Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
) Nr 49 /2017 Burmistrza Miasta
Swieradéw-Zdroj z dnia 1 czerwca 2017r.

Zakladowy Plan Kont Gminy Miejskiej Swieradow-Zdréj i Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj oraz sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

Na podstawie art 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowoséci {tj. Bz.U. 2016 poz.
1047 z pozn. zm.) zwanej dalej ustawg oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29
grudnia r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 roku Nr 128, poz. 24) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Woprowadza sie jako cbowigzujgce od dnia 01 stycznia 2017 roku opisane w niniejszym zarzadzeniu
zasady (polityke) rachunkowoséci oraz Zakladowy Plan Kont w Gminie Miejskie] Swieradow-Zdrdj
(Organie) i Urzedzie Miasta Swieradow-Zdrgj ( jednostce budzetowe).

§2
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy miejskiej Swieradéw-Zdréj i Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj prowadzone
sa w siedzibie Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35.

il. Qkreslenie roku obrotowego

1. rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym s3 poszczegbine miesigce, w ktorych sporzgdza sie
w Urzedzie Miasta:

a) deklaracje ZUS,
b) dekiaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
¢) deklaracje VAT-7,

d) sprawozdanie Rb-27S,



e)

3. Za okresy kwartalne w Urzedzie Miasta sporzadza sie nastepujace sprawozdania budzetowe:

a)

sprawozdanie Rb-288S.

sprawozdanie Rb-27Z2Z,
sprawozdanie Rb-50,
sprawozdanie Rb-ZN,
sprawozdanie Rb-273,
sprawozdanie Rb-288,
sprawozdanie Rb-N,

sprawozdanie Rb-Z.

4. Za okresy kwartalne w Gminie sporzadza sie nastepujgce sprawozdania budzetowe:

5. Za okresy poétroczne w Urzedzie Miasta sporzadza sie nastepujgce sprawozdania budzetowe:

a)

sprawozdanie Rb-27Z7,

sprawozdanie Rb-50,

sprawozdanie Rb-ZN,

sprawozdanie Rb-275,

sprawozdanie Rb-285,

sprawozdanie Rb-N,

sprawozdanie Rb-Z,

sprawozdanie Rb-N jednostek posiadajgcych osobowosé prawna,
Sprawozdanie Rb-Z jednostek posiadajacych osobowosé prawna,
sprawozdanie Rb-NDS,

sprawozdanie Rb-3085,

sprawozdanie Rb-345,

sprawozdanie Rb-28nws.

sprawozdanie Rb-2727,
sprawozdanie Rb-50,
sprawozdanie Rb-ZN,
sprawozdanie Rb-27S,
sprawozdanie Rb-285,
sprawozdanie Rb-N,
sprawozdanie Rb-Z,

sprawozdanie Rb-28nws.

*,




6. Za okresy polroczne w Gminie sporzadza sie nastepujace sprawozdania budzetowe:
a} sprawozdanie Rb-27Z27,
b) sprawozdanie Rb-50,
¢) sprawozdanie Rb-ZN,
d) sprawozdanie Rb-2785,
e) sprawozdanie Rb-285,
f) sprawozdanie Rb-N,
g) sprawozdanie Rb-Z,
h) sprawozdanie Rb-N jednostek posiadajgcych oscbowose prawng,
i}  Sprawozdanie Rb-Z jednostek posiadajgcych osobowose prawna,
j) sprawozdanie Rb-NDS,
k) sprawozdanie Rb-3035,
l) sprawozdanie Rb-345,
m) sprawozdanie Rb-28nws.

7. Roczne sprawozdania sporzgdzane w Urzedzie Miasta obejmujg nastepujgce sprawozdania
budzetowe:

a) sprawozdanie Rb-277Z,
b) sprawozdanie Rb-50,

c) sprawozdanie Rb-ZN,

d) sprawozdanie Rb-27S,
e} sprawozdanie Rb-28S,
f) sprawozdanie Rb-N,

g} sprawozdanie Rb-Z,

h} sprawozdanie Rb-28nws
iy sprawozdanie Rb-UN

j) sprawozdanie Rb-UZ

oraz sprawozdania finansowe obejmujace: bilans jednostki, rachunek zyskéw i strat jednostki oraz
zestawienie zmian w funduszu jednostki.

8 .Roczne sprawozdania sporzadzane w Gminie obejmuja nastepujgce sprawozdania budzetowe:
a) sprawozdanie Rb-272Z,
b) sprawozdanie Rb-50,
c) sprawozdanie Rb-ZN,

d) sprawozdanie Rb-27S,



sprawozdanie Rb-28S,

sprawozdanie Rb-N,

sprawozdanie Rb-UN

sprawozdanie Rb-Z

sprawazdanie Rb-UZ,

sprawozdanie Rb-N jednostek posiadajgcych osobhowosé prawng,
Sprawozdanie Rb-Z jednostek posiadajacych osobowose prawng,
sprawozdanie Rb-NDS,

sprawozdanie Rb-30S,

sprawozdanie Rb-34S,

sprawozdanie Rb-28nws.

oraz sprawozdania finansowe:

e)

bhilans z wykonania budzetu,

zbiorczy bilans jednostek budzetowych,

bilans skonsolidowany,

zbiorczy rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych,

zbiorcze zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych.

lil. Zasady ewidencji wykonania budzetu

1.

Dochody i wydatki uimuje sie w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotyczg.

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu operacje dotyczace dochoddw i wydatkdw
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na rachunku budzetu
oraz rachunku jednostki.

Ewidencja dochodow i wydatkdw prowadzona jest ze szczegdlowoscig wynikajgcy
z rozporzadzenia Ministra Rozwoju | Finanséw w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Nalezy ujmowac wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace piatnosc dochodow i wydatkéw,
a w zakresie wydatkdw i kosztow — takze zaangazowanie srodkow.

Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sie | ewidencjonuje nie péZniej niz na koniec
kazdego kwartalu.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek zalicza sie do przychodow
Urzedu Miasta.

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Gminy i Urzedu Miasta prowadzone sg metodg komputerowg przy
zastosowaniu programu SIGID. Program komputerowy zapewnia powazanie poszczegdinych
zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciediajgcg dzienniki i ksiege gfowna.
Dodatkowe informacje dotyczace programu komputerowego SIGID zostaly opisane
w instrukcji obstugi programu.

i

i




2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz do rozliczenh z
budzetami panstwa i z ZUS, do ktorych Gmina i Urzad Miasta zostaty powolane.

3. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg:
- dziennik,
- ksiege glowna,
- kstegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,
- wykaz skfadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

« zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym (dniu), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

o zapisy sg kolejno numerowane w okresie sprawozdawczym, jakim jest dzien, co pozwala na
ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

o sumy zapisdw (obrotow) liczone sg w sposob ciagly,
« obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giownej.

Kazdy dziennik jest opatrzony datg sporzgdzenia oraz symbolem grupy rodzajowej ujetych w nim
zdarzen (operacji) gospodarczych.

W Urzedzie Miasta stosowane sg nastepujace kody (symbole) dziennikow operacji:
D - wyciggi -depozyty

DM - dodatki mieszkaniowe

FR — faktury, rachunki

G - gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe

KZ — rachunek zwrotu kosztdw zatrudnienia mtodocianych
M — dowody ksiegowe dotyczagce gospodarki mieszkaniowej
NK - noty ksiegowe

NP - naliczenie ptac i innych wynagrodzen

NW — Niewygasajace wydatki

P — polecenie ksiggowania

Q - korekta bilansu otwarcia

R — rachunek funduszu remontowego

RW — magazyn

RZ - rozliczenia zaliczek

W — wyciag bankowy z rachunku podstawowego

Z — zaangazowanie wydatkow



ZF — wycigg z rachunku ZFSS.

Dla potrzeb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej realizowanych przez Gmine projektow,
w tym wspoifinansowanych ze srodkow UE, tworzy sie odrebne kody (symbole) dziennikow operaciji,
umozliwiajgce identyfikacje ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych wytgcznie z danym
projektem. Kody te zawierajg takie oznaczenia literowe, ktére pozwolg na ich przypisanie do projektu,
dla potrzeb ktérego zostaty utworzone. Dodatkowo konta uzyte do ewidencji projektu zostajg
dodatkowo oznaczone kodami ,Jednostki organizacyjne”. Kod jest tozsamy z nadanym kodem
dziennika i umozliwia sporzgdzanie sprawozdan RB-27S i RB-28S dla kazdego projektu odrebnie.

Kody utworzone dla potrzeb obstugi ksiegowej danego projektu nie moga byé wykorzystywane do
ewidencji ksiggowej innych zdarzen gospodarczych niezwigzanych z ewidencjg projektu.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdza sie zestawienie obrotow dziennikow
czesciowych.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:
e podwodjnego zapisu,

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow, ktdre ujmowane sg w terminach ich zaptaty,
niezalenie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

e powigzania dokonanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.

Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

e symbole i nazwy kont,

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

e sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, sume obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty , Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej” muszg wykazywaé zgodnosé z obrotami
zestawienia dziennikow czesciowych.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest:
e dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
e dla skladnikow objetych inwentaryzacjg na dzieri inwentaryzacji.

Konta pozabilansowe pefnia funkcje wytgcznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia w nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem, ani innym urzadzenie
ksiegowym (ewidencyjnym).

W Urzedzie Miasta ujmowane sa na nich:
1. nalezno$ci warunkowe (przyjete gwarancje bankowe, polisy ubezpieczeniowe),

2. plan finansowy wydatkéw budzetowych,



3. plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,

4. zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

5. zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych fat.

W Gminie ujmowane s na nich:

1. planowane dochody budzetowe,

2. pianowane wydatki budzetowe,

3. rozliczenia z innymi budzetami.

V. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby | terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji w sprawie
gospodarki majagtkiem trwalym Gminy, inwentaryzacji majatku | zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie wprowadzonej Zarzgdzeniem Burmistrza.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

3.

spis z natury polegajgcy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i porownanie stany realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywéw drogg potwierdzania zgodnoséci ich stanu wykazanego w ksiggach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

a)

b)

c)

druki $cistego zarachowania, a takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesigcy,

rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, czeéci zamienne, towary tj. te,
ktore zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na
dzier bilansowy ustalany jest stan tych skiadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich
wycena. Wartos¢ tych skladnikéw wprowadzana jest odpowiedni na konto 310 ,Materiaty” oraz
korygowane sg koszty w wartosci tego stanu,

znajdujgce sie na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem gruntow.

Spis z natury dotyczy takze skiadnikéw akiywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzytkowania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedgcej ich
wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od bankow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, a od kontrahentdw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie naleznosci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,
haleznosci od kontrahentow,

naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,



Salda naleznosci, wynikajacej z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami, w tym z tytuju
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacii i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen

wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonywac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika,

jego ilosci, ceny jednostkowe| | wartosci bilansowej.

do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

Poréwnanie stanu zapaséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajacych spisowi

haleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikdw,

naleznosci publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury fub uzgodnienie

Z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

gruntow i trudno dostepnych oglgdowi $rodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych,

diugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spédikach,
srodkdw trwatych w budowie,

materialow | towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkow pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci | zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
funduszy witasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychodow przysziych ckresow,

innych rozliczen miedzyokresowych.

inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu;

weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegoinych tytulow praw majatkowych,

sprawdzenie prawidiowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.,




Rozliczenia miedzyokresowe kosztdw:

a) czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztdw z ich dokumentacjg oraz weryfikujac
sposob ich rozliczenia, majac na uwadze zasade wspétmiernosci przychodow i kosztow oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

b} bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zgodnosci 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 sg w aktywach bilansu Urzedu Miast i inwentaryzuje si¢ je poprzez
porownanie danych ksiegowych z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje sie, weryfikujac Zmiany ich
stanu { zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujgcych przepisow
regulujgcych te fundusze,

Inwentaryzacja rozliczeri miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego poprzez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegodlnych tytutdw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych. Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada
na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami np. rezerwy z tytulu przeznaczenia srodkow dochodéw wiasnych jednostki budzetowej
na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i wydatkow nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1. Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzaciji sktadnikow majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym érodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,

b) co 2 lata; zapasy materiatow, towaréw znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach
i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciows,

c) co rok: pozostate skladniki aktywow i pasywow, tj.. druki scistego zarachowania, zapasy
materiatow | towardw objete ewidencjg ilosciows, aktywa finansowe na rachunkach
bankowych, naleznosci, grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci , naleznosci
sporne | watpliwe, naleznosci | zobowigzania wobec o0s6b nieprowadzacych Kksiag
rachunkowych, naleznosci i zobowigzania publicznoprawne.

