ZARZADZENIE NR 31/2018
BURMISTRZA MIASTA PUCK
z dnia 1 luty 2018r.

w sprawie: szczegélowych zasad prowadzenia rachunkowosci oraz jednolitego planu kont
dla Urze¢du Miasta w Pucku, Strazy Miejskiej w Pucku, Puckiego Klubu Malucha.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
/tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.1047 z pdzn. zmianami/oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r.w sprawie szczegoélowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej./ Dz.U. 2017r., poz. 1911/

Burmistrz Miasta Puck
ustala, co nast¢puje:

§1.

1. Ustala sie szczegdlowe zasady prowadzenia rachunkowosci oraz jednolity plan kont
obowigzujacy w Urzedzie Miasta w Pucku, Strazy Miejskiej w Pucku, Puckim Klubie Malucha
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Opis i wykaz programow komputerowych stosowanych w Urzedzie Miasta w Pucku, Strazy
Miegjskiej w Pucku, Puckim Klubie Malucha przedstawiono w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.
3.Zasady rachunkowos$ci w zakresie zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkow
europejskich oraz dotacji celowych z budzetu krajowego przedstawiono w zatgczniku nr 3 do
zarzadzenia.

§2.
Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesigcy , od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku

kalendarzowego, okresy sprawozdawcze obejmuja poszczegdlne miesiace w roku obrotowym..

§3.

Okre$la sie termin sporzadzenia sprawozdania zbiorczego z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych za miesige luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, 22 dni po
zakonczonych miesigcach wyszezegdlnionych wyzej

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018r...




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pucka
Nr 31/2018 zdnia 01.02.2018 r.

a) ZAKELADOWY PLAN KONT

Budzetu Miasta i Urzedu Miasta
w Pucku, Strazy Miejskiej w Pucku, Puckiego Klubu
Malucha

Zakladowy Plan Kont sktada si¢ z dwoch czescei:
1. Plan kont dla budzetu miasta
2. Plan kont dla Urzedu Miasta

Podstawa prawna:

I. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (. Dz. U z 2016r, poz. 1047
z pozniejszymi zmianami)

2. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r. (tj. Dz. U. z 2017r. poz. 2077)

3. Rozporzqdzenie Ministra Finanséw i Rozwoju z 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci z
oraz plandéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz.1911).



WSTEP

Plan kont jest dokumentem wewnetrznym Urzedu Miasta, ktéry okresla przyjete zasady
prowadzenia ksigg rachunkowych przez Referat Finansowo - Budzetowy Urzedu

stosujac zasady:

ZASADA CIAGLOSCI

Zawarta jest w art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowosci i polega na tym, ze przyjete
zasady rachunkowosci nalezy stosowaé¢ w sposob ciggly, dokonujgc w kolejnych latach
jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujgc taka
samg metodg wyceny aktywow i pasywéw, w tym toku dokonywania odpisow

umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych.

Przyjete zasady rachunkowosci moga byé zmienione na inne, przewidziane ustawg, ze
skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji art.
8 ust. 2 tejze ustawy.

Szczegolnym wyrazem zasady cigglodci jest to, ze wykazanie w bilansie na dzien
zamknigecia stany aktywéw i pasywow, powinny réwnaé si¢ aktywom i pasywom
wykazywanym w bilansie otwarcia nastepnego roku, tj. BZ = BO
Zasada cigglosci moze byé przerwana z powodow niezaleznych od jednostki, a nie

wprowadzonymi nowymi przepisami prawa.

ZASADA MEMORIALU

Zawarta jest w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, z ktérego wynika, ze w ksiegach
rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagniete
1 przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce ja koszty zwigzane z tymi

przychodami dotyczace danego roku obrachunkowego, nie zaleznie od terminu ich zaptaty.

Oznacza to, iz niezaplacone faktury ujete w ksiegach rachunkowych, jako zobowiazania, a
niewplacone przychody jako naleznosci.
Stosowanie zasady memoriatu nabrato istotnego znaczenia ze wzgledu na ustalenie diugu

publicznego, poniewaz zobowigzanie jednostki wobec kontrahentéw stanowi dhug publiczny.



ZASADA KONTYNUACIJI

Zasada ta jest ujeta w art. 5 ust 2 ustawy o rachunkowodci, ktory moéwi, ze przy
stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci przyjmuje sie zalozenie, ze jednostka bedzie

kontynuowata swoja dziatalnos¢ bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci.

ZASADA ISTOTNOSCI

Zasada istotnosci jest wyrazona w art. 4 ust. 4 i art. 8 ust 1 ustawy
o rachunkowosci zgodnie, z ktérg jednostka moze stosowaé uproszczenia, jezeli nie wywiera
to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego.
W praktyce stosowanie zasady istotnosci przejawia sie w ustalaniu przez jednostke wykazu
przedmiotéw lub ich dolnej wartosci, ktére nie s3 ujmowane w ksiggach rachunkowych jako
srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne lecz spisywane bezposrednio w ciezar kosztéw

Zuzycia materiatow.

ZASADA OSTROZNEJ WYCENY

Zasada ostroznej wyceny wynikajaca z art. 7 ust. 1 i 2 ustawy o rachunkowosci mowi,
ze poszczegolne skladniki aktywow i pasywow wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia z zachowaniem ostroznej wyceny.

Dotyczy to:
- Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych o umorzenie
- obcigzenie kosztéw i strat wszystkimi kosztami i stratami poniesionymi, natomiast
uznawanie przychodéw i zyskéw wytacznie przychodami i zyskami niewatpliwymi

- tworzenie rezerw na naleznosci watpliwe i niesciagalne.

ZASADA WSPOLMIERNOSCI

Zasada ta jest ujgta w art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i wyraza si¢ tym, iz dla
zapewnienia wspoimiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéow do aktywow
I pasywéw danego okresu zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw

oraz przypadajgce na ten okres koszty, ktére jeszcze nie zostaly poniesione.



W Urzedzie Miasta rezygnuje si¢ z rozliczen miedzyokresowych kosztow,
nieistotnych co do wielkosci wyniku i kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu

i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

ZASADAINDYWIDUALNEJ WYCENY

Zasada indywidualnej wyceny — zakaz kompensat wynikajacy z art. 7 ust 3, ktéra
mowi, ze wartos¢ poszczegolnych skladnikéw aktywéw i pasywow, przychodéw
i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie
mozna kompensowa¢ ze sobg wartosci roznych, co do rodzaju aktywéw i pasywow,

przychodow i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta dokonuje rozliczen faktur i innych
dowodéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektow wg procedur wskazanych przez
Uni¢ Europejska lub inng Instytucje.

Podstawg realizacji tych $rodkéw jest plan finansowy w zlotych PLN lub w Euro z
zachowaniem podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Budzet Miasta przekazuje $rodki finansowe jednostce czyli Urzedowi na realizacjg¢ programu.
Srodki finansowane przekazane w EURO z Unii Europejskiej sg na wyodrebnionym
rachunku bankowym. Aby realizowa¢ zadania w ztotych PLN otwiera sie subkonto do
poszczegdlnych rachunkéw wyodrebnionych.

Dla srodkoéw przekazywanych z Unii Europejskiej w ztotych PLN mozna otworzy¢ odrebny
rachunek bankowy, a jezeli zawarta wczesniej umowa nakazuje, to nalezy taki rachunek
otworzy¢ bezwzglednie.

Ksiggowan dokonuje si¢ analogicznie jak przy realizacji zadan podstawowych przy
zachowaniu kont objetych ,,Planem kont”.

Jezeli na wyodrgbniony rachunek bankowy wplywaja $rodki i realizowane sa wydatki,
ksiggowania nastgpujg z jednego wyciagu bankowego réwnolegle w budzecie miasta
1 Urzgdzie Miasta. Dzieje si¢ tak zaréwno, gdy $rodki pochodza z zagranicy jak i wowcezas,
gdy otrzymujemy $rodki krajowe, a zachodzi potrzeba wyodrebnienia rachunku bankowego.
Ksiggowania zaréwno w organie jak i w Urzedzie dokonywane sa na podstawie kopii
(potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginalem): wyciggéw bankowych, faktur, rachunkéw,
polecen ksiggowania oraz listy ptac. Natomiast oryginaly wyzej wymienionych dokumentéw

sq segregowane w odrgbnych, odpowiednio opisanych segregatorach.



Wykaz kont
dla budzetu miasta

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Czes¢ Nr 1



Konta bilansowe

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu miasta

Numer
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

1.

