjg wydatkow
przez jednostke budzetowg (lub wydatkéw niewygasajacych ) Wn 130 Ma 223,

9) Zwrot na rachunek budzetu $rodkéw niewykorzystanych do korica roku na wydatki budzetowe -
Wn 223 Ma 130,

10) Sprawozdanie okresowe RB-28 S o wydatkéw budzetowych - Wn 223 Ma 800,

11) Rozliczenie wykonanych wydatkéw niewygasajacych - Wn 223 Ma 800,

12) Laczna kwota wydatkéw budzetowych urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do budzetu lub
rachunku kredytowego, stanowigca operacje rownowazng z przekazaniem z budzetu srodkow na
pokrycie wydatkdw objetych planem finansowym jednostki - Wn 130 Ma 223,

13) kaczna kwota niewygasajacych wydatkéw urzedu wykazanych w wyciggu bankowym do rachunku
$rodkéw niewygasajacych wydatkéw, stanowiaca operacje réwnowazng przekazaniem z budzetu
$rodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkéw objetych planem finansowym urzedu - Wn 130
Ma 223,

14) Przeksiegowanie na koniec roku poz. 12 i 13 - Wn 223 Ma 800,

Przykladowe schematy ksiegowari innych rozrachunkéw

1) Zakup ustug i materiatéw na cele f. $wiadczen socjalnych, otrzymano fakturg - Wn 851 Ma 240,

2) Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w toku inwentaryzacji:

- nadwyzki sktadnikéw majatkowych - Wn Konto zespotu 0", , 1" lub ,3" Ma 240,

- niedobory skltadnikoéw majgtkowych - Wn 240 Ma konto zespotu 07, 1", a3

3) Obcigzenie pracownika w zwigzku z uznaniem jego winy za niedobory -Wn 234 Ma
240,101,011,013,310,

4) Uznanie nadwyzek inwentaryzacyjnych za przychody - Wn 240 Ma 760,

5) Uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki - Wn 761 Ma 240,

6) Wydanie z kasy pracownikowi zaliczki na realizacjg wydatkow budzetowych - Wn 234 Ma 101,

7) Rozliczenie przez pracownika z zaliczki pobranej na wydatki - Wn konto zespotu ,4”, 310,080,851
Ma 234,

8) Zwrot przez pracownika czesci niewykorzystanej zaliczki - Wn 101 Ma 234,

9) Udzielenie pozyczki pracownikowi z ZFSS - Wn 234 Ma 135, 101,

10) Zwrot pozyczki z ZFSS - Wn 135,101 Ma 234,

11) Zaptata przez pracownika (pozyczkobiorce) odsetek od pozyczki - Wn 135 Ma 851,

12) Naleznosci realizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe na rzecz budzetu panstwa - Wn
221 Ma 225,

13) Wptata naleznoéci z tytutu dochodéw budzetu panstwa w samorzadowej jednostce budzetowej -
Wn 130 Ma 221,
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14) Przekazanie wykonanych przez samorzadowg jednostke budzetowg dochodéw budzetu panstwa
na rachunek budzetu - Wn 225 Ma 130,
15) Aktualizacja wyceny nalezno$ci budzetu panstwa realizowanych przez samorzadows jednostke
budzetowg - Wn 221 Ma 290,
16) Odpisanie nalezno$ci budzetu panstwa (przedawnionych, umorzonych) realizowanych przez
samorzgdowa jednostke budzetowa:
- cze$¢ naleznosci objeta wezesniejszym odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 221,
- nalezno$¢ w czesci nieobjetej aktualizacja wyceny - Wn 225 Ma 221,
17) Odpisy aktualizujgce naleznosci funduszu Swiadczen socjalnych - Wn 851 Ma 290,
18) Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych funduszu §wiadczen socjalnych
- wczesci objetej odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 234,
- wczesci nieobjetej odpisem aktualizujacym - Wn 851 Ma 234.

Zespdt 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw materialéw objetych
ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa wedtug ich poszczegdlnych rodzajow.