2. Ustala sie z uwzglednieniem czestotliwosci okreslone] w punkcie 1), nastepujgce terminy
inwentaryzaciji:

a) na dzieft bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych,
- kredytow bankowych,
- papierdw wartosciowych,
- skiadnikow aktywow i pasywow , ktdrych stan ustala sie drogg weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:



Srodkow trwatych w budowie,
materiatow w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- aktywow objetych wytgcznie ewidencjg ilosciowa,
aktywow bedgcych wiasnosciag innych jednostek.
c) zawsze:
- wdniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych , w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majgtku.

§3

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYKIKU
FINANSOWEGO

l. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw | pasywow wynikajg z:
a) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

b} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

C) przepisow szczegotowych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw szczegotowych zasad
rachunkowosci (...)

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidaciji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoséci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnose, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji po cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu o wartosci okreslonej
w tej decyzji, a ofrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziers nabycia. Wartosé
rynkowa okreslona jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niemateriaine i prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dia osob prawnych ( z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez Burmistrza Miasta,

Umaoarzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niemateriainych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami
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a) traktuje sie jako pozostate wartoéci niemateriaine i prawne, ktére umarzane sg w 100%

w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 401 ,Zuzycie materialdw | energi”

b) ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencii ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowg wartosc niematerialnych | prawnych
powinna umozliwiaé ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostatych wartosci niemateriatnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

a) srodki trwate,
b) pozostate srodki trwate,

c) inwestycje {$rodki trwale w budowie).

Srodki trwate obejmuja w szczegdinosci:

grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
jokale bedgce odrebna wiasnoscig,

budynki,

budowie,

maszyny i urzgdzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

inwentarz Zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wediug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotne] wartosci,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wediug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe],

w przypadku spadku lub darowizny - wediug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodpiatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytoriainego — wysoko$ci okresionej w decyzji o przekazaniu,

~w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajgcej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegdlinych nowego srodka.

Na dzien bilansowy érodki trwate ( z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
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- podstawowe §rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwale”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostale $rodki trwale”.

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowe
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

Umarzane sg (z wyjgtkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wediug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych. Odpisow
umorzeniowych dokonuje sig poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesiacu przyjecia $rodka
trwatego do uzywania,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkdw trwatych.
Dla zadnych srodkéw trwalych nie dokonuje sie odpisow z tytutu utraty trwatej wartosci.

Aktualizacja wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie
wytacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlegajg aktualizacji.

Pozostate $rodki trwale to $rodki trwale, ktdre finansuje sie ze Srodkéw na biezace wydatki
i obejmuja;

a) ksigzki,

b) odziez i umundurowanie,

c) mebleidywany,

d) $rodki trwale o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajgcej 3.500,00 zt.

Pozostate srodki trwate o wartosci jednostkowej wynoszacej powyzej 300,00 zt ujmuje sie w ewidencji
fosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate srodki trwale” | umarza sie je w 100% w miesiacu
przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 , Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatow i energii”,

Pozostate srodki trwate o wartosci jednostkowej ponizej 300,00 zt ujmuje sie tylko w pozaksiegowej
ewidenciji ilosciowej, spisujgc w koszty pod data zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektdw zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodiegajgey odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytulu,
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- oplaty notarialne ,sqdowe itp.,
- odszkodowania dla osab fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie do kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizacja inwestycji,
tj. kosztdw przetargéw, ogloszen i innych.

W Urzedzie Miasta do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegoinosci nastepujace koszty:
- dokumentaciji projektowe]
- nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy
- zatozenie sfer ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz
rok od dnia bitansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace] zaplaty, a wigc tgcznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ (zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty piatne w roku obrotowym nastgpujgcym po dniut
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.ll aktywow, zas reszte naleznosci
— ptatna w okresie powyzej roku —w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowej.

Zapasy obejmujg materialy, ktore wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia fub
zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartoéci. W jednostce wycenia sie je w cenie

nabycia.
Urzad Miasta prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg materiatow.
Przyjecie materialow do magazynow nastepuje w.

- rzeczywistych cenach zakupu,

- rzeczywistych cenach nabycia.

Rozchod materiatéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wediug rzeczywistych cen
nabycia wycenia si¢ metoda ,pierwsze weszio, pierwsze wyszio” (FIFO).

Od skiadnikéw zaliczanych do zapasow nie dokonuje sie odpiséw z tytutu utraty wartosci.
Szezegolowe zasady gospodarki zapasami okresione zostaly w Instrukeji Gospodarki Magazynowej.
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Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku do dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej igcznie z podatkiem VAT | na dziert bilansowy
w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj, w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartoé¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczgeych naleznosci watpliwych ( art. 35b ust. T ustawy o rachunkowosci).

W Urzedzie Miasta naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin
ptatnosci przypada na biezgcy rok budzetowy ujmuje sie na koncie 221 Naleinosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci , ale o terminie zaptaty w nastepnym roku
(kolejnych latach) ujmowane s3 na koncie 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe)”.

Na naleznosci o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci dokonuje sie odpisow
aktualizujgcych te naleznosci.

Odpisy te majg na celu uwealnienie wysckosci naleznoéci przy uwzglednieniu stopnia
prawdopodobienstwa jej zaplat. Odpisy akiualizujace wartosci naleznosci tworzy sie nie pdzniej niz na
dzien bilansowy tj. 31 grudnia.

Qdsetki od naleznosci uimuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniegj
pod datg ostatniego dnia kwartatu.

Umorzenie nalezno$ci oznacza dokonane przez wierzyciela zwolnienie diuznika z diugu, wywotane
innymi przyczynami anizeli zaptata, przedawnienie lub niesciggalno$¢. Nastepuje ono pod datg
oswiadczenia wierzyciela o zwolnieniu z dlugu.

Szczegodtowe zasady, tryb umarzania i odraczania lub raty spfaty naleznosci pienieznych, do ktérych
nie stosuje sie przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, dla organdw reguluje ustawa
o finansach publicznych.

Niewielkie salda w kwocie do 10,00 zt podlegajg odpisaniu w pozostale kaszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek za zwioke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgeych kwoty okresloneg]
w art.54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowe].

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wediug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wediug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy o kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, ktéry prowadzi kasowa
obsiuge budzetu Gminy i Urzedu Miasta,

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obtigacje obce, bony
skarbowe | inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,
a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien bilansowy w cenie
nabycia fub w cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. lch wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych s3;
1. koszty czynszdw i dzierzawy placonych z gory,

2. koszty energii optacenej z gory,
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3. koszty ubezpieczen majatkowych,
4, koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
5. podatek od nieruchomosci,

6. inne koszty.

W Urzedzie Miasta rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie s3
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia sig w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli igcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wystepujagce w Gminie wycenia sie w wartosci emisyjnej powiekszonej
o naroste kwoty oprocentowania.

Rezerwy wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow.

W Urzedzie Miasta rozliczenia miedzyokresowe biermne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
tworzone.

Przychody przysziych okreséw to przychady, ktére wystepujg w jednostce z tytulu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu Miasta danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacii

w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat.

l. Ustalenie wyniku finansowego

1. W Urzedzie Miasta

Whynik finansowy Urzedu Miasta ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow |
strat ma koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada sie z:
a) wyniku ze sprzedazy,
b) wyniku z pozostalej dzialalnosci operacyjnej,
¢} wyniku z operacji finansowych.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo
tego konta przeksiegowywane jest na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
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2. W Organie finansowym Gminy

Wynik z wykonania budzetu Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” wediug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,Dochody budzetu”, 902 Wydatki budzetu” oraz 903
Niewykonane wydatki”, w tym operacji dotyczgcych rozliczen z budzetem UE, z wyjatkiem operacii
szezegolnych okresfonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw | dochodéw danego roku
budzetowego (fzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach’.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo
tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wediug
przepisow rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka
lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
z uwzglednieniem $rodkow Unii Europejskie).

§3
SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI OBOWIAZUJACE
W URZEDZIE MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

1.8rodki trwate:

a} zakupy srodkow trwalych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na podstawie otrzymanych
faktur zakupu na koncie 080, nastepnie - na podstawie sporzadzonego dowodu OT -
przeksiegowuje sie na konto 011.

{ faktura: Wn 080 Ma 201, dowod OT: Wn 011 Ma 080);

b) naliczenie umorzenia $rodkow trwalych rozpoczyna sie od pierwszego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania. Za date przyjecia do
uzywania przyjmuje sie date sporzadzenia OT;

c) umorzenie $rodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych naliczane jest w ciezar
kosztow jednorazowo za okres calego roku (Wn 400 Ma 071).

2. Na koncie 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’ ujmuje sie wszefkie rozrachunki
dotyczgce dziatalnosci biezgcef jak i inwestycyjne;j.

3. Przypisy naleznosci na koncie 221 dokonywane sg w okresach miesiecznych na podstawie
danych wynikajacych z ewidencji podatkowej oraz z ewidencji analitycznej pozostalych rodzajow
dochodow budzetowych przygotowanych przez poszczegélinych pracownikéw Referatu
FFinansowego odpowiedzialnych merytorycznie za dany obszar dochodéw budzetowych.

4. Odpisy aktualizujace naleznosci, co do ktorych istnieje prawdopodobienstwo niesciggalnosci.

Odpisami obejmuje sie nalezno$¢ gtéwng z tytutu naleznosci podatkowych i niepodatkowych oraz
naliczone odsetki:

a) w przypadku 0s6b fizycznych — gdy zaleglos¢ obejmuje co najmniej osiem kolejnych rat,

b) w przypadku osob prawnych - gdy zaleglos¢ obejmuje co najmniej szeéé kolejnych rat.
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Odpisow dokonuje sie w nastepujacych terminach:

a) w odniesieniu do odsetek — odpisem obejmuje sig odsetki od naleznosci watpliwych — pod datg
ostatniego dnia kwartatu (ksiegowanie: Wn 761 Ma 290},

b) w odniesieniu do naleznoéci gtéwnej — na dzieft bilansowy tj. 31 grudnia (ksiggowanie: Wn 761
Ma 290).

5. Dochody budzetowe Gminy nieujete w planach finansowych innych jednostek zalicza sig do
przychodéw Urzedu Miasta w okresach miesigcznych.

6. W ksiegach danego miesigca ujmuje sig faktury, rachunki, noty obcigzeniowe, ktdre wplyng do
Referatu Finansowego od 08-go dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, ktérego dotyczg,
po tym dniu ewidencjonuje si¢ w koszty nastgpnego miesigca.