3.

133

Rachunek budzetu

Prowadzony wg rachunkow

i stuzy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na bankowych rachunkach. Saldo
tego rachunku wykazuje stan srodkéw

pienigznych budzetu miasta.

Bank aktualnie
obstugujgcy budzet
jednostki

134

Kredyty bankowe

Prowadzony w spos6b umozliwiajgcy rozliczenie
poszczegdinych kredytow tj.: wg bankow
udzielajgcych kredytow i odrebnie dla kazdego
pobranego kredytu.

135

Rachunek $rodkéw na

niewygasajgce wydatki

Ewidencja wplywow i wyptywow srodkow
pienigznych na niewygasajgce wydatki

140

Srodki pieniezne w

drodze

Ewidencja prowadzona na biezgco lub tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych $rodkow
otrzymanych z innych budzetow w przypadku,
gdy te srodki zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastgpnego okresu

sprawozdawczego.

Srodki w drodze

222

Rozliczenie dochodow

budzetowych

Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z
jednostkami budzetowymi objetymi budzetem
gminy oraz z urzgdami obstugujgcymi organy

podatkowe.

Prowadzone odrebnie

dla kazde] jednostki

223

Rozliczenie wydatkow

budzetowych

Prowadzone dla rozliczer dokonywanych z
jednostkami budzetowymi objetymi budzetem
jednostki z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Prowadzone odrebnie
dla kazdej jednostki

budzetowej

224

Rozrachunki budzetu

Prowadzi sig w spos6b umozliwiajgcy rozliczenie
dochodow budzetowych przekazanych przez
organy podatkowe, udziatéw miasta w podatkach
budzetu panstwa, dochodéw pobranych na rzecz
budzetu panstwa. Dane tego konta stuzg do
sporzgdzenia sprawozdar z wykonania

dochoddéw budzetowych w tym zakresie

Odrebnie dla
poszczegdlnych
dtuznikow

i wierzycieli

225

Rozliczenie

Ewidencja Rozliczenie niewygasajgcych

Prowadzone odrebnie




niewygasajgcych
wydatkow

wydatkow stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw

dla kazdej jednostki T

Ewidencja innych rozrachunkow zwigzanych z
realizacjg budzetu z wyjatkiem rozrachunkow

ﬁ

Prowadzona wg

240 Pozostate rozrachunki ) poszczegdinych tytutow
ujmowanych na kontach
oraz wg kontrahentow
222,223,224,225 250,260
Ewidencja umozliwiajgca ustalenie stanu
) ) ) Prowadzona wg
naleznosci z poszczegodinymi kontrahentami
250 Naleznosci finansowe kontrahentow oraz
wedtug tytutéw naleznosci, w szczegolnosci z .
. tytuldw naleznosci
tytutu udzielonych pozyczek
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowigzarn finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, w szczegélnosci
260 Zobowigzania finansowe o )
z tytutu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych (np.
papierdw wartosciowych).
Prowadzi si¢ wg klasyfikaciji budzetowej, stuzy do
ewidencji dochoddéw budzetu miasta. Dane tego
901 Dochody budzetu konta stuzg do sporzgdzenia sprawozdan z
wykonania dochodow budzetowych w tym
zakresie.
Prowadzi sig¢ wedtug klasyfikaci budzetowej
902 Wydatki budzetu jednostek budzetowych, stuzy do ewidencji
wydatkéw budzetu miasta
Ewidencja niewykonanych wydatkéw
903 Niewykonane wydatki . " y .
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
904 Niewygasajgce wydatki Ewidencja niewygasajgcych wydatkow.
908 Rozliczenia ) _
) Ewidencja rozliczen migdzyokresowych.
migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki Ewidencja skumulowanych wynikéw
budzetu budzetowych z lat ubiegtych.
56 Prowadzi sie wg zrodet zwiekszen
Wynik wykonania budzetu || rodzaju zmniejszer wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
) Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie
962 Wynik na pozostatych _ i .
) kasowych majgcych wplyw na wynik wykonania
operacjach
budzetu.
) Ewidencja prowadzone wedtug podziatek
968 Prywatyzacja

klasyfikacji i tytutow prywatyzacii.




Konta pozabilansowe

8B Planowane dochody Ewidencja planu dochodow Zgodnie z uchwatami rady i
budzetowe budzetowych oraz jego zmian. zarzgdzeniami burmistrza
Planowane wydatki
) Ewidencja planu wydatkéw Zgodnie z uchwatami rady i
992 budzetowe
budzetowych oraz jego zmian. zarzgdzeniami burmistrza
993
Stuzy do pozabilansowe] ewidencii
Rozliczenia z innymi rozliczen z innymi budzetami w ciggu
budzetami roku, ktére nie podlegajg ewidenciji na

innych kontach bilansowych.

Zasady funkcjonowania kont
dla budzetu miasta
czesS¢ opisowa czesci Nr 1

Konta bilansowe

Konto 133 »Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy ksiggowoscig a bankiem. W razie stwierdzenia biedu
w dokumencie bankowym ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajgca z biedu
odnosi sig na konto 240, jako »Sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wpltywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyptaty z tytulu spiaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondenc;ji
z kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje sie takze lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu
Konto 133 moze wykazywaé dwa salda:

1) saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku budzetu,



2) saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Do konta 133 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej poza analityka lokat terminowych, a takze

subkont otwieranych do rachunku budzetu.

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym

.Roczny bilans z wykonania budzetu j.s.t.” oraz w sprawozdaniu "Rb-ST roczne sprawozdanie

o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek

samorzadu terytorialnego.

Konto 134 »Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
zaciggnigtego kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu na finansowanie budzetu.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pobranego przez gmine kredytu
bankowego. Saldo konta 134 wystepuje w rocznym sprawozdaniu” bilans z wykonania budzetu j.s.t.”

Konto 135 »Rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkow

na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 ~Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego

okresu sprawozdawczego,




2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank piatnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane

biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wptyw

srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym tzn. saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym

.Roczny bilans z wykonania budzetu j.s.t” — saldo wykazuje sie w aktywach w wierszu $rodki

pieniezne budzetu”.

Konto 222 »Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Dotyczy to jednostek budzetowych posiadajgcych wiasny rachunek
bankowy i prowadzacych ksiegowos¢ czyli tzw. jednostek samodzielnie bilansujgcych. Na stronie Wn
konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki  budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu roziiczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych kwartalnymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych kwartalnymi sprawozdaniami.

Konto 223 »Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow

jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.




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

Ewidencje szczegotowg do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 »Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdélnosci:
1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe-urzedy skarbowe na
rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegoinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkéw. Salda konta 224 nie mogg by¢ kompensowane:
e jezeli dotyczg réznych jednostek,
e jezeli dotyczg réznych jednostek nawet z tego samego tytutu np. udzialu w podatku
dochodowym od 0séb prawnych,
e jezeli dotyczg tej samej jednostki lecz z réznych tytutdw np. subwencji i udziatéw w podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych.

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 konta 225 ewidencjonuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
Srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.




Konto 240 »Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczeri ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajgcy ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegodinych tytutdw oraz wedtug kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegajg kompensacie jezeli dotyczg roznych tytutéw i réznych

jednostek.

Konto 250 »Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegoélnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmnigjszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wediug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a salda ma
stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 »Zobowiazania finansowe” W

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
- zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowigzar finansowych.



Konto 901 »Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochoddw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

1) zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych dochodéw budzetowych w korespondenciji z kontem
133 lub kontami rozrachunkowymi.

2) przeniesione w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
4) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzgce ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w karespondencji z kontem 133,

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Wskazane jest prowadzenie ewidencji analitycznej na kontach:

901-1 ,,dochody budzetu nieobjete planami finansowymi Urzedu i innych niz Urzad Miasta,
901-2 ,,dochody budzetowe realizowane przez Urzad i inne samorzadowe jednostki budzetowe.
Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegdlnych dochoddw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodow budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 »Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencje szczegotowg do konta 902 wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetu stanowig
kwartalne sprawozdania jednostek budzetowych.

Saldo Wn konta 802 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 202 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 »Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.




Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 »Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub

do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 »Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern miedzyokresowych.

Na stronie Ma ksiggowane sg — przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okreséw (np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,bilans z wykonania budzetu”.

Rozliczenia migdzyokresowe odnoszg sie gtownie do dochodéw budzetowych, a w szczegdinosci do
przekazywanych z budzetu parstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji oswiatowej na
nastepny rok budzetowy.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 noKumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie sald kont 861 i 962,

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedobordw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,Bilans z wykonania budzetu”.