Konto 310 - "Materiaty"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw( biurowych, opatu, paliwa), w tym takze opakowan i
odpadkéw znajdujacych sie we wtasnym i obcym magazynie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie zapaséw materiatéw na koniec roku o warto$¢ ustalonych
na podstawie inwentaryzacji materiatéw rozchodowych, a nie zuzytych - Ma konta Zespotu ,4" i 851.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchéd materiatéw przeznaczonych do zuzycia - Wn konta Zespotu ,4” i 851.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatéw nie zuzytych na dzien
bilansowy.

Materiaty, takie jak:

- materiaty biurowe, cze$ci do napraw biezacych, cze$ci zamienne do komputerow, srodki czystosci, sg one
wydawane bezpoérednio do uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio w koszty w momencie ich
zakupu(rezygnujac z ewidencji warto$ciowej). W przypadku gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca
roku obrotowego, to te pozostate ilosci materiatéw obejmuje sie spisem z natury i ujmuje ich warto$¢ na
koncie 310, zmniejszajac rownocze$nie koszty Zespotu , 4"

Zespol 4 - "Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenie . Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentdw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegétowg kosztow rodzajowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposdb
umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych , sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okre$lonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke. Konta zespotu 4 moga wykazywac w ciggu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ kosztdw poniesionych.

Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako przychdd,
niezaleznie od okresu sprawozdawczego ktérego dotycza.

Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a na stronie
Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji.
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Saldo Wn konta 400 przenosi sie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 - wynik
finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuZzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej,
pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:

- zakupu materiatéw i wyposazenia (§ 4210)

- zakupu $rodkéw zywnosci (§ 4220),

- zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (§ 4240),

- zakupu energii(§ 4260) obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu

oraz wody.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje zmniejszenie poniesionych kosztow z ww tytutéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 , Ustugi obce”
Konto 402 stuzy ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:
- zakupu ustug remontowych( § 4270),
- zakupu ustug pozostatych - poza doptatami do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkot (§ 4300),
- zakupu ustug przez jednostke samorzadowg od innych jednostek samorzadowych - za pobyt w domu
pomocy spotecznej (§ 4330),
- zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektdw zabytkowych (§ 4340)
- zakupu ustug telekomunikacyjnych (§ 4360),
- zakupu ustug obejmujgcych thumaczenia (§ 4380),
- zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 4390),
- oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (§ 4400).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowych
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403"Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdblnosci kosztdw z tytutu podatku od nieruchomoéci i podatku od
$rodkéw transportowych, podatku od czynnoéci cywilno-prawnych, optaty skarbowej, optaty notarialnej i
oplaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie koszty z tytutu:
- wplaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2 % uzyskanych wptywéw podatku rolnego (§ 2850)
- podatku od nieruchomosci (§ 4480),
- pozostatych podatkow na rzecz budzetu panstwa (§4490),
- pozostatych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego(§ 4500),
- oplaty na rzecz budzetu panstwa (§ 4510),
- oplaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( § 4520),
- podatek od towardow i ustug (VAT) - (§ 4530)
- skiadki i wplaty do organizacji miedzynarodowych (§4540)

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowych
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przypisami.
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Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:
- wynagrodzen osobowych pracownikéw(§ 4010),- dodatkowego wynagrodzenia rocznego(§ 4040),
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 4170),
- wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (§4100),
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowych
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 405 , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikow i 0saéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowe o dzieto i innych
umoéw , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:

- wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczeg6lno$ci §wiadczenia rzeczowe
wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te
$wiadczenia (§ 3020),

- skiadek na ubezpieczenia spoteczne(§ 4110),

- skfadek na Fundusz Pracy (§ 4120),

- zakup ustug medycznych ( w zakresie badar wstepnych i profilaktycznych pracownikéw) ( § 4280),

- odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych(§ 4440),

- szkolen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 4700),

- naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy (§ 4710),

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowych
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 409 ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400 - 405 oraz 410 - 411. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy

pracy.

Na koncie Wn 409 ujmuje si¢ koszty z tytutu:

- doptat do biletéw dla uczniow dojezdzajgcych do szkot

- réznych optati sktadek (jezeli nie kwalifikuja sie do podatkéw i optat)( § 4430),

- podrozy stuzbowych (§ 4410),

- oplat czynszowych za pomieszczenia biurowe(§ 4400),

- roznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych, m.in. odprawy po$miertne, ekwiwalenty za uzywanie
wiasnej odziezy i obuwia roboczego (§ 3020),

- réwnowaznikow pienieznych i ekwiwalentow dla Zotnierzy i funkcjonariuszy-nie zaliczanych do §
3070 (§ 4180),

- podroze stuzbowe zagraniczne (§ 4420),

- nagrody konkursowe (§ 4190),

- koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego (§ 4610).