7. Zwroty nadplat z tytutu podatkéw, optat i innych naleknoéci budzetowych:

- dotyczace roku biezacego ksieguje si¢ ze znakiem ujemnym na tych kontach, na ktorych
zaksiegowane zostaly ich wptaty;

- dotyczace roku ubiegiego ksieguje sie po przeciwnych stronach kont, na kidrych zostaty
zaksiegowane ich wptywy.

8. Zmniejszenia wydatkow poniesionych:

- w biezacym roku budzetowym ksigguje sie ze znakiem ujemnym na tych kontach, na
ktérych zostaty pierwotnie zaksiggowane;

- w ubieglym roku budzetowym ksigguje sig na odpowiednie konta dochodow budzetowych
z zastosowaniem paragrafu 0940

9. Zwroty naliczonego podatku VAT z Urzedu Skarbowego stanowig dochody budzetowe i
uimowane sg w odpowiednim dziale i rozdziale klasyfikacji budzetowej z paragrafem 0970.

10. Korygowanie bledow w ksiggach rachunkowych

W przypadku wprowadzenia biednego zapisu do ksiag rachunkowych stwierdzony btgd poprawia
sie w nastepujgcy sposob:

a) do ksigg rachunkowych nalezy wprowadzi¢ dowdd {polecenie ksiggowania — PK) zawierajacy
korekte blednego zapisu;

b} nalezy dokona¢ odpowiednich ksiegowan storna:

- Storno czerwone polega na wprowadzeniu do ksiag rachunkowych zapisu korekty za
pomocg liczb ujemnych. Nalezy ujgc ja na tych samych kontach i po tych samych stronach, na
ktérych przeprowadzono zapis pierwotny. Po anulowaniu btednego zapisu nalezy dokonac
zapisu poprawnego.

- Storno czarne z kolei polega na wprowadzeniu do ksigg rachunkowych zapisu kKerygujgcego
na tych samych kontach, na ktorych dokonano zapisu blednego, lecz po stronie przeciwnej, w
kwocie dodatniej. Taki sposob korekty moze znieksztaicac obraz wprowadzonych wczesnie)
zdarzen. Aby nie zawyzaé obrotow na kontach, nalezy wigc zastosowac zapis techniczny,
polegajgcy na ewidencji po obu stronach tego samego konta takich samych kwot, lecz ze

znakiem ujemnym.

11. Zakupu materialéow biurowych dokonuje sie w itosciach niezbednych do biezgcych potrzeb
i wydaje pracownikom w dniu zakupu.

12. Zakupu wyposazenia dokonuje sig na potrzeby Urzedu tylkko w ilosclach niezbednych
z przeznaczeniem do bezposredniego uzywania.

17



13. Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 300,00 zf umarza sig¢ jednorazowo w ciezar kosztéw w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

Ewidencjg analityczna tych przedmiotow prowadzi sie w programie komputerowych SIGID —
Srodki trwale.

14. Wykaz kont syntetycznych aktualizuje giowny ksiegowy w miare zachodzacych zjawisk
gospodarczych, bez koniecznosci zmiany wykazu kont w ciagu roku. Zaktualizowany wykaz kont
syntetycznych sporzadza sie na koniec roku budzetowego.

15. Rozliczanie wspoéinych kosztow gospodarki wodno-kanalizacyjnej jest rozliczeniem
procentowego udzialu, ktoéry corocznie bedzie okre$lone zarzgdzeniem Burmistrza Miasta na
poczgtku roku abrotowego.

16. Poprawnos¢ i spojnosé rozliczen scentralizowanego podatku VAT okreslone zostalo
w Zarzadzeniu nr 93/2016 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia 21 grudnia 2016 roku.

§4
ZAKLADOWY PLAN KONT

Ustala sig¢ nastgpujgcy plan kont dla budzetu Gminy, wedlug kiérego prowadzi sie ewidencje
wykonania budzetu Gminy jako organu finansowego:

. Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla budzetu Gminy Miejskiej
Swierad 6w-Zdroj:

1. Kenta bilansowe
133 ,Rachunek budzety”
134 ,Kredyty bankowe”
135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”
140 ,Srodki pieniezne w drodze”
222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”
223 Rozficzenie wydatkdw budzetowych”
224 Rozrachunki budzetu”
225 ,Roziliczenie niewygasajgcych wydatkow”
226 ,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytuiu VAT”
227 ,Rozliczenia 2z urzederm skarbowym z tytutu VAT"
240 ,Pozostale rozrachunki”
260 ,Zobowiazania finansowe”
901 ,Dochody budzetu”
802 \Wydatki budzetu”
903 ,Niewykonane wydatki”
904 ,Niewygasajgce wydatki”
809 ,Rozliczenia miedzyokresowe”
960 , Skumulowany wynik budzetu”
961 ,Wynik wykonania budzety”
962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

2. Konta pozabilansowe

891 ,Planowane dochody budzetu”
992 ,Planowane wydatki budzetu”
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Il. Opis kont bilansowych dia budzetu Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 siuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem bankowym, natomiast roznice
wynikajgca z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sig
na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma ksieguje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saido kredytowe konta 133) oraz wyplaty z
tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koncie 133 ujmowane sg takze operacje zwigzane z realizacjg dochodow w postaci srodkow
z budzetu Unii Europejskie] oraz w postaci érodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych

niepodiegajacych zwrotowi.
Konto 134 ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu, na stronie Ma ujmuje sie kredyt
bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznacza, ze zadiuzenie z tytutdw zaciagnigtych kredytow na
finansowanie budzetu (if. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencje szczegélowa do konta 134 prowadzi sig dla kazdego kredytu tak, aby mozliwym bylo
ustalenie stanu zadiuzenia wediug poszczegdinych umow kredytowych.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow na niewygasajgce
wydatki,

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig wplywy $rodkdw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace 'wydatki na pokrycie
niewygasajgcych wydatkdw, w korespondencji z kontem 225, Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych w drodze, tj.. srodkdw otrzymanych z innych
budzetow, w przypadku gdy zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg cbjete
wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego, kwot wptacanych przez
inkasentow za posrednictwem poczty lub bezpoérednio do banku z tytutu dochodow budzetowych,
w przypadku potwierdzenia przez bank wplaty w nastepnym okresie sprawozdawczym; przelewdw
dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciagami bahkowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane na biezgco lub na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuiy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obslugujgce organy podatkowe w wysokosci wynikajgce] z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901. Na stronie MA ujmuje sie przelewy dochodow
budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami (Rb-278), lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Na koncie 222, w korespondencji ze strong Wn konta 133, powinny byé ujmowane rowniez
bezposrednie wptywy na rachunek budzetu dochoddéw budzetowych urzedu i dochodéw objetych
planem finansowym urzedu z zakresu administracji rzgdowe] oraz innych zadan zleconych ustawami.

Konto 223 , Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuki dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie srodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie
Ma ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgce] z okresowych
sprawozdal tych jednostek (Rb-28S), w korespondencii z kontem 902.
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Ewidencje szczegbdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umoziiwiajacy ustalenie stanu roziiczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saido Wn konta 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci rozliczen
dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetach, rozrachunki z tytutu
dotagji i subwencji, rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn tego konta oznacza stan naleznosci, a saldo Ma ~
stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ujmowane zapisem Wn 133, Ma 224, wplywy dochodow powinny by¢ jednoczesnym zapisem
przenoszone na dochody budzetu zapisem Wn 224, Ma 901. Taka sama zasada powinna
obowiazywa¢ w odniesieniu do dochoddw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetow
jednostek samorzadu terytoriainego.

Konto 225 , Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencii z kontem
135.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im Srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow,

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 226 ,,Rozliczenie z jednostkami organizacyjnymi z tytulu podatku VAT”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT. Konto nie
jest przewidziane w planie kont, ale w zwigzku z centralizacjg jest niezbedne dla sprawnego

rozliczenia podatku VAT.
Na stronie Whn tego konta 226 ujmuje sie:

1. Przeksiegowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie wynikajace]
z miesiecznych dekiaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych;

2. Zaliczenie VAT wplaconego przez jednostki organizacyjne na poczet rozliczen z jednostajnymi,
ktére wykazywaly w deklaracji VAT-7 do zwroty, | przekazanie tych srodkéw do na rachunki tych
jednostek organizacyjnych w celu dokonania zmniejszenia wydatkow
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3. Rozliczenie VAT zwrdéconego przez urzad skarbowy z jednostkami organizacyjnymi w formie
przelewu srodkéw na ich rachunki bankowe w celu dokonania zmniejszen wydatkow.

Na stronie Ma tego konta 226 ujmuje sie:

1. Przeksiggowanie VAT podlegajgcego odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie wynikajgcej
z miesiecznych deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych;

2. Zwrot podatku VAT dokonany przez urzad skarbowy na rachunek budzetu..

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 226 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu podatku VAT.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn tego konta oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostek organizacyjnych z tytutu podatku VAT.

Konto 227 ,Rozliczenie z urzedem skarbowym fytutu podatku VAT”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT. Konto nie jest
przewidziane w planie kont, ale w zwigzku z centralizacjg jest niezbedne dla sprawnego rozliczenia
podatku VAT,

Na stronie Wn tego konta 227 ujmuje sie:

1. Przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego w kwocie wynikajgce] z miesiecznych deklaracii
VAT-7 sporzgdzonych przez jednostke samorzadu terytoriainego;

2. VAT podlegajgcy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajgcy rozliczeniu z jednostkami
organizacyjnymi w wysokosci wynikajgce] z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez
jednostki organizacyjne.

Na stronie Ma tego konta 227 ujmuije sie:

1. Wpiaty VAT na rachunek budzetu przez jednostki organizacyjne w wysokosci podiegajacej
odprowadzeniu na rachunek urzedu skarbowego;

2. VAT podlegajgcy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajgcy roziiczeniu z jednostkami
organizacyjnymi w wysokosci wynikajgcej z miesiecznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez
jednostki organizacyjne.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 227 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z urzedem skarbowym z tytufu podatku VAT.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn tego konta oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu podatku VAT.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeri ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzi sie w taki sposob, aby mozliwym byto ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszczegdinych tytuldw oraz wedtug konfrahentéw. Konto 240 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytufu
pozostatych rozrachunkdw.
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Podstawowymi zapisami na koncie 240 sg zapisy zwigzane 2z bledami w wyciagach bankowych do
poszczegolnych rachunkow budzetu. Na koncie 240 powinny by¢ ujmowane rozliczenia z instytuciami
posredniczacymi z tytulu wyprzedajacego finansowania z wiasnych $rodkéw wydatkow podlegajgcych
finansowaniu $rodkami z budzetu Unii Europejskiej lub innymi srodkami  zagranicznymi
niepodlegajgcymi zwrotowi, w wysokosci wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatnosct (zapis Wn 240,
Ma 909).

Konto 260 ,, Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentdw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma —
warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sig, w korespondencji z kontem 909, réwniez dyskonto i odsetki od
wyemitowanych instrumentow finansowych oraz odsetki od zaciggnietych pozyczek, a saldo Ma na
koniec oznacza zadiuzenie z tytutu zaciagnistych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych oraz odsetek od zaciagnietych pozyczek | wyemitowanych instrumentow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wediug tytutow zobowigzan (uméw o pozyczke, umow
w sprawie emisji instrumentéw finansowych).

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn ozpacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowiazan finansowych oraz odsetek od zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Konta 201 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu Gminy.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1. na podstawie sprawozdar budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

2. na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224

z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami na dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,

3.z innych tytuldw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondenciji z kontem 133;

4. pochodzace ze zrddet zagranicznych, niepodlegajgce rwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

5. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegodlnych dochodéw budzetu wediug podziatek planu finansowego, jak rowniez podziat
dochodéw budzetu na dochody realizowane przez urzad i inne jednostki organizacyjne oraz dochody
budzetu nieobjete planami finansowymi urzgdu i innych jednostek budzetowych
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Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochod6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Konto 902 , Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu Gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegoinosci wydatki:

1. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
Z kontem 223.

2. realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencii
z kontem 134,

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961,

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wediug podzialek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Na koncie 902 bedg ujmowane wszystkie wydatki budzetu, w tym takze wydatki finansowane
dochodami pochodzgcymi ze Zrodel zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi i z budzetu Unii
Europejskigj.

Konto 903 , Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych: do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzohych
do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Zapisow na tym koncie dokonuje sie na koniec roku, w pozostalym okresie nie wystepujg operacje
ksiegowane na koncie 903.

Kanto 904 , Niewygasajace wydatki”

Konto 804 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

1. wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu nlewygasajacych wydatkow. Na
podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkdw.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow iub
do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.
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Konto 909 , Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig w szczegéinosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260),
a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okresow (np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu roziiczen
miedzyokresowych wediug ich typow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dokonywane w Gminie obejmujg rownowartosc:
o otrzymanych w grudniu naleznych za styczen nastgpnego roku dotacji celowych,
e otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen nastepnego roku subwencji oswiatowe,
« naliczenie odsetek od kredytéw i pozyczek,

« przychodow, w tym takze przychodow biezacego okresu sprawozdawczego, jezeli wptyw tych
przychodow spowoduje wykonanie dochodow w przyszlych okresach sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie miedzyokresowe rozliczenia tylko takich kosztow, ktore
w przysziych okresach sprawozdawczych spowodujg koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przeksiggowanie ujgtych na stronie MA przychodéw z tytutu
subwencji oswiatowej i dotacji na dochody budzetu lub na zmniejszenie naleznosci finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie réwniez odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 290.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sig:

e wymagalne i otrzymane w grudniu za styczen nastgpnego roku naleznosci z tytutu subwencji
oswiatowe] i dotacji celowych

e splata odsetek od kredytow i pozyczek

o te przychody, ktorych wplyw w nastepnych okresach sprawozdawczych spowoduje wykonanie
dochodéw budzetowych.

Konto 960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmnigjszenia
skumulowanych wynikéw budzetu. W szczegoinosci na stronie Whn lub Ma tego konta ujmuje sie,
pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961
1962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 980 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Skumulowany wynik budzetu obejmuje okres od poczatku dziatainosci Gminy do korica roku
poprzedzajgcego rok budzetowy. Jezeli skumulowane dochody budzetu i przychody finansowe
zaliczane do operacji niekasowych przewyzszajg zrealizowane w tym okresie wydatki budzetowe
| operacje niekasowe dotyczace kosztéw finansowych, skumulowany wynik budzetu jest nadwyzka,
a w przeciwnym wypadku stanowi deficyt budzetu.

Skumulowany wynik wykonania budzetu odzwierciedla wynik uwzgledniajacy calo$é zrealizowanych
w tym okresie dochoddw i wydatkéw budzetu oraz przychodéw i kosztéw zaliczanych do operacii
niekasowych ujmowanych na koncie 962.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkoéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma tego konta ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochodow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901,

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszert wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku budzetowego konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 860.

Konto 962 , Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niefinansowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma tego konta ujmuje sie

w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma ~ nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960,

Do kosztow finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza sie m.in.:
1. umorzenie pozyczek udzielonych,
2. ujemne réznice kursowe od kredytow zaciagnietych w walutach obcych,
3. ujemne roznice od wyceny $rodkow budzetu w walutach obcych,
4. odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Do przychodow finansowych ujmowanych na kocie 962 zalicza sie m.in.:
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1. umorzenie zaciggnietych pozyczek i kredytow bankowych,

2. premie termo modernizacyjne zarachowywane na poczet splaty zaciggnietych kredytow,
3. dodatnie réznice kursowe od kredytow zaciggnietych w walutach obcych,

4. dodatnie réznice od wyceny srodkow budzetu w walutach obcych,

Na koncie 962 ksiegowane sg wszystkie operacje niekasowe budzety.

lll. Opis kont pozabilansowych dia budzety Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdréj

Konto 991, Planowane dochody budzetu”

Konto 991 jest kontem pozabilansowym i sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego

Zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu, na
stronie Ma ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz Zmiany budzety zwigkszajgce planowane

dochody.

Saldo konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzety. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Wn konta 991.

Konto 992 . Planowane wydatki budzetu”

Saldo Wn konta 992 okresla W ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzety.
Pod datg ostatniego dnia roky budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992

V. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan
z kontami ksiegi glowne;j:

'symsoL 'ZASADY PROWADZENIA ANALITYKI | POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI|
/KONTA | |GLOWNEJ |
T J ——t j
S ; |
\ ; Ewidencja szczegotowa z podzigtem na | Zapis pierwotny na kontach analitycznych i
| 133 | poszczegdine rachunki bankowe Gminy J’ — zapis na koncie syntetycznym |

| generowany komputerowo — stanowi sumef
zapisow analitycznych.

|
e S
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Ewidencja szczegotowa z podziatern na

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym

134 poszczegolne zobowigzania kredytowe
Gminy. generowany komputerowo — stanowi sume
zapisdw analitycznych.
135 Brak analityki . Niedotyczy
140 Brak analityki Nie dotyczy
Ewidencja szczegdlowa z podzialem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych
299 jednostki budzetowe Gminy — zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi sume
Zapisow analitycznych,
Ewidenc}a szczegdlowa z podziéiém na Zapis pierwoiny na kontach analitycznych
293 jednostki budzetowe Gminy — zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo - stanowi sume
zapisow analitycznych.
Ewidencja”szczeg(ﬁowa prowadzéna wedtug Zépis péeruvofhy na kontach analityéznych
224 tytutdéw zobowigzan, — zapis na koncte syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi sume
zapisow analitycznych.
225 Brak analityki Nie dotyczy
Ewidencja szczegdlowa z podzialem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych
226 jednostki budzetowe Gminy — zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi sume
zapiséw analitycznych.
227 Brak analityki Nie dotyczy
240 Brak analityki Nie dotyczy
Ewidencja szczegdtowa z podzialem na | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
260 poszczegdlne zobowigzania Gminy z tytuty — zapis na koncie syntefycznym
emisji obligacji. generowany komputerowe — stanowi sume
zapisow analitycznych.
Ewidencja szczegéiowé w ukiadzie : Zapis. .pierwotny na kontach analitycinych
201 obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej, — zapis na koncie syntetycznym
w stopniu szczeg&towosci niezbednym do | generowany komputerowo — stanowi sume
sporzadzenia sprawozdan budzetowych. Zapisodw analitycznych.,
Ewidencja szczegotowa w uktadzie Zapis pierwotny na kontach analitycznych
902 obowigzujgcee] klasyfikacji budzetowej, — zapis na kongcie syntetycznym
w stopniu szczegotowosci niezbednym do | generowany komputerowo — stanowi sume
sporzadzenia sprawozdan budzetowych. Zapisow analitycznych.
903 Brak analityki Nie dotyczy
904 Brak analityki Nie dotyczy
Ewidencja szczegblowa z podziatem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych
909 poszczegolne tytulu rozliczen — zapis na koncie syntetycznym
miedzyokresowych. generowany komputerowo — stanowi sume
zapisdw analitycznych.
960 Brak analityki Nie dotyczy
961 Brak analityki Nie dotyczy
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Ewidencja szczegdlowa z podziatern na | Zapis pierwotny na kontach analitycznych

962 koszty i przychody operacji niekasowych — zapis na koncle syntetycznym
budzetu. generowany komputerowo — stanowi sume
zapisOw analitycznych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych
a91 komputerowa wediug podziatek klasyfikacii — zapis na koncie syntetycznym
budzetowe]. generowany komputerowo — stanowi sume
zapisow analitycznych.
Ewidencja szczegotowa prowadzena Zapis pierwotny na kontach analitycznych
992 komputerowa wediug podziatek klasyfikacji - Zapis na koncie syntetycznym
budzetowej. generowany komputerowo — stanowi sume

zapiséw analitycznych.

V. Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj:

1. Konta hilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — ,Srodki trwate”

013 — ,Pozostate srodki trwate”

020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

071 — ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 -~ ,Umorzenie pozostalych srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych®

080 — ,Srodki trwaie w budowie {inwestycje)”

Zespoi 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

139 — , Inne rachunki bankowe”

Zespo6l 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych”

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz patnosci z budzetu $rodkow europejskich”
225 — Rozrachunki z budzetami”

226 — ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”
229 —  Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 —  Pozostaie rozrachunki z pracownikami”

240 — Pozostate rozrachunki”

290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Zesp6t 3 —  Materialy i towary”
310 — ,Materiaty”

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

400 ~ ,Amortyzacja”
401 — ,Zuzycie materialow i energii”
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402 — ,Ustugi obce”

403 — ,Podatki i optaty”

404 — Wynagrodzenia”

405 — ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

410 - ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 — ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
750 — ,Przychody finansowe"

751 — ,Koszty finansowe”

760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

761 -, Pozostate koszty operacyjne”

Zespot 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — ,Fundusz jednostki”

810— ,Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

820 — ,Rozliczenie wyniku finansowego”

840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

851 — ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

860 — ,\Wynik finansowy”

2. Konta pozabilansowe

291 — Naleznosci warunkowe”

9756 — Wydatki strukturalne”

980 — ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

981 — ,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

998 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

999 — ,Zaangazowanie wydatkow $rodkéw budzetowych przysziych lat”.

VI. Opis kont bilansowych dla Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj
Zespot 0 - ,,Majatek trwaty”

Na kontach zespotu 0 — ,Majatek trwaly” ewidencjonuje sie:
1. rzeczowy majatek trwaty,

wartosci niematerialne i prawne,

finansowy majatek trwaty,

umorzenie majgtku,

srodki trwate w budowie }(inwestycje),
6. odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa trwate.

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

L S

Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore sg umarzane stopniowo, oraz
gruntéw. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug zasad przyjetych przez
jednostke, zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Do $rodkow trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza sie réwniez ulepszenia w $rodkach
trwalych obcych, ktorymi sg sfinansowane ze $rodkow inwestycyjnych koszty poniesione w celu
dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika.
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Ewidencjonowane na koncie 011 $rodki trwate finansuje sig ze srodkow pienieznych przeznaczonych
na finansowanie inwestycji.

Wszystkie zwiekszenia z tytulu przychodéw i podwyzszenia wartoéci poczatkowej srodkow trwatych
ksieguje sig po stronie WN 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci poczatkowe] po stronie
Ma, z wyjgtkiem umorzenia srodkéow trwalych ujmowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sig:

1. przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu lub inwestyci
oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodplatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo
samorzadow terytoriainych, a takze z tytuiu darowizny i spadku,

2. $rodki trwate przyjete w leasing finansowy,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

4. zwiekszenie wartosci poczatkowej o nakiady poniesione na modernizacje istniejgcych
wiasnych érodkow trwatych,

5. wartosé ulepszenia w obcych podstawowych $rodkach trwatych,

6. zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane z tytuu zarzadzone
aktualizacji wyceny.

Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania.

w

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

1. rozchéd srodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacjg, sprzedazg lub przekazaniem
nieodplatnym,

2. ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3. zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku zarzadzonej aktualizacji ich
wyceny,

4. nieodpfatne przekazanie srodkow trwatych,

5. zwrot dostawcom wadliwych srodkow trwatych.