Konto 961 »Niedoboér lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z wyjatkiem
czesci dotyczgcej finansowania programéw ze $rodkow pomocowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 961 wystepuje w sprawozdaniu ,Bilans z wykonania budzetu”.

Konto 962 »Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania
budzetu (umorzenie pozyczek, kredytdow i roznice kursowe dotyczgce pozyczek i kredytéw
udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanych papieréw wartosciowych).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konta
960.

Konto 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,Bilans z wykonania budzetu”

Konto 968 »Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidenciji przychoddw i rozchoddw dotyczgcych prywatyzaciji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje¢ szczegétows do konta 968 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji. Konto

968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.




Konta pozabilansowe

Konto 991 »Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwiekszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 »Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992,

Konto 993 »Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.




Czes¢ Nr2

Wykaz kont
dla Urzedu Miasta

(na podstawie zatgcznika nr 3 Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r)
Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 | Srodki trwate

013 | Pozostate $rodki trwate

015 | Mienie zlikwidowanych jednostek

020 | Wartosci niemateriaine i prawne

030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 | Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

072 | Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 | Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 | Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 | Kasa

7130 | Rachunek biezacy jednostki

135 | Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 | Inne rachunki bankowe

140 | Krotkoterminowe aktywa finansowe

L141 Srodki pieniezne w drodze




Zespoét 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 | Rozliczenie dochodow budzetowych

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich

225 | Rozrachunki z budzetami

226 | Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 | Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 | Pozostate rozrachunki

245 | Wptiaty do wyjasnienia

290 | Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

L310

Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja

401 | Zuzycie materiatow i energii

402 | Ustugi obce

403 | Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia
409 | Pozostate koszty rodzajowe




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 — Fundusz jednostki

800 Fundusz jednostki

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

820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

901 Whkiad niepieniezny

910 Poreczenia i gwarancije

920 Obce srodki trwate

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat




Zasady ewidencji analitycznej kont
dla Urzedu Miasta i funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespo6t | Numer Nazwa Wyszczegdlnienie )
kont konta Konta Ewidencja analityczna Owagl
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwate
Ksiega
inwentarzowa
Prowadzona wedtug poszczegélinych grup srodkdw trwatych
rodzajowych srodkoéw trwatych. prowadzona
technikg
Druki przychodu i rozchodu, ktore sa komputerowg
011 | Srodki trwate wprowadzane do ewidencji analitycznej(np. Nazwa:

OT, PT, LT, dokument przychodu itp.)
zawierajg nastepujaca numeracje:

nr kolejny, data - nadawany przez osobe
odpowiadajgcq za prowadzenie ksigg.

Stan biezgcy —
Bilansowo Grupy
Numer
inwentarzowy
dwie litery cztery

cyfry

Pozostate srodki

Prowadzona wedtug poszczegdinych
rodzajow obiektow i dla kazdego rodzaju

Technika reczna

013 v przedmiotdw osobno (np. biurko, krzesto), Ksiega
rwate
Srodki o jednakowych cechach mogg by¢ inwentarzowa
ujete grupowo wg zakupow.
Mienie ) )
o Prowadzona wedtug poszczegolnych Technika
015 | zlikwidowanych o ) . )
_ zlikwidowanych jednostek organizacyjnych. komputerowa
jednostek
Wartosci Prowadzona wedtug poszczegolnych wartosci | Technika reczna
020 | niematerialne niematerialnych i prawnych o warto$é Ksiega $rodkow
i prawne powyzej 3.500,00 zt | ponizej tej wartosci. trwatych
, Prowadzona jest wedtug poszczegéinych )
Diugoterminowe o ] , Technika
030 _ podmiotéw gospodarczych, w ktorych gmina
aktywa finansowe . i _ komputerowa
posiada akcje lub udzialy.
Prowadzona jest wediug zasad okre$lonych dla konta
011020 naliczane raz w roku na ostatni dzieri roku
o i obrotowego-$rodki trwate. Wartosci niematerialne i
Umorzenie srodkow prawne - okres umorzenia wynosi 24 miesigce .Odpis Technika
s | Nalicza sig od miesigca nastgpujacego po miesigcu
071 trwatych: oz warosci oddania do uzytkowania. Naliczenie dokonuje sie raz w komputerowa

niematerialnych i

prawnych

roku na ostatni dzien roku obrotowego. Wartosé
jednorazowych odpiséw umorzeniowych $rodkéw
trwatych wynosi 3.500 zt. Stosuje sie stawki umorzeniowe
okreslone w ustawie o podatku dochodowym od 0séb
prawnych.

Technika reczna




Umorzenie
pozostatych $rodkow
trwatych, wartosci

Umarzanie dokonuje sie w 100 % w dniu

072 | niematerialnych zakupu. Technika reczna
i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
Odpisy aktualizujgce ) . . - L .
, Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych Technika
073 | dtugoterminowe . )
_ diugoterminowe aktywa finansowe komputerowe
aktywa finansowe
Srodki trwate o _ _
) Prowadzone oddzielnie dla kazdego zadania
080 |w budowie ) : , Technika
. ) Inwestycyjnego w systemie komputerowym
(inwestycje) komputerowa
Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Ewidencja krajowych $rodkéw pienigznych
o _ ; ’ Raporty kasowe
znajdujgcej sie w kasie urzedu. Ewidencja
) prowadzone
101 Kasa analityczna prowadzona w raportach technik
echni
kasowych odrebnie dla raportu podstawowego 4
, , komputerowg
I pogotowia kasowego.
1.Srodki na finansowanie jednostki
2.Wydatki na podstawie wyciggu
Bankowego — wydatki wedtug klasyfikagii
o Rachunek biezgcy | budzetowej Technika
jednostki 3.Ewidencja dochodéw — na podstawie komputerowa
wyciggu bankowego — dochody gminy - PD
4. Centralizacja podatku VAT- na podstawie
wyciagu bankowego
Rachunki $rodkow )
Prowadzone odrebnie dla kazdego _
funduszy ) . Technika
135 . wyodregbnionego funduszu. — na podstawie
specjalnego ) komputerowa
, wyciggdw bankowych
przeznaczenia
) Prowadzona jest wedtug rachunkéw .
Inne rachunki , _ Technika
139 bankowych.- na podstawie wyciggow
bankowe komputerowa
bankowych
Konto to stuzy do ewidencji
krotkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatdéw i innych
140 Krotkoterminowe papierow wartosciowych. Ewidencja Technika
aktywa finansowe umozliwiajgca ustalenie poszczegéinych komputerowa

sktadnikow krotkoterminowych papieréow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych

oraz ich stanu.




Ewidencja zwiekszen i zmniejszen $rodkéw
pienigznych w drodze (kasa-bank, bank-kasa,

Srodki pieniezne w . ) . Technika
141 'pienie bank-bank).-ksiegowania dokonuje sie tylko ©
drodze , g komputerowa
na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Rozrachunki i rozliczenia
Rozrachunki
. ) Prowadzona wedtug poszczegolnych Technika
201 |z odbiorcami
kontrahentow. komputerowa
i dostawcami
Konto analityczne do konta syntetycznego
prowadzone jest wedtug rodzaju podatkéw, tj.
Dochody wtasne, nadptata koncowa —
ksi [ i dzien rok
NaleshEss (ksiegowanie na ostelatni dzien roku ‘
obrotowego), odsetki od podatkow, Urzedy Technika
221 z tytutu dochodéw . .
Skarbowe, nadptata US (ksiggowanie na komputerowa
budzetowych e .
ostatni dzien roku obrotowego), dotacje,
subwencje, odsetki.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w
podziale klasyfikacji budzetowe;.
Rozliczenie Rozliczenie zrealizowanych dochodow Technik
echnika
222 | dochodow budzetowych. (W jednostce budzetowej Urzad
. : ; - komputerowa
budzetowych Miasta nie stosuje sie konta 224)
Rozliczenie Prowadzona wg jednostek realizujgcych _
. Technika
223 | wydatkow wydatki z budzetu, oraz wg programow
. .. komputerowa
budzetowych unijnych.
Rozliczenie
udzielonych dotacji | Ewidencje szczegétows prowadzi sie
_— budzetowych oraz | w sposéb zapewniajgcy rozliczenie dotacji Technika
ptatnosci z budzetu | wedtug podmiotow, ktérym udzielono dotacje komputerowa
srodkow wg klasyfikacji budzetowej
europejskich
Prowadzone konta analityczne wedtug kazdego z
tytutéw rozrachunkow
z budzetem z podziatem na:
e podatek dochodowy od osob fizycznych .
: (wynagrodzenia z osobowego funduszu | Technika
Rozrachunki fac)
225 P komputerowa
z budzetami e podatek dochodowy od osdb fizycznych (

wynagrodzenia z umdw o dzielo, zlecenia
i innych)

e  ztytutu podatku VAT.