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowych
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 410 ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej , ktore nie kwalifikuja sie do ujgcia na
kontach 400 - 405 oraz411. Na koncie tym ujmuje przede wszystkim wptat na fundusze celowe panstwowe,
diety radnych, diety dla cztonkéw komisji dziatajgcych przy jst, zwrot kosztéw podrézy radnych i cztonkow
komisji, $wiadczenia spoteczne, stypendia dla studentéw i uczniow.

Na koncie Wn 410 ujmuje sie koszty z tytutu :
- roznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych (§ 3030),
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- nagrody charakterze szczegélnym nie zaliczane do wynagrodzenia-nagrody konkursowe,
- nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministréow, nagrody kuratora o$wiaty (§ 3040),

- zasgdzone renty ( § 3050),

- Swiadczenia spoteczne (§ 3110),

- stypendia dla uczniow (§ 3240),

- stypendia rézne ( § 3250),- inne formy pomocy dla uczniéw (§ 3260),- honoraria (§ 4090).

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 411 , Pozostate obcigZzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej , ktdre nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400 - 405, 410 kosztéw finansowych oraz pozostatych operacyjnych. Na koncie tym ujmuje przede
wszystkim zwroty w roku nastepnym nieprawidlowo wykorzystanych dotacji, sktadki na ubezpieczenia
spoteczne np. bezrobotnych i otrzymujacych zasitki spoteczne, kary i odszkodowania wyplacone narzecz
0s0b fizycznych i innych organizacji i jednostek oraz sktadki na PFRON.

Na koncie 411 ujmuje sie koszty z tytutu:

- zwrotu dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci (§ 2910),

- pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan po likwidacji jednostek sektora
finansow publicznych( § 4160),

- sktadek na ubezpieczenia zdrowotne (§ 4130),

- zakupu $wiadczen zdrowotnych dla osdb nieobjetych obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym
(§ 4290),

- karyiodszkodowania wyptacane na rzecz oséh fizycznych (§ 4590),

- kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych (§
4600),

- wptlaty na PFRON (§ 4140).

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 490 ,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie ( w okresach pdZniejszych ).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ poniesione w danym okresie koszty rodzajowe, a pozostawione do
rozliczenia w nastepnych okresach w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére poniesiono
w poprzednich okresach - Ma 640

Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku na konto 860. Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug
klasyfikacji budzetowej.

Zespot 6 ,Produkty”
Konto zespotu 6 w jednostce stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 sluzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw sprawozdawczych (rozliczen
miedzyokresowych czynnych) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych kosztow nieistotnych co do wyniku lub kosztéw
wystepujgcych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

W jednostce ksieguje sie na stronie Wn konta 640:

- koszty poniesione w roku budzetowym a dotyczace kosztow roku nastepnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, optat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytutu prenumeraty w
korespondencji z kontem 490

- koszty poniesione w okresie sprawozdawczym w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztow (bierne)
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Na stronie Ma konta 640 ksieguje sie :
- prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do
kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 ,Przychody, dochody i koszty”
Konto zespotu 7 stuzg do ewidencji:
- przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
- podatkéw nie ujetych na koncie 403,
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnos$cia jednostki.

W szczegélnosci na koncie tym ujmuje sie:
- podatkii optaty,
- subwencje i dotacje,
- optaty z tytutu trwatego rzadu nieruchomosciami,
- inne dochody otrzymywane na podstawie decyzji administracyjnej,
- inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow.

Na stronie Wn tego konta ujmuje siec miedzy innymi odpisy z tytutu:
- podatkéw w korespondencji ze strong Ma konta 221,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty ze strong
Ma konta 221,

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych min:

- przypis z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong Wn konta 221,

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wptaty ze
strong Wn konta 221

- dochody budzetowe przelane do budzetu(wplyw dotacji, subwencji, udzialéw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych i prawnych, podatkéw pobieranych przez urzedy
skarbowe)stanowigcych dochdd budzetu a nie jednostki w korespondencji z kontem 800 (na
podstawie PK sporzadzonego przez osobg prowadzaca ewidencjg dochodéw budZetowych raz na rok
zgodnie ze sprawozdaniem RB 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych j.s.t.).