Do konta 011 — _Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegotows, ktora umozliwia ustalenie
wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow $rodkow trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia lub
zmniejszenia, ustalenie wartosci poszczegdinych grup srodkow trwatych, a wigc:

1. gruntéw —grupa 0

2. budynkow i lokali — grupa 1

3. obiektdw inzynierii ladowej i wodnej — grupa 2

4. kottdéw i maszyn energetycznych —grupa 3

5. maszyn, urzadzen i aparatow ogélnego zastosowania - grupa 4
6. specjalistycznych maszyn, urzgdzen i aparatow — grupa 5

7. urzadzen technicznych — grupa 6

8. Srodkow transportu — grupa 7

9. narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia — grupa 8

10. inwentarza Zywego — grupa 9.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczagtkowej.

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 1014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podatkowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania

do uzywania.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw, na stronie Ma — Zmnigjszenia stanu
I wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczegdlnosci srodki
trwale przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji, nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci
wycofanie $rodkow trwaiych z uzywania na skutek fikwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
nieodplatnego przekazania, ujmowane niedobory srodkéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosé érodkow trwalych znajdujgcych sie
w uZywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie Zmniejszenia
wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia Ujmowanego na
kontach 071 i 072. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Do konta 020 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa, ktora umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartoéci niematerialnych i prawnych,

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niemateriainych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencii z kontem 400.

Zmnigjszenie umorzenia z tytutu likwidacji jest ujmowane na koncie 071 w korespondencji ze strong
Ma konta 011 ub 020.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — Zmnigjszenia umorzenia wartosc
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegélowg do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niemateriainych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, wartosci
niemateriainych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencii z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.
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Konto 072 moze wykazywacC saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe] srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblictecznych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegodlnosci poniesione koszty:

1. dotyczgce inwestycji prowadzonych zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,

2. dotyczace przekazanych do moniazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentdw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;,

3. uepszenia srodka trwatege (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenia wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a szczegéinosci:
1. srodkow trwatych,
2. wartosci niematerialnych i prawnych,
3. wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestyciji.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupdw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dia poszczegéinych zadan
inwestycyjnych w sposob:

a) zapewniajacy co najmniej ustalenie koszidw nabycia lub wytworzenia z podziatlem na
poszczegoine rodzaje efektow inwestycyjnych ( obiekty),

b) umozliwiajgcy ustalenie Zrédia finansowania inwestycji | wislkoéci zaangazowania Srodkow,
w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

¢) umozliwiajacy wycene poszczegdinych obiektow Srodkéw trwatych oraz tytutdw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestyciji niezakoriczonych.
Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzag do ewidencji:
1. srodkow pienieznych (krajowych i zagranicznych) przechowywanych w kasach i ulokowanych
ha rachunkach bankowych
2. krotkoterminowych papierow wartosciowych,
innych srodkow pienieznych (krajowych | zagranicznych),
4. udzielanych przez banki kredytow.

w

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
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Konto 130 sluzy do ewidencji stanu érodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi jed nostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych w szczegolnosci z tytutu:
a) zrealizowanych przez Urzad Miasta dochodéw budzetowych przypisanych ( Ma konta 221y,
b) wplywy z tytutu naleznosci nieprzypisanych (Ma konto 720,750,760),

c) wplywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia przeznaczonych na realizacje
wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym Urzedu Miasta oraz dla podleglych
jednostek organizacyjnych Gminy ( w korespondenciji z kontem 223),

d) wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe (Ma konto 240},
e) zwrot dotacji budzetowych przekazanych y danym roku budzetowym,

f) rownowartos¢ dochodéw budzetowych Urzedu Miasta, ktére zostaty wptacone bezposrednio na
konto budzetu Gminy — zapis wtdrny na podstawie polecenia ksiggowania ( Ma konto 221,720,750
lub 760},

g) przypisane przez banki oprocentowanie $rodkéw na rachunku biezacym ( Ma konto 750)
h) wplaty z tytulu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci (Ma konto 750)

i) okresowe przeksiegowanie réwnowartosci wydatkow budzetowych Urzedu Miasta, ktore byty
dokonane z konta 133, a na koncie 130 sg ksiggowane jako zapis wtorny.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie wyptywy $rodkéw pienieznych w szczegolnosci z tytutu:

a) zrealizowane na podstawie planow finansowych wydatki budzetowe (biezgce i inwestycyjne)
Urzedu Miasta (Wn konta zespolu 1", ,2", ,4" oraz konta 751,761), przekazane dotacje (Wn konfo

810)

b) przelewy srodkéw na wydatki dla jednostek organizacyjnych Gminy (Wn konta 223},
c) zwroty niewykorzystanych $rodkéw z tytutu otrzymanych dotacji,

d) przelewy srodkow na rachunek wydatkow niewygasajacych,

e) przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych podlegajgcych przekazaniu na rachunki
dyspanentow wyzszego stopnia,

f) zwroty nadptat i zwroty kwot nienaleznie pobranych wraz z oprocentowaniem.

Konto 130 sluzy réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu Gminy. W tym przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych (Rb-288) na strone Ma
konta 800, a w zakresie dochodow na podstawie sprawozdan budzetowych Rb-27S8 — na strong Wn
konta 800.

Ewidencja analityczna do konta 130 powinna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkow
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych. Na koncie
130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci zapisow obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt niewlasciwych wydatkow, wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny.
Saldo konta 130 wynikajace z wyciggow bankowych do konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”
powinno byé zgodne z saldem w banku,

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
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Konto 135 siuzy do ewidencji $rodkow pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS).

Zapisow na koncie 135 dokonuje sig na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢c peina
zgodnoé¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.

Ewidencje analityczng prowadzi sig odrgbnie dla kazdego funduszu.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie w szczegolnosci:
1. wplaty rownowartosci odpisow na wiasny zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
2. wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowe] z funduszu socjalnego,

3. przypisane odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki naliczone od srodkéw na rachunku
bankowym,

4. wplaty darowizn pienieznych na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Ma konta 135 ksieguje sie w szczegblnosci:

1. zaplate zobowigzan z tytutu dostaw i usiug na rzecz dzialalnosci finansowej z funduszy
specjalnego przeznaczenia oraz z tytulu udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych na cele mieszkaniowe,

2. przelew z tytutu refundaciji wydatkow pokrytych z innych rachunkéw bankowych,
3. przelew $rodkow zakiadowego funduszu swiadczen socjainych przekazanych poza jednostke.

Konto 139~ ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia, w szczegolnoscei:
1. sum depozytowych,
2. czekow potwierdzonych,
3. érodkow obeych na inwestycje,
4. sum na zlecenie.
Na koncie 139 ksiegowan dokonuje sig wylgcznie na podstawie wyciagéw bankowych, w Zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pefna zgodnosc zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig Urzedu,
a ksiegowoscig banku.
Do konta 139 prowadzi sie szczegdlowa ewidencjg wediug bankéw, w ktorych znajdujg sie rachunki,
z podziatem na poszczegoine wydzielone rachunki, a takze wediug kontrahentow, z ktorymi Srodki
te sg rozliczane.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoInosci.
d) wplaty sum depozytowych, wplaty z tytutu wadiéw, kaucji gwarancyjnych i zabezpieczenia
pienieznego (Ma konto 240),
e) wplyw rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przez zaptacie za ustugi
remontowo-budowlane wykonane dla jednostki,
f) odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wiasnos¢ osob fizycznych,
prawnych i innych jednostek organizacyjnych (Ma konto 240},
g) wplyw srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych (Ma konto 130 lub
135).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdélnosci:
1. przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych (Wn
konto 231, 240),
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2. pokrycie zobowiazar z sum depozytowych (Wn konto 201, 240),
3. obcigzenia bankowe z tytufu kosztéw prowadzenia rachunku i optat za operacje bankowe
dotyczgce sum obceych | innych wyodrebnionych $rodkow {Wn konto 240, 402),
4. wpiaty na dochody budzetowe z tytutu wygasniecia prawa wiasciciela do depozytu (Wn konto
240).
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia® stuzg do ewidencji wszelkich Kkrajowych
i zagranicznych rozrachunkow, a takze do ewidencji rozliczen Srodkew budzetowych, srodkdw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrédei zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen Zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Na kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunki
| roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajgce ze wszystkich tytutdw, nienaleznie od rodzaju
dziatainosci, ktorej dotycza zrodel, z ktérych sa finansowane.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto 201 stuzy do wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot I ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ewidencjonuje sie na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje sie w szczegéinosci:

1. naleznosci z tytulu sprzedazy { na podstawie wystawionych faktur VAT i faktur korygujgcych
VAT, rachunkéw } - w cenie sprzedazy netto {Ma konto 760},

2. nalezny podatek VAT naliczony w fakturach sprzedazy (Ma konta225),

3. zaplatg zobowigzan za dostawe i ustugi (Ma konto 130,135,139,

4. odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych (Ma konto 080,750,760,851).
Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuj sie w szczegoinosci:

1. wplaty naleznosci od odbiorcéw na rachunek bankowy (Wn konto 130,135,139},

2. zobowigzania powstale w zwigzku z zakupem materialow, dostaw, robét i ustug (w tym ustug
i robot dotyczacych inwestycji) w cenie zakupu netto — jezeli zakup zwigzany jest ze
sprzedaza opodatkowang badz w cenie zakupu brutto — jesli zakup nie jest zwigzany ze
sprzedazg opodatkowang (Wn konto 013, 080,310 konta zespotu 4,857),

3. wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczenia od VAT naleznego (Wn konto
225),

4. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
aktualizacyjnego (Wn konto 761,851),

5. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych, na ktére dokonano odpis aktualizacyjny
(Wn konto 290},
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6. naleznosci skierowane na droge postepowania spornego pod datg wniesienia powodztwa (Wn
konto 240).

Ewidencje analityczng do konta 201 prowadzi sig wediug poszczegolnych kontrahentéw (wierzycieli
i diuznikow), wedlug rodzajow dzialainosci (biezacej, inwestycyjnej, funduszy specjainego
przeznaczenia itp.) oraz wedtug zrodet finansowania ($rodki wiasne, unijne itp.).

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujgcych na kontach rozrachunkowych
z poszczegdinymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje sie naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujgce , ktorych dokonuje sig na
koncie 290.

Konto 221 - ,, Nale#nosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych, z wyjgtkiem naleznosci wymagalnych w przysziych latach.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane naleznosci z tytulu wymagainych w danym roku
dochodow budzetowych i zwroty nadptat z tytulu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych

do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznoéci oraz przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do diugoterminowych na konto 226. '

Ewidencje szczegétowg do konta 221 prowadzi sig wediug rozrachunkow z poszczegainymi
duznikami ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz budzetow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedagce sumg poszczegolnych naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce suma poszczegdlnych zobowigzan z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone ¢ odpisy aktualizacyjne te naleznosci, dokonywane
na koniec roku zgodnie z art.35b ustawy o rachunkowosci.

Konto 224 -, Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez Gming dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ksieguje sie wartosé przekazanych dotacji. Na stronie Ma ksigguje sig
wartos¢ dotacji uznanych za prawidiowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zwréconych w roku ich przekazania.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sig odrebnie dla kazdego podmiotu otrzymujacego dotacje.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych
dotaciji lub wartosci dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez Gmine do dochodow
budzetowych i naleznosci z tego tytutu ksieguje sie na koncie 221.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytoriainych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan podatkowych
wlasnych | wynikajgcych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Konto 225 stuzy takze do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytuiu podatku VAT oraz do rozliczen
podatku VAT naliczonego i VAT naleznego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci:
1. wplaty do budzetu z tytuiu roznych podatkow i oplat oraz cet,
2. naleznosci od budzetdw z tytutu funkcji platnika podatku dochodowego od oséb fizycznych,

3. VAT naliczony przy zakupach zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang w przypadku jego
rozliczenia z urzedem skarbowym,

4. naleznosci z tytutu nadptat w rozlicze7niach z budzetami oraz innych tytutéw okreslonych
przepisami.