e Centralizacja podatku VAT




Dtugoterminowe

Prowadzone jest na kontach naleznosci

Technika

226 |naleznosci budzetowych - zbiorczo, analityka komputerowa
budzetowe prowadzona jest recznie w zespole podatkdw | Technika reczna
Prowadzone jest w sposéb umozliwiajgcy
Pozostate : . .
) ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan ZUS, Fundusz
229 |rozrachunki _ .
. wedtug tytutow rozrachunkoéw oraz instytucji, z | Pracy,
publicznoprawne ] _ , ,
ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzer _
_ ; e Technika
231 |z tytuhu pracownikdw w podziale na klasyfikacje
. komputerowa
wynagrodzen budzetows.
Prowadzona w sposéb zapewniajac
Pozostate _ . p = y
_ ustalenie stanu naleznosci, roszczen Technika
234 | rozrachunki
, _ i zobowigzar z poszczegblnymi pracownikami | komputerowa
Z pracownikami
wedtug tytutu rozrachunkow.
Prowadzona jest w sposob zapewniajacy
ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z | Wg kontrahentow
240 Przestat _ poszczegodlnych tytutdw. ;Zc”hanﬁignyc;h Przy
rozrachunki komputerowej
Prowadzona jest w sposob zapewniajacy
245 Wptywy do ustalenie kwot wptaconych a niewyjasnionych | Technika
wyjasnien z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych — | komputerowa
analityka oddzielna dla dochodéw i wydatkéw
Technika
) _ . ) o komputerowa.
Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujgcych 5 ) i
" . _ : na
290 aktualizujgce prowadzona jest wedtug rodzaju podatkéw i "ZYPE oniec
" . roku obrotowego
naleznosci optat.
w celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
W zwigzku z przyjeciem zasady, zgodnie z
ktdra zakupywane na potrzeby Urzedu
materialy uznaje sie za zuzyte w dacie zakupu
- nie prowadzi sie konta zespotu ,3" z )
: o Technika
310 | Materiaty wyjatkiem konta 310.
komputerowa

Konto 310 stuzy do ewidencji niezuzytych, a
majgcych istotny wptyw na wynik finansowy
sktadnikow majagtku obrotowego wycenionych
na ostatni dzier roku obrotowego.




Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Ewidencja kosztow amortyzacji srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

) . Technika
. od wartosci 3.500 zf, do ktérych odpisy
400 | Ameriyzaci umorzeniowe sg dokonywane raz w roku na el
ostatni dzier roku obrotowego wediug stawek
amortyzacyjnych metoda liniowa.
Ewidencja w szczegolnosci: zakupu Technika
oo Zuzycie materiatow | materiatow i wyposazenia, zakupu energii, komputerowa,
i energii zakupu materiatéw papierniczych, zakup podziat wg
pomocy naukowych paragrafow
Ewidencja w szczegoélnosci: zakupu ustug
remontowych, zakup ustug zdrowotnych,
zakupu ustug pozostatych, zakupu ustug
dostepu do sieci Internet, optat z tytutu ustug
telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej, optat z tytutu ustug Technika
, telekomunikacyjnych éwiadczonych w komputerowa,
402 | Ustugi obce . . _ L . .
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej, podziat wg
zakupu ustug obejmujgcych wykonanie paragraféw
ekspertyz, analiz i opinii, zakup ustug
obejmujgcych ttumaczenia, optaty za
administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe, optaty roczne z
tytutu wieczystego uzytkowania gruntu.
Ewidencja w szczegdinosci: wpiaty gmin na
rzecz izb roiniczych, kosztéw z tytutu podatku, | Technika
. od nieruchomosci i od $rodkéw transportu, komputerowa,
403 | Podatki i optaty } ’
optaty na rzecz budzetu panstwa, optaty na podziat wg
rzecz budzetow j.s.t., kosztow z tytutu skladek | paragrafow
na PFRON
Ewndenq.a wynagrodzenia osobowego _ Tk
pracownikow, dodatkowego wynagrodzenia
_ _ komputerowa,
404 | Wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia bezosobowego, )
podziat wg
nagrody o charakterze szczegélnym
s ; paragrafow
niezliczone do wynagrodzen
Ewidencja w szczegdlnosci: wydatkéw
| osobowych niezaliczanych do wynagrodzen, Teahiil
Ubezpieczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek
- ] komputerowa,
405 |spoteczneiinne na Fundusz Pracy, odpisu na zaktadowy i
: . ) . odziat w
Swiadczenia fundusz $wiadczen socjalnych, sktadki na P g
paragraféw

ubezpieczenia zdrowotne, $wiadczenia
spoteczne




Ewidencja w szczegélnosci: zwrotu dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
réznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych,
nagréd o charakterze szczegolnym nie
zaliczanych do wynagrodzen, podrézy
stuzbowych krajowych, podrézy stuzbowych
zagranicznych, roznych optat i skladek, kar i

odszkodowarn wyptaconych na rzecz oséb Technika
409 | Pozostate koszty fizycznych i prawnych oraz innych jednostek | komputerowa,
rodzajowe organizacyjnych, odsetek od dotacji, zakupu | podziat wg
ustug przez j.s.t. od innych jednostek paragrafow
samorzadu, szkoler pracownikow
niebedgcych czionkami korpusu stuzby
cywilnej, wptaty jednostek na panstwowy
fundusz celowy, zwroty do budzetu parstwa
nienaleznie pobranej subwencji ogéinej za
lata poprzednie, stypendiéw i zasitkow dla
studentow, stypendiow dla uczniow,
stypendiow roznych.
Przychody, dochody i koszty
Przychody z tytutu | Ewidencja analityczna umozliwiajaca .
; L Technika
720 | dochodow wyodrebnienie przychodéw z tytutu
komputerowa
budzetowych dochodow budzetowych.
Ewidencja analityczna umozliwiajaca
wyodrebnienie przychodéw finansowych z
750 Przychody tytutu udziatéw w innych podmiotach Technika
finansowe gospodarczych, naleznych jednostce odsetek | komputerowa
od pozyczek i zaptaconych odsetek za zwtoke
od naleznosci.
Ewidencja analityczna umozliwiajaca
_ wyodregbnienie w zakresie kosztow operacji Technika
751 Koszty finansowe ]
finansowych — zarachowanych odsetek od komputerowa
pozyczek i odsetek za zwioke od zobowigzan.
Pozostate Przychody ze sprzedazy materiatéw, rodkéw
przychody trwatych, odpisane przedawnione _
; ; y ) Technika
760 |operacyjne zobowigzania, otrzymane odszkodowania
komputerowa

kary i grzywny i nieodptatnie otrzymane $rodki
obrotowe.




Koszty, do ktérych zalicza sig kary, odpisane
przedawnione, umorzone
761 Pozostate koszty i niesciggalne naleznosci, odpisy Technika
operacyjne aktualizujgce od naleznosci, koszty komputerowa
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatne przekazane $rodki obrotowe.
Fundusz jednostki
Prowadzona jest w podziale wg na majatku
. | trwatego i obrotowego w celu sporzgdzenia Technika
800 Fundusz jednostki ] L )
sprawozdania ,zestawienie zmian w funduszu | komputerowa
jednostki”.
Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu | Prowadzona jest wedtug zadan, na ktére
810 srodkow przekazano dotacje jak i rozliczen Technika
europejskich oraz z jednostkami ktérym przekazano dotacje, komputerowa
srodki z budzetu na | wedtug podziatki klasyfikagji budzetowe;.
inwestycje
Ewidencje
Rezerwy i ) _ o szczegotowa
_ , Ewidencja szczegétowa zapewniajgca )
rozliczenia ) . . stanowi konto 226
840 . ustalenie rezerw oraz poszczegélnych tytutow .
miedzyokresowe . . przy zastosowaniu
. rozliczen miedzyokresowych przychodéw . -
przychodéw techniki
komputerowej
Zakiadowy Fundusz | Prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy Technik
echnika
851 |Swiadczen ustalenie zwiekszenia, zmniejszenia oraz
. komputerowa
Socjalnych stanu funduszu.
Fundusz mienia Ewidencja prowadzona wedtug Technik
chnika
855 |zlikwidowanych zlikwidowanych poszczegoinych jednostek
; . , komputerowa
jednostek organizacyjnych.
o Na koniec roku budzetowego ustala sie na Technika
860 | Wynik finansowy ) o
tym koncie wynik finansowy. komputerowa