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy podatkowe ewidencje szczegbétowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Konto 750 , Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych, a w szczegélnosci przychody z tytutu udziatow,
akcji, papierow wartoéciowych, odsetek od udzielonych kredytéw i pozyczek, odsetek za zwhoke w zaptacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe , oprocentowania rachunkéw bankowych oraz lokat, itp.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- dywidendy z tytutu udzialéw w obcych podmiotach w korespondencji z kontem 130,221,
- przychody ze sprzedazy aktywow finansowych w korespondencji z kontem 101, 130, 240,
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- odsetki od udzielonych pozyczek ze strong Wn 240,

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwioki w zaptacie naleznosci (z wyjatkiem odsetek
dotyczacych naleznosci ujmowanych na koncie 720) w korespondencji z kontami: 130, 201, 221, 240,

- dyskonto przy zakupie weksli i czekéw obcych w korespondencji z kontem 140,

- zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychodéw finansowych w
korespondencji z kontem 290,

- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu w korespondencji z kontami: 201,
221, 225,229, 240,

- odsetki od lokat, rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 130, 139

- dodatnie rdéznice kursowe w korespondencji z kontem: 101, 130, 139, 201, 240.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu
udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone za
zwtoke odsetki od naleznosci.

Ewidencje szczegétowg do konta 750 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji dla potrzeb
sprawozdawczosci.

W koncu roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na strone Ma konta 860 (Wn 750).

Konto 751" Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych - naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki
niezaptaconych w terminie zobowigzan w korespondencji z kontami 201, 225, 229, 240.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

- naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan w
korespondencji z kontem 201, 225, 229, 240,

- wartoé¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw warto$ciowych ze strong Ma konta 030,140,

- zaptacone odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w
budowie w korespondencji z kontem 101, 130,

- ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie ze strong Ma 201, 240
a dotyczace $rodkéw pienieznych w walutach obcych Ma 101, 130

- odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznoséci z tytutu operacji finansowych - Ma 290

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztowym operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i kredytéw i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty w korespondencji z
réznymi kontami uprzednio uznanymi.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty finansowe na strone Wn konta 860.

Konto 760 ,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposdrednio z podstawowa dziatalnosciag
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace ewidencji na kontach: 700,720,750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy w wartoéci cen zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 101, 130,
234, 240.

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkéw
trwatych w budowie w korespondencji z kontem 101, 130, 201.

3) przychody z najmu i dzierzawy ze strong Wn konta 101, 130, 221.

4) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélno$ci odpisane przedawnione
zobowigzania ze strong Wn konta 201, 231, 234, 240, - otrzymane nieodptatnie w tym w drodze
darowizny, pozostate $rodki trwate, materiaty, badZ $rodki pieniezne w korespondencji z kontami
101, 130, 310, 013,

- otrzymane odszkodowania, kary oraz uprzednio odpisane naleznosci ze strong Wn konta 101,
130, 201,231, 234,
- odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji ze strong Wn konta 201, 231, 234, 240,
przysadzone koszty postepowania spornego ze strong Wn Konta 240,
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- nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potracone w
sktadanych deklaracjach) w korespondencji ze strong Wn konta 225, 229.

Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi sie na strone Ma konta 860.

Konto 761 ,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw - Ma
401.

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci - kary i odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci  w korespondencji z kontem 201, 231, 234,
240,

- odpisy aktualizujace od naleznoéci ze strong Ma konta 290,

- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji ze strong Ma konta 101, 130,
201, 225, 234, 240.

- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe - warto$¢ ewidencyjna na stronie Ma 310,
nalezny VAT - Ma 225.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) nakonto Wn 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete
na koncie 761,
2) nastrone Wn 860 - pozostate koszty operacyjne.