5. zmniejszenie VAT naleznego { na podstawie faktur korygujacych).
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdinosci:

1. zobowigzania wobec budzetdw z tytulu naliczonych podatkéw, optat i cel ptaconych przez
jednostke lub potrgconych przez jednostke jako platnika,

2. nalezny podatek od towardow i ustug w jednostkach bedacych podatnikiem VAT — naliczony
w wystawionych fakturach zardwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych,

3. zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych pobranych przez
urzad w imieniu budzetu.

Ewidencjg pomocniczg prowadzi sie z wyodrebnieniem kazdej jednostki, do ktorej nalezy odprowadzi¢
zobowigzania wobec budzetu, z réwnoczesnym uwzglednieniem podziatu na tytuly rozliczen.

Dla potrzeb rozliczen z urzedem skarbowym z tytufu podatku VAT prowadzi sie ewidencje
pomocniczg umozliwiajgcg wyodrebnienie podatku VAT naliczonego oraz VAT naleznego dla
poszczegolnych rodzajow dziatalnoéci opodatkowanie podatkiem VAT.

Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT w jednostce stosuje sie nastepujgcg ewidencje pomocnicza:
225-VAT-({rozdziat klasyfikacji budzetowej)-1- VAT nalezny
225-VAT-(rozdziat klasyfikacji budzetowej)-2- VAT naliczony

225-VAT-(rozdziat klasyfikacji budzetowe()-4530- Rozliczenie miesieczne VAT naliczonego
i naleznego

225-VAT-US- Wynika miesigczne] deklaracji VAT-7 (Przeksiegowanie, pod datg sporzadzenia
deklaracii, rozliczen miesigcznych z kont 225-VAT-(rozdziat kiasyfikacji budzetowe))-4530).

Saldo kont Ma 225-VAT-(ROZDZIAL)-4530 wykazuje sie w sprawozdaniu RB-288S jako zobowigzanie
, zas saldo konta Wn wyzuje sie w sprawozdaniu RB-27S jako naleznosé z tytutu podatku VAT.

Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetow”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetami.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:
1. dhlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencii z kontem 840,
2. przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na diugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych (np. przy naleznodciach sptacanych przez kilka lat — przeniesienie na konto 221
raty naleznej w danym roku).

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedug diuznikow, od ktorych nateznosci przystugujg, ze
wskazaniem okresow wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wykazuje wartos¢ diugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych jednostki.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegdinosci z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skiadek na Fundusz
Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepeinosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. przelew skiadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy oraz do
PFRON (Ma konto 130,135},

2. wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS ( Ma konto 231),
3. wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen (Ma konto 130,135),
4. naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek (Ma konto 760),
5. odpisanie zobowigzar przedawnionych (Ma konto 760,851).
Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie w szczegolnosci:

1. naliczone skiadki ptacone przez pracodawce na fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen (Wn konto 405,851),

2. skladki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika, ktére potracane sg
Z wynagrodzen,

3. otrzymane przelew z ZUS z tytuly zwrotu przewyzki wyptaconych $wiadczen ponad sktadki na
FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek.

Do konta 229 prowadzi sie ewidencje analityczng w podziale na instytucie, z ktorymi prowadzi sig
rozrachunki z jednoczesnym wskazaniem tytuldw tych rozrachunkow | podziatek klasyfikacii

budzetowe).

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy , umowy agencyjnej, umow zlecenie, umow o dzieto
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I innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytulu wyptaty zasitkdw pokrywanych przez
ZUS, ktdre naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegolnosci:

1. wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia — zarowno gotéwka, jak i przelewem (Ma
na konto 130,135),

2. potrgcenia dokonane na lisci ptac z tytutu;
a) podatku dochodowego od oséb fizycznych (Ma konto 225),

b} sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez pracownikéw z whasnych srodkow
{Ma konto 229),

¢} skiadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe {Ma konto 240),

d} nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow (Ma konto 234),

e) oplat za swiadczenia dzialalnosci socjalnej (nieprzypisanych) (Ma konto 851)
3. odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu wynagrodzen (Ma konto 760, 851)
4. obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzen (Ma konto 404, 851).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie w szczegolinosci:
1. naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:

a) koszty dziatalnosci operacyjnej (Wn konto 404)

b) ZFSS (Wn konto 851)

2. naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacane na podstawie listy wynagrodzen (Wn konto
229),

3. odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn konto 761, 851)
4. przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (Wn konto 240),
5. wartosc naleznego pracownikowi umundurowania (Wn konto 240).

Do konta 231 prowadzi sie szczegolows imienng ewidencje wynagrodzen i $wiadczen poszczegdlnych
pracownikdw i innych osaéb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia i $wiadczen zaliczanych zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen. Imienna ewidencja wynagrodzen, umozliwiajgca ustalenie
podstaw do nacieczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika prowadzona
jest w programie SIGID-PLACE.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np.
Z tytutu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen itp.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewypfaconych wynagrodzen.
Konto 234 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sfuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow
niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na zakupy materiatéw
i ustug, z tytutu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu udzielonych
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pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjainych, naleznosci od pracownikow
z tytutu niedoborow i szkod, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci:

1. wyptaty zaliczek i sptaty zobowigzart wobec pracownikow (Ma konto 130),

2. wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczett socjalnych (Ma konto 135),

3. naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZF$S (wymagalnych) (Ma konto 851),

4 naleznosci z tytutu $wiadczen odptatnych dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
{Ma konto 851),

5. naleznosci z tytutu niedoborow i szkod (Ma konto 240),

8. naleznosci z tytulu sprzedazy wyrobow i ustug, towarow i sktadnikow majgtkowych (Ma konta: 720,
760, 225)

7. naleznosci z tytulu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki (Ma 240,760).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci:

1. pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych érodkow koszty (Wn konta: 401-
409,080,851),

2. wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek (Wn konto 131),
3. naleznosci od pracownikow potracone na liscie wynagrodzen (Wn konto 231),
4. skierowanie roszczen do sadu (Wn konto 240)

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng imienng dla poszczegdlnych pracownikow ze
wskazaniem tytuléw rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetows;.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn stanowi sume sald naleznosci od pracownikow,
a saldo Ma wykazuje sume zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegoinych pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
kontach 201-234,a takze do rozliczenia niedoborow i szkéd. Moze by¢ rowniez uzywane do ewidencji
pozyczek roznych rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstaie naleznosci i roszczenia oraz spiate | zmnigjszenia
zobowigzan, a na stronie Ma —~ powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci |

roszezen,
Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1. zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wyptate
sum depozytowych (Ma konto 139},

2. obcigzenie wiascicieli kaucji kwot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy kosztami
zaptaconymi przez jednostke, a pokrytymi z tych kwot { Ma konto 130,139,401-409),
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3. naleznosci z tytulu cieplej wody najemcow lokali komunalnych {(Ma konto 7208},

4. naleznosci zwiazane z refakturowaniem mediow najemcoéw lokali, wynajmowanych przez
Gmine od prywatnych wiascicieli {Ma konto 401),

5. wyplate dofinansowania kosztow ksztatcenia miodocianego pracownika w zakresie nauki
zawodu (Ma konto 139).

Na sironie Ma kona 240 ksieguje sig w szczegolnosci:
1. ofrzymane sumy depozytowe, zabezpieczenia nalezytego wykonania, kaucje (Wn konto 139),
2. wplaty naleznosci z tytutu cieptej wody najemcow lokali komunalnych (Wn konto 130),

3. wplaty naleznosci zwigzane z refakturowaniem medidw najemcow lokali, wynajmowanych
przez Gmine od prywatnych witascicieli (Wn konto 130},

4. otrzymane $rodki na dofinansowania kosztow ksztaicenia miodocianego pracownika
w zakresie nauki zawodu (Wn kont 139).

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn bedzie oznaczac¢ stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan,

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 280 stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych wartos¢ naieznosci watpliwych w odniesieniu
do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 290 ksieguje sie:

1. zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego naleznosci w zwiazku z zaptatg naleznosci dotyczgcych
dzialalnosci operacyjnej (Ma konto 760), operacji finansowych (Ma konto 750}, funduszy
celowych i ZFSS (Ma konto 851),

2. zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego w zwigazku z umorzeniem oraz odpisanie naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych (Ma konto 201, 221, 234, 240),

3. zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu (Ma konto 750, 760)

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sie:

1. naliczony odpis aktualizacyjny naleznosci zwigzanych z dziatalno$cig eksploatacyjng (Wn
konto 761),

2. naliczony odpis aktualizacyjny naleznosci zwigzanych z operacjami finansowymi (Wn konio
751),

3. naliczony odpis aktualizacyjny naleznosci funduszy celowych i ZFSS (Wn konto 851)

4. przypis zasgdzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek (Wn konto 201, 221,
234, 240).

Saldo Ma tego konta oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoéci, a jeszcze nie zaplaconymi
przez kontrahentow jednostki.

Zespol 3 —  Materialy i towary”
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Konta zespotu 3 - ,Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapasow wiasnych materiatow i towaréw
orzechowywanych w magazynie oraz warto$¢ materialéw ksiegowanych w ciezar kosztow
bezposrednio przy zakupie, a niezuzytych do dnia bilansowego, ktdre inwentaryzuje sie na dzien
hilansowy wprowadza na stan.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow, materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow
znajdujacych sie zarowno w magazynie wiasnym, jak i w obcym.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1. przychody materiaiow do magazynu z tytutu zakupow (Ma konto 201),

2. ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego wartosc
materiatow, ktdre byly rozchodowane i zaksiegowane w koszty, a nie zostaty zuzyte {Ma konto
401}

Na stronie Ma konta 310 ksieguje sie w szczegoélnosci:

1. rozchéd materiatow z magazynu przeznaczonych do zuzycia w dziatalnosci eksploatacyingj
badz inwestycyjnej ( Ma konto 401,080}

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ zapaséw materiatow w magazynie
w cenach ewidencyjnych, a w koncu roku takze warto$¢ tej czesci materiatow ksiegowanych
bezposrednio w ciezar kosztow, ktore nie zostaly zuzyte do konca roku.

Zespor 4 — , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie ”

Konta zespolu 4 ,Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania, niezaleznie od terminu ich zapfaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow

dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Na kontach zespotu 4 nie ksieguje sie kosztow finansowych, kosztow inwestycji, powstatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencja szczegdlowa konta zespoiu 4 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu
finansowego.

Konto 400 -”Amortyzacja”

Konto 400 siuzy do ewidencji naliczanych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow  trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od kiorych odpisy
amortyzacyjne naliczane sg stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne (ma konto 071).

Na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmnigjszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
rocznej sumy kosztow amortyzacji na koniec roku na wynik finansowy (Wn kento 860}

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokose
poniesionych kosztéw amortyzacji.
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Na koniec roku konto 400 nie wykazuje salda, gdyz na dzien bilansowy koszty ustug obcych przenosi
sie na konto 860.

Konto 401 -, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogolnego zarzgdu. Na koncie 401 podlegaja ewidencji koszty, ktore kwalifikuje sie do
nastepujgcych paragraféw klasyfikacji budzetowe;:

s § 421 Zakup materialdéw | wyposazenia
e § 426 Zakup energii.
Na stronie Wn konta 401 ksieguje sie w szczegolnoscei:

1. koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych érodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3.500 zt (umarzanych w 100% w miesiacu
oddania ich do uzywania) (Ma konto 072),

2. materialy bezposrednio wydane do zuzycia — z zakupu (Ma konto 201)

3. niedobory i szkody uznane za niezawinione, zwiekszajgce koszty {(Ma konto 240}
4. zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody (Ma konto 201).