Konta pozabilansowe

Nr konta Tresc Ewidencja
901 Wkiad niepieniezny Ewidencja poniesionych kosztéw — wkiad
niepienigzny przy realizacji programéw Unijnych.
920 Obce srodki trwate . . .
Ewidencja obcych srodkéw trwatych.
Ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania
910 Poreczenia i gwarancje umowy otrzymanego w formie gwarancji bankowe;j
lub ubezpieczeniowej, poreczen bankowych.
Wzajemne rozliczenia miedzy Ewidencja k‘.NOt. majaeyeh wp%yw na %qczpe .
976 ; : sprawozdanie finansowe- wzajemne rozliczenia
jednostkami ; ; ;
miedzy jednostkami
s Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dysponenta
Plan fin datkd ;
980 A7 sy W srodkdw budzetowych oraz jego korekt wedtug
budzetowych : il \ :
podziatek klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja planu niewygasajgcych wydatkéw oraz
981 Plan finansowy rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych wydatkéw | obcigzajacych ten plan, a takze czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku biezacego budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
. . : Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
999 S ot s budzetowych przysziych lat. Ewidencja szczegélowa

budzetowych przysztych lat

prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.




Zasady funkcjonowania kont
dla Urzedu Miasta i funduszy specjalnego przeznaczenia
czes¢ opisowa do czesci nr 2

1. Konta bilansowe
Zespét 0 — ,,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
a) rzeczowego aktywoéw trwatych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) diugoterminowych aktywow finansowych,
d) umorzenia sktadnikow aktywodw trwatych.
F Konto 011 »Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] Srodkaw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach

013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

011 130, 080 Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzgcych
z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé
ulepszen zwiekszajgcych wartosé poczgtkowg srodkéw trwatych

011 800 Nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych

011 800 Zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operaciji
800, 071 011 Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania ( warto$¢ dotychczasowego umorzenia konto 071, wartos¢
nieumorzona — konto 800)
800 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
800 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny




Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 $rodki trwale prowadzona jest w formie ksiegi
inwentarzowej, metodg ilosciowo — warto$ciowg z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych i w sposob pozwalajacy na:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych $rodkow trwatych,

b) ustalenia oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacii.
d) Ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnosé gminy, przekazanych w uzytkowanie

wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.
Ewidencja szczegdtowa do konta 011 - grunty, grunty stanowigce wiasnos$é gminy, oddane
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom - prowadzona jest w referacie budownictwa i architektury.

Konto 013 .Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, ktorych wartos¢ zakupu lub wytworzenia
Jest wigksza niz 500,00 PLN a mniejsza niz 3.500,00 PLN, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci podstawowe] jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Do ewidencji ilosciowo-wartosciowej nie ujmuje sie nastepujgcych materiatéw: biurka, krzesta, szafy,
szafki, stoly, fotele, maszyny do pisania, maszyny do liczenia, czajniki elektryczne, radia, lampy,
gasnice ppoz., odkurzacze, telefony stacjonarne, wentylatory, termowentylatory, drabiny, fawki
drewniane, rézne — narzedzia gospodarcze.

Na stronie Wn kona 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci ( w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101, 201, 080 | Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072, 760 | Nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacjj,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegblowa w ksigdze inwentarzowej, w ktorej
poszczegolne przedmioty sg ujmowane w ujeciu wartosciowym i ilosciowym.

Ewidencja ta zawiera zapisy pozwalajgce na:

Ustalenie osob badz komérek organizacyjnych, ktére korzystajg z poszczegéinych przedmiotéw i sg
odpowiedzialne za ich ochrone

Ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych przedmiotéw.




Poszczegélnym przedmiotom nadawane §§ numery inwentarzowe, numery te stanowig kolejng
pozycje w ksigdze inwentarzowe;.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych s$rodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

_ Konto 015 "Mienie zlikwidowanych jednostek"
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez

organ zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie paristwowym, komunalnym
lub innej podliegte] jednostce organizacyjne;j.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegblnosci:
1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedilug wartosci
wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa Iub jednostki w korespondenciji
Z kontem 855
2) korekte wartosci mienia, stanowigca roznice pomigdzy wartoscig wynikajgcg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spoice, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego w korespondencji z kontem 855
3) warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skiadnikéw majatkowych organu
zafozycielskiego lub nadzorujgcego w korespondencji z kontem 855,
Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:
1) rozchéd mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej (w korespondencji z kontem 855) z tytutu:
przekazania spotce jako udziatu w wartosci wynikajgcej z umowy ze spotka,
sprzedazy w cenie ewidencyjnej,
przekazanego nieodptatnie innym jednostkom na podstawie decyzji wtasciwego organu
2) korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajgcg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spoice lub innym jednostkom w korespondencji z kontem 855
Ewidencje szczegotowg do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.
Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wediug wartosci wynikajgcej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub
jednostki, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na

wiasne potrzeby, albo zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegolnosci ( w korespondencji z kontami):




| Wn Ma Rodzaj operacji
020 101,130,201 | Przychéd wartoéci niematerialnych i prawnych
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakonczeniem inwestycji
020 800, 760 Nieodpfatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartoéci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegéinosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji

071 020 Rozchaod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa
wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne

240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych i jest prowadzona z podziatem na wartosé poczatkowg powyzej
3.500,00 zt i ponizej tej wartosci.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowe;.

L Konto 030 »Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegoélnosci akeji i innych
diugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dtuzszym niz rok.Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji

030 130, 240, 800 | Nabycie diugoterminowych papierow wartosciowych i innych aktywow za
Srodki ptatnicze
030 750 Podwyzszenie wartosci udziatéw w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego |ub rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty
030 750 Kapitalizowane odsetki od obligaciji.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegélnosci (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

751 030 Rozchdd dtugoterminowych aktywéw finansowych

130, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka posiadata

011, 013, udziaty, skiadniki masy likwidacyjnej lub upadiosciowe] w postaci

310 srodkéw pienigznych, $rodkéw trwalych (w wartosci wg wyceny),
pozostatych srodkdw trwatych, materiatow

140 030 Przekwalifikowanie  diugoterminowych  aktywoéw finansowych do
krotkoterminowych aktywdw finansowych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdinych skiadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych aktywéw

finansowych.



LKonto 071 "Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" 1

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke, metoda liniowa, raz w roku na ostatni dzieri roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegolnosci ( w korespondenc;ji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071 011,020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploataciji

071 011, 020 Sprzedaz lub nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operaciji
400 071 Odpisy umorzeniowe $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
011, 020 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

innej jednostki lub zaktadu budzetowego $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoéing ewidencje szczegolowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci Srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 "Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niemateriainych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 020, Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych Srodkéw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych  rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy,
nieodpfatnego  przekazania, niedoboru lub szkody, wylgczenia
z ewidenciji ksiggowej ilosciowo-warto$ciowe;
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

401, 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych
obcigzajgce odpowiednie koszty,




013, 020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakiadu

budzetowego

401 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze érodkéw na
inwestycje.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

L Konto 073

Odpis y aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow z tytutu utraty wartosci diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza wartosé odpisdw aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

' Konto 080 "Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szczegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) warto$c¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupdw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow s$rodkéw trwatych wediug poszczegbinych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdinych obiektéw srodkow trwatych.
Warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych dokumentuje sig dowodami OT, ktére w Urzedzie Miasta
wystawiane sg i ksiegowane na biezaco w ciggu roku, niezwiocznie po oddaniu danego s$rodka
trwalego do uzytkowania. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalny jest inny termin, jednak nie
pozniej niz na koniec roku obrotowego tj. pod datg 31 grudnia.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych niezakoriczonych.