Zespdt 8 ,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoty 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszuy, a na stronie Ma jego zwiekszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z kontem 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
7 kontem 222,

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budietu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z kontem 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych (obnizenie wartosci ewidencyjnej brutto) - z
kontem 011,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
nie nieumorzonej z kontem 011, 020,

6) warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek z kontem 201, 230, 234, 240,

7) warto$¢ sprzedanych nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych w budowie z kontem 080.

8) dochody budzetowe przelane do budzetu (wplyw dotacji, subwencji, udziatéw w podatku
dochodowym od os6b fizycznych i prawnych, podatkéw pobieranych przez urze¢dy skarbowe)
stanowigcych dochdd budzZetu a nie jednostki w korespondencji z kontem 720 (na podstawie PK
sporzadzonego przez osobe prowadzacy ewidencje dochodéw budzetowych raz na kwartat na
podstawie sprawozdania RB 27S ,organu”).

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
Z kontem 223,
3) wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji z kontem 810,
4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych(zwiekszenie wartosci poczatkowej $rodkdw
trwatych) z kontem 011,
5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie (inwestycji) odpowiednio z kontem 011, 020, 080,
6) warto$¢ aktywow przyjetych od jednostek zlikwidowanych:
- $Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie
(inwestycji) - Wn 011, 020, 080,
- $rodkdédw pienieznych - Wn 130, 135, 139,
- naleznosci - Wn (rézne konta zespotu 2)
- materiaty Wn 310
7} Wartosci objetych akeji i udziatéw -Wn 030

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zmniejszen i zwiekszen funduszu jednostki.

Do konta 800 prowadzone sa nastepujace konta analityczne:

800-1- fundusz zasadniczy $rodkéw trwatych

800-2- fundusz zasadniczy $rodkéw obrotowych

800-3-1...99 fundusz zasadniczy $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) i zakupéw $rodkéw trwatych
wedtug poszczegolnych inwestycji z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej jak przy koncie 080.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje.
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowej:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone na realizacje zadan wlasnych gminy, (dotacje podmiotowe, przedmiotowe)

2) roéwnowarto$ci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Do konta 810 prowadzone s3 nastepujace konta analityczne:

810-1-1..99 - dotacje przekazane z budzetu poszczegolnym jednostkom ze wskazaniem przeznaczenia
dotacji.

810-2-1..99 - rownowartos$¢ wydatkéw dokonywanych przez Urzad Miejski ze $rodkéw budzetowych na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- dotacje przekazane przez Urzad Miasta w czeSci uznanej za wykorzystane lub rozliczone z kontem
224

- réwnowarto$¢ Srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie $rodkéw trwatych w
budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jednostek
budzetowych z kontem 800,

- warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondencji z
kontem 224,

- dotacje podmiotowe dla inwestycji kultury z kontem 224. Dopuszcza sie mozliwo$¢ ewidencji
przekazanej dotacji podmiotowej bezposrednio w korespondencji z kontem 810 z pominieciem konta
224,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800 "Fundusz jednostki".

Ewidencja analityczng do konta 810 prowadzona jest wedlug podziatek Kklasyfikacji budzetowej
i przeznaczenia dotacji.
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujgca ewidencje

810/224 - Dotacje, ktére zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 - Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wiasnych $rodkéw trwatych w
budowie, zakupéw $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych jednostki budzetowej,
800/810 - Przeksiegowanie w koricu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkéw na sfinansowanie
wiasnych $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych jednostki budzetowej

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowychirezerw. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i
zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych np. rozliczenie przychodéw z tytutu
diugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226/.

Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna ustali¢ stan:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwickszania i zmniejszania,
- rozliczenn miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
2) wysokoé¢ poniesionych kosztéw i wysokos¢ uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Po stronie Wn ksigguje sig:
- umorzenie pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 234-02
- koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalno$cia socjalng, zaptacone w korespondencja
z kontem 101, 135.

Po stronie Ma ksigguje sig:
- odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem135,
- przypisane odsetki od pozyczek udzielonych pracownikom na cele mieszkaniowe w korespondencji
z kontem 234-02.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia zlikwidowanych jednostek o kwote zaptaconych
naleznosci pod data zaptaty catodci lub raty z kontem 015 réwnolegle do wplywu dochodéw
ksiegowanych 130/221 oraz réwnolegle 840/760,

- warto$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski - Ma 015,

- warto$¢ mienia przyjetego na potrzeby wiasne jednostki zatozycielskiej lub przekazanego
nieodptatnie - Ma 015.