Na stronie Ma konta 401 ksieguje sie w szczegoinosci:

1. korekty wartosci materialow wydanych bezposrednio do zuzycia na podstawie korygujacych
dowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow (Wn konto 201),

2. nadwyzke materiatéw uznang za zmniejszajgce koszty (Wn konto 240),
3. przeniesienie salda na koniec roku obrotowego na wynik finansowy (Wn konto 860)

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych przez jednostke kosztdw.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda, gdyz na dzien bilansowy koszty ustug obcych przenosi
sie na konto 860.

Konto 402 - , Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytut usiug obcych wykonywanych na rzecz dziatainosci
podstawowe] zakiadu.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw obcych na konto
860.

Do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki stuzy konto 402,

Na koncie tym podlegajg ewidencji koszty, ktdre nalezy kwalifikowaé do nastepujgcych paragrafow
klasyfikacji budzetowej:

e § 427 Zakup ustug remontowych,
e § 430 Zakup usiug pozostatych,
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s § 436 Opfaty z fytuiu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
e § 440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda, gdyz na dzien bilansowy koszty ustug obcych przenosi
sie na kante 860.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku VAT
w czesci niepodlegajace] odliczeniu, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na

konto 860.

Na koncie 403 podiegajg ewidencji koszty, ktore zostang zakwalifikowane w szczeqodlnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowej:

o § 443 Rézne optaty i skiadki, z wytgczeniem ubezpieczen spolecznych i rzeczowych,
o § 448 Podatek od nieruchomosci

e § 449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

o § 450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

e § 451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa,
o §452 Opfaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,

Na koniec roku konto nie wykazuje salda, gdyz na dzien bilansowy koszt usiug obcych przenosi sig na
konto 860.

Konto 404 - , Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatatnosci podstawowej z tytulu wynagrodzet z pracownikami
oraz innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace, Umowy Zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnrymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (. bez potrgcen z réznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na sfronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowe]
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na koto 860.

Na koncie 404 podlegaja ewidencii koszty, ktore zakiad zakwalifikuje w szczegolnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowey:

s § 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdw,

e § 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
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¢  § 401 Wynagrodzenie agencyjno-prowizyjne
« § 417 Wynagrodzenia bezosobowe

Kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym, wynagrodzenia ujmuje sie w wartosci
brutto (1j. bez potrgcen z roznych tytulow dokonywanych na listach ptac).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda, gdyz zostaje ono przeniesione na dzie bilansowy na konto
860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 siuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowsj z tytutu roznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzielo
i innych umow, kidre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sa zaficzane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i swiadczen na rzecz pracownikéw | osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzier bilansowy przenosi sie na konto 860.

Na koncie 405 podlegaja ewidencji koszty, ktore sg kwalifikowane w szezegolnosci do nastepujgcych
paragrafow klasyfikacji budzetowe]:

e § 302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen.

e § 411 Sktadki na ubezpieczenia spofeczne,

e § 412 Skiadki na Fundusz Pracy,

¢« § 413 Skladki na ubezpieczenia zdrowotne,

e §428 Zakup ustug zdrowotnych,

* § 444 Odpisy na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

* § 470 Szkolenia pracownikéw nie bedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. naficzone skiadki na ubezpieczenia spoteczne, fundusz pracy. PFRON (Ma konta 229),

2. wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma konto 130,240),

3. wydanie materiatow na potrzeby BHP (Ma konto 310),

4. optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych ( np. z tytulu bledéw w obliczeniach) (Wn konto
240,851),

2. przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na koniec roku obrotowego na wynik finansowy (Wn
konto 860}.
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Na koniec roku konto nie wykazuje salda, gdyz na dzien bilansowy koszty ustug obcych przenosi sig
na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sig do ujecia na
kontach 400-405.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Na koncie 409 zostajg zewidencjonowane koszty, ktore kwalifikuje sie w szczegoinosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowej:

« § 302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzenia

¢ § 441 Podréze stuzbowe krajowe,

e § 442 Podroze stuzbowe zagraniczne,

o § 443 Rozne oplaty i sktadki (w zakresie ubezpieczen rzeczowych)
Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczegoinosci:

1. zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych
( Ma konto 130,234),

2. koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych (Ma 130,135,234,240),
3. koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych (Ma konto 130),
4. odprawy z tytulu wypadkow przy pracy {Ma konto 130,234,240},
5. ekwiwalent za odziez (Ma konto 130,231,234).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie w szczegdInosci:

1. zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych ( np. z tytulu bledow w obliczeniach} (Wn konto
240,851),

2. przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego na wynik finansowy (Wn
konto 860).

Konto 410 -, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnosci podstawowej, ktdra nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-409. Odrebne konto 410 zostato utworzone w celu ewidencji kosztow prezentowanych
w pozycji B.IX ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” w rachunku zyskow i strat.

Przyporzadkowane sg im nastepujace paragrafy klasyfikacji budzetowe; wydatkow: 303,311 nie ujgte
na kontach 405 i 409.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. naliczone i wyptacone diety czionkom rady miasta, ochotniczej strazy pozarnej (Ma konto
130,240),
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2. naliczone i wyptacone dodatki mieszkaniowe (Ma konto 130,240),

3. naliczone i wyptacone naleznosci za wykonane prace spofecznie uzyteczne (Ma konto
130,240},

Na stronie Ma konta 4109 ujmuje sie w szczegdinosai:
1. zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych (Wn konto zespotu 1§ 2),

2. przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na wyhik finansowy (Wn
konto 860).

ZESPOL 7 - ,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY”
Konta zespoiu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
— Przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
F kosztow operacii finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych
— Podatkdw nieujetych na koncie 403.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencii przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowq dziatalnoscig Urzedu Miasta, w szczegdlnosci dochodéw, do ktdrych zalicza sie
podatki, opfaty, skiadki. Na koncie tym ujmuje sie réwniez dochody budzetowe zwigzane z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami. Poza wyZej wymienionym
na koncie 720 ksieguje sie przychody z tytulu dochodow budzetu gminy nieujete w planach innych
jednostek budzetowych, w korespondencig ze strong Wn konta 800.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytulu dochodoéw budzetowych.

Ewidencje szczegdlowg do konta 720 prowadzi sie dia poszczegolhych Zrodet dochoddw
budzetowych — wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;.

W zakresie podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe i inne organy — ewidencje szczegolows
stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzone przez te organy.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na wynik finansowy (Ma konto 860). Saldo
konta 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczeg6inosci:
1. oftrzymanych odsetek za zwloke (Wn konto 221,240),

2. otrzymane odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym (Wn konto 130).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udzialu w innych podmiotach gospodarczych nalezne jednostce odsetki,

Na koniec roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sig na wynik finansowy (Ma konto 860). Saldo
konta 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

48




Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych tj. naliczone odsetki od zaciagnietych kredytow,
pozyczek, odsetki za zwloke w zapfacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu operacii finansowych, ujemne rdznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegoinosci:

1.

2.

3.

4,

zaplacone odsetki od kredytow, pozyczek, obligadii,
naliczone na koniec kwartatu odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan,
odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodow finansowych,

zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna umozliwiac wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych zarachowane odsetki od pozyczek. kredytow i odsetki za zwioke od zobowigzan.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751przenosi sie na wynik finansowy (Wn konto 880). Saldo
konta 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 siuzy do ewidencji przychodoéw niezwigzanych bezposrednio ze rwykia dzialalnoscig
Urzedu Miasta, w tym wszystkich innych przychodow, niepodlegajacych ewidencji na kontach 720

i 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegolnosci:

1.

na

przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie (Wn kota 130, 201, 221, 234, 240}

otrzymane odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio
odpisane naleznosci (Wn konta: 130, 201, 234, 240)

odpisanie przedawnionych zobowigzan (Wn konta: 201, 231, 234,240),

otrzymane darowizny $rodkéw pienieznych, srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
(Wn konta: 130, 011, 013)

odpisanie réwnowartosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego wartosc
naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania {(z wyjgtkiem dotyczacych naleznosci
Z tytuiu przychodow finansowych) (Wn konto 290),

przysgdzone koszty postgpowania sgdowego (Wn konta 240)

nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i skladek ZUS {Wn konto
225, 229).
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Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi sie na wynik finansowy (Ma konto 860). Saldo
konta 760 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidenciji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig Urzedu
Miasta.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1. zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego zwigzane
z dzialalnoscig operacyjng (Ma konto 130,201,225,234,240),

2. odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z przychodami finansowymi
jezeli wezesniej nie dokonano odpisu aktualizujgcego (Ma konto 201,231,234,240)

3. opisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (z wyjgtkiem naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych ) (Ma konto 290),

4. koszt likwidacji $rodkow trwaltych (Ma konto 130,201,234,240),

5. koszty zwigzane ze sprzedaza rodkow trwatych i inwestycji (Ma konto 130,201),

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na wynik finansowy (Wn konto 860). Saldo
konta 761 na koniec roku nie wykazuje salda.
ZESPOL 8 - ,FUNDUSZ, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidendcji:
e funduszy jednostki, funduszy specjalnego przeznaczenia,
= rownowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje,
+ wyniku finransowego,
s dotacji z budzetuy,

e rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego Urzedu Miasta oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian.

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

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegoinosci:
4. przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ( wynik finansowy),
5. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222 Rozliczenie dochodow budzetowych”, a takze te wartosé z konta
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10.

1.

12.
13.

130, ktora odpowiada dochodom wplaconym bezpoérednio na rachunek budzetu — konto 133,
a nie na konto jednostki budzetowe], a wigc nie rozlicznym za po$rednictwem konta 222
urzedu,

przeksiegowania w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za rozliczone,
ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich uznanych za rozliczone, Srodkow budzetowych
wydatkowanych na inwestycje — z konta 810 ,Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu
$rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”,

roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

wartosé nieumorzona rozchodowanych $rodkow trwalych na skutek zuzycia, nieodplatnego
przekazania lub sprzedazy (Ma konto 011),

wartos¢ nieumorzona sprzedanych lub nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych
w budowie oraz koszty inwestycji bez efektow (Ma konto 080),

zmniejszenie wartoéci podstawowych $rodkow trwalych z tytulu zarzadzonej aktualizacii
{obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto) (Ma konto 011),

zwiekszenie dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej
podstawowych $rodkdw trwatych w wyniku aktualizacji (Ma konto 071),

pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

rownowartosé odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie w szczegolnosci:

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 (Wn konto wynik finansowy
860),

przeksiegowanie — pod datg sprawozdania finansowego - zrealizowanych wydatkow
budzetowych (Wn kente 223),

réownowartosé  Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji (zapis rownolegty za zaptaty Wn 810 Ma 800),

wartosé nieodptatnie otrzymanych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie (Wn konto 011,020, G80),

wartosc objetych akgji i udziatow,

zwigkszenie dotychczasowe wartosci brutto $rodkéw trwalych na skutek zarzadzone;
aktualizacji  (Wn konto 011),

aktywa przejete do wiasnej dziatalnosci jednostki od zlikwidowanych jednostek podleglych —
w wartosci poczatikowej | dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu uzytkowania (Wn
konto 080,011,020, rézne konta zespotu 2, 310).

Do konta 800 prowadzi sie ewidencje szczegdlowa umozliwiajgcg ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki oraz podziat funduszu na fundusz w aktywach trwalych, obrotowych
i inwestycyjnych.