Zesp6t 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigeznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz

krétkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101 "Kasa" ‘y

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Warto$c konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podziatem na
poszczegoblne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegoéinym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami

Whn Ma Rodzaj operacji
101 130,135,139, | Podjecie gotdwki z banku — czek
141
101 240 Whptaty do kasy
101 141 Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze
Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami
Wn Ma Operacje gospodarcze
240 101 Odprowadzenie do banku gotowki
013, 080, 101 Wyptaty z kasy
201, 231,
234, 240,
konta
zespotu 4
iinne
wiasciwe
konta

"Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkow budzetowych:

A) Wyciag bankowy — wydatki gminy:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym oraz dla



dysponentow nizszego stopnia, w korespondenciji z kontem 223,

2) z tytutu wptaty srodkéw odprowadzonych z kasy w korespondencji z kontami 720,225,240,234,231
3) z tytutu dochodéw budzetowych w korespondenciji z kontem 720,225\1

4) wplywy z tytutu omytek banku - w korespondencji z kontem 245

B) Wyciag bankowy — dochody gminy:

1) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych w korespondenciji
z kontem 221 —(dochody ujete w planach finansowych jednostki budzetowej, oraz dochody urzedu
ujete w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych).

C) Wyciag bankowy — Centralizacja podatku VAT — wplaty podatku VAT od jednostek budzetowych,
zakiadu budzetowego — w korespondencji z kontem 225

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zwrot poniesionych kosztéw — zapis ujemny w korespondenciji z kontami 401 - 409

2) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wediug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondenciji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2,
4, 7lub 8,

3) przelewy dla dysponentéw nizszego stopnia z tytutu przekazanych $rodkéw na wydatki budzetowe
4) przelew do Urzedu Skarbowego podatek od towaréw i ustug z rachunku bankowego— Centralizacja
podatku VAT.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
Jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegotowa dla konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochoddw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 "Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto stuzy do ewidencji funduszu $wiadczen socjalnych,oraz innych funduszy ktérymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wypfaty srodkow z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, a tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach

specjalnego przeznaczenia.




W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obeych na inwestycje,

5) wydatkow niewygasajacych

Na koncie 139 dokonuije sig ksiegowar wytgcznie na podstawie dowodéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych érodkéw pienieznych z rachunkow
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkoéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniaé ustalenie stanu Srodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewniaé sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych sie na

innych rachunkach bankowych.

Konto 140 "Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczeg6lnosci akcji,
udziatéw i innych papierow wartosciowych, ktérych warto$é wyrazona jest zaréwno w walucie polskigj,
jak i w walucie obcej.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywoéw finansowych,

na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) poszczegoinych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegéinych krétkoterminowych papieréw
3) wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych z podziatem na poszczegéine waluty obce.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 "Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $érodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg tylko na koniec roku obrotowego.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie WN konta 141 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1. wptaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,
2. przelewy s$rodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondencji
z kontami 130,133,135,139.




Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkéw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow europejskich
i innych srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlagajgcych zwrotowi, wynagrodzern,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegodlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzar z podziatem wedtug kontrahentéw
oraz, jesli dotyczg rozliczern w walutach obcych - wediug poszczegéinych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Prowadzi sig dla celéw ewidencji analitycznej konta 201 z dodatkowg numeracjg dla poszczegélnych
kontrahentow.
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie uimuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane $g na koncie 221,
Na stronie WN konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmnigjszenia
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen..
Kierujgc sie zasadg istotnosci przyjmuje sig, ze faktury zakupu dotyczace biezgcych oraz
inwestycyjnych wydatkow i zaptaconych w miesigcu wystawienia operacji sg ujmowane w dekretaciji
podwojnymi zapisami : 1) - Wn 401-409, 080, Ma 201, 2.)-Wn 201 Ma 130.
Faktury nie zaptacone do korica miesiaca sa ksiegowane na koniec danego miesigca w dokumencie
ksiggowym PK Wn 401 — 409, 080 Ma 201.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci
| zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

L Konto 221 “"Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Na koncie 221 ujmuje sie naleznosci z tytutéw dochodow budzetowych

Na stronie Wn konta 221 ujmuije sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutdw podatkow
pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga byé dokonywane na koncie roku

obrotowego na podstawie sprawozdan =z ewidencji podatkowej (zalegiosci i nadptaty).




Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest z podziatem na poszczegéine rodzaje
podatkdw i optat, zgodnie z klasyfikacjg budzetows,.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach

budzetowych.

Konto 222 »Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
ale nieprzelanych do budzetu.

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

W Urzedzie Miasta zastosowano zasade, iz dochody uzyskane przez jednostke ksieguje sie na
podstawie wyciggu bankowego - — dochody gminy Wn 130 Ma 221 — na podstawie Polecenia
Ksiegowania PD, natomiast w rachunku wydatkéw — Wn 130 Ma 240 — wptaty dochodow, refundacja
na rachunek dochodow — Wn 240 Ma 130.

Konto 223 »Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspéffinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoftfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondengii
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia srodkow pienigznych ( gminy) niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 »Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczania przez instytucie zarzadzajace i posredniczace ptatnoéci z budzetu Srodkow
europejskich.




Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujgcy w korespondenciji
Z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,

w korespondenciji z kontem 810, warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$é zwréconych dotacji w tym samym roku
budzetowym w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa(analityka) do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich, wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych,
$g ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy konta 224 ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn Ma
1. Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. Zwrot dotacji w roku jej przekazania, 130 224
4, Przypis dotacji do zwrotu 221 750
Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 221
6. Uznanie ptatnosci przyznanych z budzetu $rodkow 810 224
europejskich za rozliczone

Dotacje podmiotowe rozliczane sg najpézniej na koniec roku obrotowego. Natomiast pozostate

dotacje sg rozliczne zgodnie z zawartg wczesniej umowa.

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami"

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

225- Podatek dochodowy pracownikéw - wynagrodzenia z osobowego funduszu ptac
w podziale na klasyfikacje budzetowa

225- Podatek dochodowy z tytutu umowy zlecenia, o dzieto, wynagrodzenia agencyjno-prow.
225- Podatek VAT

225 - Podatek VAT Centralizacja

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegéinosci z tytutu podatkéw — podatek
dochodowy od os6b fizycznych, wynikajacy z funkcji platnika potragcen na podatek , podatek VAT oraz
centralizacja podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadpfaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania
wobec budzetow i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

wobec budzetow.




Konto 226 "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) naleznosci dtugoterminowe w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych w korespondencii z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegbInosci:
1) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w  korespondencii
z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 — prowadzona jest syntetyczne, natomiast analitycznie
prowadzona jest recznie w zespole podatkéw, powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu

poszczegodlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231 "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienieznych
I Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegbinosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, wyptaty zasitkéw
pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzer.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,




2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen od ptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegéinosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan wobec pracownikéw,

Konto 240 "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spiate i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegolnosci: wypfaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych
pracownikom, kioére ewidencjonowane sg na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
sptaty zaciggnietych pozyczek, wypltaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia,
kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, bledy i korekty w
wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odprowadzenie réznych potracen z list ptac ( z tytutu
zobowigzan ksiggowanych na tym koncie).

Na stronie Ma konta 240- powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen,
a w szczegolnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnietych pozyczek, wplywy sum na
zlecenie, sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia, kaucje), nadwyzki w skiadnikach majatkowych,
rozliczenie niedobordw i szkod w skiadnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciggach bankowych,
potracenia na listach ptac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i skiadki na
ubezpieczenia spoteczne, odpisanie naleznosci zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdinych tytuiéw.

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

zobowigzan.

Konto 245 "Wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjagnionych kwot z tytutu dochodéw budzetowych iinnych tytutow.
Analityka naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

Na stronie Ma ksieguje sie kwoty niewyjasnionych wptat.

Na stronie Wn ujmuje sie zwrot kwot wyjasnionych.

Konto moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpiat..




Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Ewidencja odpiséw aktualizujgcych prowadzona jest syntetycznie wg rodzajéw podatkéw i optat.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w zespole podatkow:.
Ksiggowania dokonuje sie na koniec roku obrotowego.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Zespot 3 - "Materialy i towary"
W zwigzku z przyjeciem zasady, zgodnie z ktorg zakupywane na potrzeby Urzedu materiaty uznaje sie
za zuzyte w dacie wydania do zuzycia — nie prowadzi sie ewidencji konta zespotu ,3" z wyjatkiem
konta 310.

‘ Konto 310 "Materiaty"
W Urzedzie Miejskim prowadzi sie tylko konto 310 ,Materialy”. Stuzy do ewidencji nie zuzytych,
a majgcych istotny wptyw na wynik finansowy, skfadnikow majgtku obrotowego wycenionych na
ostatni dzier roku obrotowego (art. 17 ust. 2 pkt Ustawy o rachunkowosci).

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw prostych

W ukfadzie rodzajowym, poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich

powstania niezaleznie od terminu ich zapfaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw

dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty.

Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami -

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow

operacji finansowych.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu

finansowego, w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan

budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.
Konto 400 "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji — paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkéw od

srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg

dokonywane raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne

Zmnigjszenia odpiséw amortyzacyjnych w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie kosztow
amortyzacji na koniec roku obrotowego na wynik finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

LKonto 401

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw nastepujacych paragraféw wydatkow biezgcych:

"Zuzycie materiatow i energii"

-§ 421 zakup materiatow i wyposazenia




-§ 426 zakup energii
-§ 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:
¢ poniesione koszty zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
e koszty w wartosci umorzenia przyjetych do uzytkowania pozostatych $rodkéw trwatych
ujmowanych w ewidencji ilosciowo — wartosciowej w korespondencji z kontem 072
* zapisem ujemnym zmniejszenie poniesionych kosztéw w korespondenciji z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje sie :
Na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw Zuzycia materiatow
i energii na konto 860.
Ewidencje szczeg6lowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 402 "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw nastepujgcych paragraféw wydatkow budzetowych:

- § 427 zakup ustug remontowych

- § 428 zakup ustug zdrowotnych

- § 430 zakup ustug pozostatych

- § 433 zakup ustug przez jst od innych jst

- § 436 opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

- § 438 zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

- § 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

-§440  oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pamieszczenia garalowe

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, zapisem ujemnym ich zmniejszenie
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma - na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 403 "Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw nastepujgcych wydatkdw budzetowych:

- § 453 podatek od towarow i ustug (VAT)

- § 443 rézne optaty i sktadki np. optaty patentowe, wynalazki

- § 448 podatek od nieruchomosci

- § 450 pozostate podatki na rzecz budzetéw JST

- § 451 optaty na rzecz budzetu panstwa

- § 452 optaty na rzecz budzetéw JST

- § 454 skfadki do organizacji migdzynarodowych

- § 469 sktadki do organizacji migdzynarodowych (zwigzanych z uczestnictwem w UE)

- § 285 wptaty gmin na rzecz izb rolniczych



Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty, zapisem ujemnym zmniejszenie
poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma —na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencje szczegolowg prowadzi sie¢ wediug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 404 "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow nastepujgcych wydatkow budzetowych:

-§ 401 wynagrodzenia osobowe pracownikéw

- § 404 dodatkowe wynagrodzenia roczne

- § 304 nagrody o charakterze szczeg6inym niezaliczone do wynagrodzen-jesli od tych nagrod
odprowadzone sg skiadki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT

- § 417 wynagrodzenia bezosobowe

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty, zapisem ujemnym ich zmniejszenie
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma — na dzien bilansowy przenosi sig zewidencjonowane koszty na konto 860.

Ewidencje szczegolowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 405 "Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia "

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow nastepujgcych wydatkéw budzetowych:
- § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
- § 311 Swiadczenia spoteczne
- § 411 sktadki na ubezpieczenie spoteczne
- § 412 skitadki na Fundusz Pracy
-§ 414 PFRON
- § 444 odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- § 413 sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty, zapisem ujemnym ich zmniejszenie
w korespondencji z kontem 130
Na stronie Ma - na dzien bilansowy przenosi sie koszty na konto 860.
Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 409 "Pozostate koszty rodzajowe™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow nastepujgcych wydatkéw budzetowych:

- § 291 zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci

- § 294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji o$wiatowej za lata ubiegte

- § 300 wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

- § 303 rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

-§ 304 nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzen - jezeli nie sg

odprowadzane sktadki za ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT,




- § 321 stypendia i zasitki dla studentow

- §324 stypendia dla uczniow

- § 326 inne formy pomocy dia uczniéw

- § 441 podroze stuzbowe krajowe

- § 442 podroze stuzbowe zagraniczne

- § 443 rozne optaty i sktadki

- § 456 odsetki od dotac;ji

- § 470 szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

- § 433 zakup ustug przez j.s.t. od innych jednostek samorzadu

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty, zapisem ujemnym ich zmniejszenie
w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma — na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenc;i:
1) przychodéw i kosztéw ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow
i kosztoéw operacii finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,
2) podatkéw nieujetych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wediug potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz

obliczenia podatkow.

Konto 720 "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki,
sktadki, opfaty, inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuije sig odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegttowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
poszczegdinych dochodow budzetowych.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegodtowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) osiggnigte przychody z tytutu dochodow budzetowych na strong Ma konta 860 (Wn konto 720),

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.




Konto 750

"Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operaciji finansowych, a w szczegélnosci
przychody za sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751

"Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegéinosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan z wyjgtkiem obcigzajacych $érodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowiazan.

W korcu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma

konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na koncie 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie;

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw

trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umorzone jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761

"Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,




2) kary, odpisane przedawnione, umorzone | niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusz jednostki”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotac;ji

z budzetu, rezerw, oraz rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222 lub 130

3) réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011

4) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie aportu $rodkéw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie,

9) pasywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

6) Przeksigegowanie dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta
810 — w koricu roku obrotowego,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
Z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

6) aktywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegéiowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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




Konto 810 sDotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) dotacie przekazane z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

2) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkoéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.
Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

u(onto 840 "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw" 1
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskéw nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakfadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pienigezne tego funduszu, wyodregbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegobine
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych,
komunainych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie
i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma konta 855 — stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowartoéé mienia



zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondenciji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne potrzeby lub wartos¢ mienia

sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 " Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 4051 409,
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.




2. Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.
Ewentualne salda wystepujgce na kontach na koniec roku obrotowego nie sa ujmowane w bilansie.

Konto 901 Wkiad niepienigezny |
Konto 901 stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw przy realizacji programéw unijnych — wktad
niepieniezny.

Konto 910 Poreczenia i gwarancje I

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy otrzymanego w formie
gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej, poreczer bankowych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszczegdinych wykonawcow umow.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia stanu poreczen i gwarancji

Na stronie Ma ujmuje sig zwrot poreczen, gwarancji wykonawcy.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw w formie gwarancji i poreczen.

Konto 920 »Obce srodki trwate”

Konto 920 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych nie bedgcych wiasnoscig Urzedu Miasta .

Konto 976 »Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu

sporzgdzenia zbiorczego sprawozdania finansowego.

Konto 980 »Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Miasta.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty (zwiekszenia ,+",
zmniejszenia ,-"), na podstawie ksiggowan Poleceniu Ksiggowania PK. Wszelkich zmian dokonuije sie
nie pozniej niz na ostatni dzien miesigca na podstawie Zarzadzen Burmistrza Miasta zmieniajgcego
plan finansowy jednostki.

Na stronie Ma:

1) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych — ksiggowanie nie p6zniej niz
na koniec roku budzetowego w formie Polecenia Ksiegowania PK — na podstawie wydruku
z programu komputerowego FK (konto 130),

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym (uchwata
Rady Miejskiej o niewygasajacych wydatkach). Réwnowartos¢ wydatkéw niewygasajacych do
realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego (polecenie ksiegowania PK).

Ewidencja szczegbiowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkdw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.



Fonto 981 »Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych
na stronie Ma ujmuje sie rownowartosé zrealizowanych wydatkow obcigzajacych ten plan a takze
czgsci niezrealizowanej lub wygastej planu.
Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

E(onto 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

budzetowym.

Ksigegowanie nastepuje nie pozniej niz na ostatni dzien roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowartosé Zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego i powinna zapewnia¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wyKkazuje salda.

Bnto 999 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé Zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé Zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego i powinna zapewniaé w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysziych.



Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pucka
Nr 31/2018 z dnia 01.02.2018 r.

WYKAZ PROGRAMOW STOSOWANYCH W URZEDZIE MIASTA W PUCKU

POGRUN - system naliczania podatkéw gminnych POGRUN. System umozliwia:

- biezaca rejestracje danych w ciagu catego roku obrachunkowego,

- archiwizacje gospodarstw i wymiarow

- naliczanie podatkéw wraz z automatycznym drukowaniem nakazow platniczych dla
podatnikéw, a takze zaswiadczen i wymaganych przepisami sprawozdan.

Informacje wynikowe uzyskane z systemu o powierzchni i strukturach gruntéw dotyczg
aktualnego stanu danych w systemie.
System zawiera cztery funkcje:

1) modyfikacja,

2) rejestracja,

3) wydruki,

4) utrzymanie.

Ad. 1) Funkcja ta umozliwia modyfikacj¢ gospodarstw wezesniej zarejestrowanych w
nastepujgcym ukladzie:

- modyfikacja gospodarstw,

- przegladanie archiwum wymiaru,

- przegladanie gospodarstw archiwalnych.