50



Na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
ustalong na podstawie bilanséw likwidacyjnych tych jednostek w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek , przyjetego przez organ
zatozycielski, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub wtasno$¢ mienia sprzedanego ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,4101 411,
- warto$¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 761,
- kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztoéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,
- stratnadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w korcu roku obrotowego sume:
- uzyskanych przychodéw , w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
- zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770,
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn- strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo
jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie Zrédet powstatych strat i zyskéw nadzwyczajnych.

Przyktadowe schematy ksiegowan przychody, koszty, wynik finansowy
1) Dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych realizowanych przez Urzad Miejski - Wn 221 Ma 720
2) Wplata podatkow i optat Wn 101,130 Ma 221,
3) Faktura za dzierzawe, najem pomieszczen jednostki budzetowej - Wn 221 Ma 760,
4) Bank dopisat odsetki do rachunku biezacego - Wn 130 Ma 750,
5) Wystawiona faktura za sprzedaz $rodka trwatego - Wn 221 Ma 760,
6) Zaksiegowano przypis podatku od nieruchomosci - Wn 221 Ma 720,
7) Dochody zrealizowane bezpo$rednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub dotacji
a) przy jednym rachunku - Wn 800 Ma 720,
b) przy oddzielnych rachunkach jednostki i budzetu / PK/ - Wn 222 Ma 720,
c) przeksiegowanie poz. b - Wn 800 Ma 222,
8) Umorzenie, przedawnienie zobowigzania Wn 201 240 234,Ma 760,
9) Rozliczenie dodatnich réznic inwentaryzacyjnych - Wn 240 Ma 760,
10) Kwartalna wycena naleznosci budzetowych wyrazonych w walutach obcych:
a) dodatnie Wn 221 Ma 750,
b) ujemne Wn 751 Ma 221
11) Zaksiegowany jednorazowy odpis amortyzacyjny od pozostatych srodkéw trwatych - Wn 400 Ma
072
12) Zaksiegowano zuzycie materiatow, ktore bezposrednio po zakupie oddano do wykorzystania - Wn
401 Ma 201,
13) Otrzymano rachunek za wykonang ustuge w ramach umowy o dzielo zawarta z osobg fizyczna
nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej - Wn 404 Ma 231, a podatek 231 Ma 225,
14) Otrzymano fakture za wykonang ustuge remontu - Wn 402 Ma 201,
15) Faktura za szkolenie pracownika - Wn 405 Ma 201,
16) Rozliczenie kosztow delegacji pracownika - Wn 409 Ma 234,
17) Rozliczone koszty ryczattéw za uzywanie samochodu wlasnego -Wn 409 Ma 234,
18) Whniesiono optate z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci - Wn 403 Ma 130,
19) Amortyzacja okresowa podstawowego $rodka trwatego - Wn 400 Ma 071,
20) Zaptata za prenumerate za przyszty rok zaptacona w roku obrotowym - Wn 640 Ma 130,
21) Przeksigegowanie przychodéw na koniec roku - Wn przychody konta zespotu 7 /pojedynczo/ Ma

860,
22) Przeksiegowanie kosztéw na koniec roku - Wn 860 Ma koszty konta zespotu -4 i /pojedynczo/,
23) Przeksiegowanie kosztéw finansowych , pozostatych kosztéw operacyjnych 1 strat

nadzwyczajnych - Wn 860, Ma 751,761,771,
24) Przeksiggowanie w roku nastepnym ujemnego wyniku finansowego - Wn 800 Ma 860,
25) Przeksiegowanie w roku nastepnym dodatniego wyniku finansowego - Wn 860 Ma 800,