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

810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki

Konta

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane i rozliczone dotacji przekazanych z budzetu
oraz réwnowartosci wydatkow wydatkowanych ze srodkdw budzetowych na finansowanie wlasnych
inwestycii.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

1.

wartosc dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone

(Ma konto 224},
réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez Urzad Miasta ze $rodkoéw budzetu  na
finansowanie Srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych jednostki (jest to zapis réwnolegly do zaptaty zobowigzan
ksiggowany Wn 810 Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta §10

na konto 800 ,Fundusz jednostki”.
Na konie roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

LKonto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie:
3. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego netto za rok ubiegty {Ma konto 800).

4. W koncu roku, pod data 31 grudnia :

5. przeniesienie sumy  poniesionych kosztow  wediug rodzaju (Ma konta:
400,401,402, 403,404,405,409,410),

6. zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatku roku {Ma konto
490},

7. przeniesienie kosztow operacji finansowych (Ma konto 751),

8. przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych (Ma konto 761).

Na stronie Ma konta 860 ksieguje sie:
1. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego netto za rok ubiegty (Wn konto 800),

2. W Kkoricu roku, pod data 31 grudnia !
A} przeniesienie przychodow z tytutu dochoddw budzetowych (Wn konto 720},
B) przeniesienie przychodow finansowych (Wn konto 750),
C} przeniesienie pozostatych przychoddw operacyjnych (Wn konto 760),

Saido kanta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
Saldo Wn oznacza strate netto, a saldo Ma oznacza zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na konto 800 — Fundusz jednostki”.

Il. Opis kont pozabilansowych dla Urzedu Miasta Swieradéw-Zdréj
Konto 291 — ,Naleznosci warunkowe”

Pozabilansowe Konto 291 stuzy w jednostce do ewidencji otrzymanych gwarancji bezgotdwkowych
stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania robot.

Na stronie Wn konta 291 ksieguje sie otrzymane gwarancie, na stronie Ma wyksiegowuje sie
gwarancje w zwiazku z wygasnieciem terminu ich waznosci.

Na koniec roku konto 291 wykazuje saldo Wn, ktére méwi o wartosci przyjetych gwarancji
ubezpieczeniowych.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Pozabilansowe konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych, gdy
ich ewidencja nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w sprawozdaniu Rb-WS,

Na stronie Wn konta 975 ujmuj sie wartos¢ zrealizowanych wydatkdw strukturainych wediug
klasyfikaciji wydatkéw strukturalnych, natomiast na stronie Ma konta 975 ujmuj sie wartos¢ wydatkow
strukturainych.
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Konto 980 - ,.Plan finansowy wydatkoéw budzetowych”
Pozabilansowe konto 980 stuzy do ewidencji wartesci planu finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmnigjszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie konta 980 ksieguje sig:
1. rownowartoéé zrealizowanych w roku wydatkdw budzetowych,
2. wartosé planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastegpnym,
3. wartoscé planowanych, a niezrealizowanych wydatkdw, ktdre wygasty.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych tj. wediug podziatek klasyfikacii budzetowe;.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Pozabilansowe kont 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym

roku.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1. réwnowartosc dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych,
2. rownowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego

Na stronie konta Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoéc dokonania wydatkéw budzetowych w danym
roku biezacym.

Suma zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego ( z Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza
od sumy zatwierdzonych nha dany rok wydatkow.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegotowa wediug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw z wyodrebnieniem zaangazowania dotyczgcego planu niewygasajacych z poprzedniego
roku wydatkow.

W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo 887, przeksiggowuje sig 31
grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ to bedzie zaangazowanie przysziych lat. Po tym
przeksiegowaniu konto 998 nie bedzie wykazywaio salda na koniec roku.

Konio 999 —,, Zaangazowanie wydatkow srodkow budZzetowych przysziych lat”

Pozabilansowe kont 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktdre maja byé zrealizowane w latach nastgpnych.

Po stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow
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Urzedu Miasta danego roku lub w planie finansowym wydatkow niewygasajacych przewidzianych do
realizacji w roku biezgcym ( przeksiegowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkow, ktare byly planowane na rok konczagcy sie, a nie zostaly wykonane w wyniku przesuniecia
realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace fat przysztych.

Do konta 999 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;

wydatkoéw z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartod¢ zaangazowania
wydatkow budzetowych lat przysziych.

Vil. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan
z kontami ksiegi gtéwnej:

ZASADY PROWADZENIA ANALITYKI

POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI|

'SYMBOL
KONTA GLOWNEJ
1. 2 3,
011 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na
1.pierwszy stopien podziat na grupy zgodny kontach analitycznych - zapis na koncie
z Ukiadem bilansu — ewidencja komputerowa | syntetycznym generowany komputerowo
2. drugi stopien ksiega inwentarzowa wg grup — stanowi on sume zapisow
GUS i kartoteki poszczegdinych srodkow analitycznych.
trwatych — ewidencja tradycyjna — komputerowa W drugim stopniu zapis w ksiedze
inwentarzowej i na kartotece jest zapisem
powtdrzonym.
013 Aﬁalityka jednostopniowa w formie ksiegi Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
inwentarzowej — technika komputerowa powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
020 Analityka jednostopniowa w formie ksiegi Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
inwentarzowej — technika komputerowa powtdrzeniem zapisu na koncie
syntetycznym.
071 Brak analityki Nie dotyczy
072 Brak analityki Nie dotyczy
080 Ewidencja szczegdtowa 2z podzialem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych
poszczegoine zadania inwestycyjne — ewidencja — zapis na koncie syntetycznym
komputerowa generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.
130 Ewidencja wg podziatek klasyfikacji budzetowej— | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
ewidencja komputerowa; - zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.
135 Brak analityki Nie dotyczy
139 Brak analityki Nie dotyczy
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1201

Ewidencja szczegdtowa z podziatem na: -
poszczegolnych odbiorcdw i dostawcow -wg
podzialek klasyfikacji budzetowej- ewidencja

komputerowa;

-naleznoéci, zcbowigzania, zobowigzania
wymagaine, naleznosci wymagalne, podatek
nalezny VAT, podatek naliczony VAT

Zapis pierwotny na kontach analitycznych |
- Zapis ha Konhcie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

222

223
224

225

229

231

234

240

Brak analityki

Brak analityki

Ewidencja szczegolowa 2 podzié{ém na
poszczegdlne podmioty dia, ktdrych udzielane s3
dotacje z budzetu Gminy.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona wediug
tytutéw zobowigzan — technika komputerowa
Pozostale stopnie wg podziatek klasyfikacji
budzetowych, ze szczegodtowoscig niezbedng do
sporzadzania sprawozdan budzetowych

Ewidencja szczegolowa prowadzona wediug
tytuidw zobowigzan — technika komputerowa
Pozostate stopnie wg podziatek klasyfikacji
budzetowych, ze szczegodtowoscig niezbedna do
sporzadzania sprawozdan budzetowych

Fwidencja szczegdlowa z podzialem na
rozrachunki wynagrodzen osobowych
i wynagrodzen z tytulu umow zlecenia (o dzieto).
Ewidencja uzupetniona indywidualnymi
kartotekami wynagrodzen pracowniczych
generowanymi i drukowanymi z programu
ptacowego ~technika komputerowa.

Ewidencja dwustopniowa prowadzona
komputerowo:
1. wg. poszczegolnych pracownikow

Ewidencja dwustopniowa prowadzona
kompuiterowo;
1. wg. tytutow rozrachunkowych
2. wg. poszczegoinych pracownikow

Nie dofyczy

Nie dotyczy

Zapis pierwotny na kontach analitycznych

- zapis ha koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
surne zapisow analitycznych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komptterowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.

ﬂZapEs piéﬂriv;fbtny na kontach analitycznych

~ zapis ha koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
- zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo ~ stanowi on
sume zapisow analitycznych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

290

Analityka dwustopniowa prowadzona
komputerowo:
1. tytut utworzenia odpisu {odsetki, naleznosc
gldwna);
2. kontrahenci

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
- zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

310

Analityka dwustopniowa:

1. pierwszy stopien prowadzony w technice
komputerowe|: podziat na magazyn surowcow
i techniczny magazyn materiatow odpisywanych
W koszty w momencie zakupu
2.drugi stopien prowadzony w technice reczne;
dla mag. technicznego (kartoteki magazynowe)
i w technice komputerowej magazyn surowcow,

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.

55




komputerowo wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych — technika komputerowa.

400 Brak analityki Nie dotyczy
1401-405 i Wieldstopniowa anal.i.tyk”a prowadzbna w technice Zébis pierwot“hy na kontach ana]tycz?wch
1 409-410 komputerowej wedtug podziatek klasyfikacji planu — zapis na koncie syntetycznym
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych | generowany komputerowo — stanowi on
do potrzeb planowania, analizy sume zapisdw analitycznych.
i sprawozdawczosm
720 W|eEostopn|owa analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo z podziatem na poszczegdlne tytuly — zapis na koncie syntetycznym
przychoddw z tyt. dochodow budzetowych wg generowany komputerowo — stanowi on
pozycji planu finansowego. sume zaprsow analltycznych
750 Analityka prowadzona z uwzglednieniem Zapis p|erwotny na kontach anahtycznych
: podzialek klasyfikacji budzetowej — technika — zapis na koncie syntetycznym
komputerowa generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
751 Anahtyka prowadzona z uwzgledmenlem Zapis pierwoiny na kontach analitycznych
podziatek klasyfikacji budzetowej — technika ~ zapis na koncie syntetycznym
komputerowa. generowany komputerowo — stanowi on
sume zaplsow anahtycznych
760 Analityka prowadzona z uwzglednieniem Zapis pierwotny na kontach anahtycznych
podziatek klasyfikacji budzetowej — technika — zapis na koncie syntetycznym
komputerowa generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analltycznych _
761 Analityka prowadzona z uwzgiednieniem Zapis pierwotny na kontach anahtyoznych
podziatek klasyfikacji budzetowe] ~ technika — zapis na koncie syntetycznym
komputerowa. generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.
800 Ewidencja szczegdiowa z podziatem na rodzaje | Zapis pierwotny na kontach analitycznych
aktywow. - zapis na koncie synietycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.
810 Analityka prowadzona z uwzglednieniem Zapis pierwotny na kontach analitycznych
podzialek klasyfikacji budzetowej — technika — Zapis na koncie syntetycznym
komputerowa, generowany komputerowo - stanowi on
sume zapiséw analitycznych.
:820 Brak analityki Nie dotyczy
840 Brak analityki R Nie dotyczy |
851 Bfak analityki Nie dotyczy
860 Brak analityki Nie dotyczy
291 Ewidencja dwustophiowa prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo: — zapis na koncie syntetycznym
1. wg poszczegolnych wykonawcow generowany komputerowo — stanowi on
2. wg. tytutdw rozrachunkowych sume zapiséw analitycznych.
975 Ewidencja szczegotowa prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych
komputerowo wedhug klasyfikacji wydatkow — zapis na koncie syntetycznym
strukturalnych — technika komputerowa. generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisdw analitycznych.
980 Ewidencja szczegdiowa prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych

- Zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on

sume zapisdw analitycznych.
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981

brak analityki

998

999

Ewidencja szczegotowa pro»:vadzona
komputerowo wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych — technika komputerowa.

Ewidenbja szczegotowa prowadzona
komputerowo wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych — technika komputerowa.

1

Nie dotyczy

— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapisow analitycznych.

Zapis pierwotny na kontach analitycznych
— zapis na koncie syntetycznym
generowany komputerowo — stanowi on
sume zapiséw analitycznych.
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