Przykladowe schematy ksiegowan funduszu jednostki.
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1) Przeksiggowanie , w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego - Wn 800 Ma 860,
2) Przeksiegowanie , w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego - Wn 860 Ma 800,
3) Przeksiggowanie pod datg sporzadzenia sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochoddw
budzetowych -Wn 800 Ma 222,
4) Przeksiegowanie w korncu roku obrotowego , dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje - Wn 800 Ma 810,
5) Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych :
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia - Wn 071 Ma 011,
b) przeksiegowanie wartosci biezacej - Wn 800 Ma 011,
6) Przeksiggowanie pod data sporzadzenia sprawozdania budzetowego, realizowanych wydatkow
budzetowych - Wn 223 Ma 800,
7) Nieodptatne otrzymane $rodki trwate i inwestycje od innych jednostek :
a) warto$¢ poczatkowa - Wn 011,080 ma 800,
b) dotychczasowe umorzenie - Wn 011 Ma 071,
8) Zaptata faktury za inwestycje lub $rodki trwate nie wymagajace montazu -Wn 011,080, Ma
201,240, i réwnolegle Wn 810 Ma 800. i

Konta pozabilansowe

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencje nalezy prowadzi¢ dla kazdego przedmiotu wytaczen, oddzielnie np. naleznosci i zobowigzania
wzajemne ewidencjonuje sie oddzielnie w jednostkach organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania
potrzebny jest stan nalezno$ci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. NaleZno$ci od jednostek z
grupy objetej tgcznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie Wn Konta 976, natomiast na stronie
Ma konta ksiegowac nalezy zapisy o ich zaptacie.

Saldo konta bedzie oznaczato stan nalezno$ci do wytaczenia w sprawozdaniu tacznym. Konto 976 dla
zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

Konto 980 -, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad, oraz jego
korekt.
Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty tj.(zwiekszenia"+",
zmniejszenia "- " poprzez ksiegowania na PK)
ana stronie Ma :

- rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130-1, 130-2)

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym (Uchwata

Rady Gminy o niewygasajagcych wydatkach),

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Na koncie ksieguje sie kwotg zbiorcza plan z poszczegblnych uchwat i zarzadzen na koniec kazdego
miesigca, a wykonanie wydatkéw ksieguje sie zbiorczo na koniec kazdego miesigca.
Ksiegowanie planu wydatkéw z klasyfikacja budzetowa odbywa si¢ poprzez wprowadzenie planu z uchwat
i zarzadzen, natomiast realizacja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowg odbywa sig¢ automatycznie w
momencie ksiegowania na koncie 130-1, 130-2.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta $rodkéw budzetowych
realizowanych przez Urzad Miejski.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,
ana stronie Ma:
- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan niewygasajgcych
wydatkdéw budzetowych,
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub wygastej.
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Na koncie ksieguje sie kwote zbiorcza plan z poszczegdlnych uchwat i zarzadzen, a wykonanie wydatkéw
ksigguje sie zbiorczo na koniec kazdego miesigca.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzona jest w szczeg6lnosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych z mozliwoscig wyodrebnienia planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw
poszczegdlnych zadan.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywac salda.

Konto 986 - ,Srodki trwate w likwidacji”

Konto 986 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych postawionych w
stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy. Zapiséw na
koncie 986 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje sie¢ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiegowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Ma ksieguje sie warto$¢ poczatkows $rodka trwatego po zakoriczeniu likwidacji fizycznej lub
sprzedazy.
Saldo Wn konta 986 wyraza warto$¢ srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji.

Konto 987 -, 0bce $rodki trwale”

Konto 987 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych $rodkéw trwatych uzywanych
przez jednostke na podstawie umdw uzyczenia, najmu, dzierzawy lub innych uméw, jezeli obiekty te sg
zaliczane do aktywdéw trwatych uZyczajgcego, wynajmujacego, wydzierzawiajacego i sa przez nich
amortyzowane.

Zapisow na koncie 987 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje sie warto$¢ poczatkowa obcych §rodkéw trwatych w momencie ich otrzymania do
uzywania, a na stronie Ma wartos$¢ poczatkowg $rodkdéw trwatych po zakonczeniu okresu najmu, dzierzawy
i zwrocie $rodkéw trwatych.

Saldo Wn konta 987 wyraza warto$¢ obcych srodkéw trwatych.

Do konta 987 prowadzi sie konta analityczne :

987-1- sprzgt wojskowy otrzymany w uzyczenie,

987-2- pozostate obce $rodki trwate.

Konto 988 - ,Naleznos$ci warunkowe”

Konto 988 stuzy do ewidencji nalezno$ci warunkowych z tytutu otrzymanych papieréw warto$ciowych
stanowigcych weksle i deklaracje wekslowe, gwarancje bezgotéwkowe zabezpieczenia wykonania robot i
ustug.

Zapisow na koncie 988 dokonuje sig jednostronnie.

Na stronie Wn ujmuje sie wartoé¢ otrzymanych weksli i gwarancji bezgotéwkowych wedtug kontrahentéw,
a na stronie Ma ujmuje sie zwrot papieréw wartosciowych po uptywie terminu waznosci.

Ewidencja szczegétlowa do konta winna umozliwi¢ ustalenie na dany moment weksli i gwarancji
bezgotéwkowych wedtug kontrahentow.

Do konta 988 tworzy sig konta analityczne:
988-1/ kontrahent - otrzymane gwarancje bezgotéwkowe zabezpieczenia wykonania robét i ustug,
988-2/inkasent - weksle, deklaracje wekslowe za inkaso.
Na koniec roku konto moze wykazywac konto Wn, ktére oznacza stan wniesionych zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw w formie gwarancji i badZ ztozonych weksli.
Ewidencja analityczna szczegétowa do konta 988 prowadzona jest recznie w formie rejestru weksli,
deklaracji wekslowych oraz gwarancji bezgotéwkowych.
Rejestry te prowadzone sa w zakresie ewidencji:

- weksli i przez pracownika Referatu Obstugi Targowisk,

- deklaracji wekslowych przez pracownika Referatu Spraw Kadrowo —Ptacowych,

- gwarancji bezgotéwkowych nalezytego wykonania robdt i ustug przez pracownika Wydziatu

Finansowego.

Prowadzenie rejestrow umozliwia identyfikacje poszczegdlnych wierzycieli Gminy Miasta Plonsk.
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Konto 989 - Zobowigzania warunkowe
Konto 989 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowiazan warunkowych, tj.

- udzielonych gwarancji, poreczen,

- zawartych a niewykonanych umodw,

- wystawionych weksli in blanco jako formy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, celem

pokrycia ewentualnych roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

Zgodnie z definicja zawartg w art. 3 ust. 1 pkt. 28 ustawy o rachunkowoéci, poprzez zobowigzania
warunkowe nalezy rozumie¢ obowigzek wykonania $wiadczen, ktérych powstanie jest uzaleznione od
zaistnienia okreslonych zdarzen.
Po stronie Ma 989 ksigguje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, np. wystawione wtasne weksle in
blanco i deklaracje wekslowe jako zabezpieczenie dla banku przy uruchamianiu kredytéw i pozyczek
bankowych, po stronie Wn ksieguje sie wygasniecie zobowigzania np. po dokonaniu sptaty kredytu lub
pozyczki.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan warunkowych.
Zobowiazania warunkowe ewidencjonuje sie w Kkwocie wymaganej zaptaty tj. fgcznie z kosztami
ubocznymi, odsetkami i oprocentowaniem. Ewidencja analityczna powinna by¢ tak prowadzona by
mozliwe byto ustalenie zobowigzan wedtug tytutéw oraz poszczegolnych kontrahentow.

Konto 990 -, Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym. Na
stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania z
wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”
Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na stronie Wn konta ksieguje sie;
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwtloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych .
Ewidencji na powyzszym koncie nalezy dokonywac na koniec kazdego roku.

Konto 992 - ,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkéw
projektéw i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia, natomiast na stronie Ma ujmuje sie
przeniesienie kwot wynikajgcych z ww. zapewnienia na konto 980.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacjii w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:
- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym oraz
réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
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Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnic
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw, oraz z mozliwoscig wyodrebnienia
zaangazowania poszczegdlnych zadan.

Do konta 998 tworzy sie konta analityczne:

-998-1- Zaangazowanie Srodkow budzetowych- biezgce
-998-2- Zaangazowanie $Srodkow budzetowych - inwestycyjne
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, oraz
niewygasajacych wydatkow ktore maja by¢ zrealizowane w roku nastepnym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow budzetowych wediug
podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ szczegdlnosci ustalenia kwoty niewygasajacych wydatkow,
oraz z mozliwos$ciag wyodrebnienia zaangazowania poszczegélnych zadan. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

Zastepca Skarbnika
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