Ad. 2) Funkcja ta umozliwia rejestracj¢ nowych gospodarstw oraz usuwanie juz istniejacych
poprzez:

- rejestracje gospodarstw,

- usuwanie gospodarstw,

- archiwizowanie gospodarstw,

- archiwizowanie wymiaru,

- usuwanie wymiaru z archiwum,

- zmiana numeru Kkarty,

- zmiana okrggu podatkowego.

Ad. 3) Funkcja ta umozliwia wykonywanie wydrukow w uktadzie:
- drukowanie nakazow,

- drukowanie rejestrow,

- drukowanie posiedzen,

- drukowanie wykazdéw gospodarstw,

- drukowanie zaswiadczen.

Ad. 4) Poprzez funkcjg ,,utrzymanie” mozna:
- tworzy¢ kopie bazy,

- odtwarza¢ bazg kopii,

- modyfikowaé hasta dostepu,

- uporzadkowa¢ baze danych,

- specyfikacja statych systemowych.



WIP — system windykacji podatkowej. Shuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont dla
wszystkich podatnikéw z terenu miasta i spoza miasta. Mozliwe jest ksiegowanie operacji na
poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy — niezaleznie od rodzaju podatku). System
powigzany jest z systemem naliczania wymiaru podatku. System WIP zawiera pie¢ funkcji:

1. Podatnicy,

2. Dowody ksiggowe,
3. Ksiggowanie,

4. Wykazy/wydruki,
5. Utrzymanie.

Ad. 1) Funkcja ta obejmuje wszystkie czynno$ci zwigzane z osobg platnika tzn. rejestracje:
- przegladanie jego danych biezacych jak i archiwalnych,
- usuwanie podatnikoéw.

Ad. 2) Dowody ksiggowe — operacja ta obejmuje rejestracje, przegladanie, drukowanie oraz
usuwanie dowodow ksiegowych, jak rdwniez automatyczna rejestracjg przypisow w ukladzie:
- rejestracja dowodow ksiggowych,

- przegladanie dowodow ksiggowych,

- drukowanie dowodéw ksiegowych,

- rejestracja automatyczna przypisow,

- usuwanie dowodow ksiggowych.

Ad. 3) Ksiegowanie- funkcja ta lgczy w sobie operacje obstugujgce catoroczny okres
rozliczeniowy poczawszy od bilansu otwarcia poprzez ksiggowanie zarejestrowanych
dowodow ksiegowych do zamknigcia roku w ukladzie:

- ksiegowanie dowodow ksiggowych,
- bilans otwarcia,
- zamknigcie roku.

Ad. 4) Wykazy/wydruki — funkcja ta wykonuje wykazy obrotéw podatnikow i podatkow,
naleznych odsetek, drukuje karty oraz wykonuje analiz¢ rozrachunkowa podatnikow, drukuje
upomnienia, bilansuje nadplaty i zalegtosci.

Ad. 5) utrzymanie — funkcja umozliwia:
- tworzenie kopii bazy,

- odtwarzanie bazy z kopii,

- modyfikacje hasta dostepu,

- uporzagdkowanie bazy danych,

- specyfikacje stalych systemowych,

- modyfikacje stownikéw i opisow.

KASA — system ten przeznaczony jest do obstugi czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotéwkowych, czekami oraz wyptatami naleznosci.
System kasa zawiera nastgpujace funkcje:

1) Wplaty, wypfaty,
2) BDW,



3) Ksiggowanie,

4) Wydruki,

5) Utrzymanie.

Ad. 1) Funkcja ta umozliwia przyjmowanie wplat oraz prowadzenie operacji zwigzanych
z wyplacaniem gotowki. W funkgji tej dokonuje sig:
- wplat naliczanych przez system WIP,

- wplat pozostate,

- pobranie gotowki do wyplaty,

- rejestracja wyplat,

- anulowanie biezacych wplat,

- anulowanie biezacych wyplfat.

Ad. 2) BDW - Bankowy Dow6d Wplaty — jest przygotowywany automatycznie i
wykorzystywany do odprowadzenia gotowki z kasy do banku. Ksiggowany jest jako
rozchod. Operacje funkcji BDW umozliwiaja przeprowadzenie wyboru jaka czgsc
gotowki znajdujacej si¢ w kasie ma by¢ odprowadzana do banku i ile pienigdzy ma
pozosta¢ w kasie. Funkcja ta obejmuje:

- rejestracje bankowego dowodu wplaty,

- modyfikacje bankowego dowodu wplaty,

Ad. 3) Funkcja ,,Ksiegowanie” obejmuje:
- dowody ksiggowe dla systemow WIP,

- zamknigcie raportu kasowego,

- zamknigcie roku,

- usunigcie raportu kasowego.

Ad. 4) Wydruki — funkcja ta obejmuje nastgpujgce operacje:
- raport kasowy,

- bankowy dowdd wplaty,

- wyciag z raportow kasowych,

- podziat raportu kasowego,

- bankowy dowdd wplaty — blankiety,

- potwierdzenie wplaty — blankiety.

Ad. 5) Utrzymanie — funkcja ta umozliwia tworzenie kopii bazy na dyskietkach lub dysku
twardym, odtwarzanie bazy z kopii, zmiang hasta dostgpu do systemu ,Kasa”,
modyfikacje i aktualizacje stownika naleznosci oraz stownika zadan, zdefiniowanie
stalych systemowych oraz poawaryjne uporzadkowanie bazy.

PLACE - stuzy we wspolpracy z systemem KADRY do automatycznego sporzadzania
list ptac zatrudnionych pracownikow i drukowania zestawien placowych.

Program ten sklada sie z nastgpujacych funkcji:

1) place,

2) rejestracja,

3) sktadniki,

4) wydruki, wykazy,

5) utrzymanie.

Ad. 1) Place — funkcja ta umozliwia wykonanie wszelkich operacji bezposrednio tworzacych
liste ptac oraz jej przegladanie w uktadzie:



- aktualizacja danych ptacowych,

- automatyczne naliczanie list,

- reczne naliczanie list,

- przegladanie list ptac,

- naliczanie dziennej stawki zasitkow,
- przegladanie naliczonych zasitkow.

Ad. 2) Rejestracja — funkcja ta umozliwia rejestracj¢ wszystkich danych potrzebnych do
stworzenia pelnej listy ptac, jak rowniez przegladanie tych list i ich usuwanie. W funkcji tej
mozliwa jest:

- rejestracja list plac,

- rejestracja sktadnikow list plac,

- rejestracja pracownikow do list plac,

- rejestracja podatku dochodowego,

- rejestracja parametrow zasitkow,

- przeglagdanie zarejestrowanych list,

- usuwanie pracownikow z list ptac i usuwanie list plac.

Ad. 3) Sktadniki — funkcja ta stuzy do tworzenia sktadnikéw placowych, ich przegladania i
modyfikacji poprzez:

- definiowanie sktadnikéw placowych,

- modyfikowanie skiadnikow ptacowych,

- usuwanie sktadnikéw placowych,

- specjalne sposoby naliczania.

Ad. 4) Wydruki / wykazy — funkcja ta shuzy przede wszystkim do wykonywania wydrukéw

list plac, odcinkéw wyptaty oraz deklaracji rozliczeniowych ZUS. Poza tym mozna réwniez
przeglada¢ wszelkie kartoteki dotyczace zarchiwizowanych list, wynagrodzen oraz kartoteki
podatku dochodowego. Wszystkie te kartoteki jak réwniez deklaracje PIT mozna drukowac.

Ad.5 ) Utrzymanie — funkcja ta umozliwia:
- tworzenie kopii bazy,

- odtwarzanie bazy z kopii,

- modyfikacja hasta dostepu,

- modyfikacja kodow i opisow,

- uporzadkowanie bazy danych,

- specyfikacje statych systemowych,
- modyfikacja kalendarza,

- archiwizacj¢ bazy,

- otwarcie roku kalendarzowego,

- usuwanie archiwum.

PLATNIK - zapewnia pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Program pozwala migdzy innymi na:

- manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-placowego,

- utrzymanie danych historycznych 0s6b ubezpieczonych,

- tworzenie dokumentoéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miejsca,

- drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,



- drukowanie przelew6w bankowych i dokumentéw wplaty,

- przygotowywanie przelewow bankowych w formie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego,

- wysylke i potwierdzenie zestawdéw dokumentow,

- uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z
ZUS.

MANDATY - stuzy do ksiegowania wplat za mandaty. Sktada si¢ z nastgpujacych funkcji:
- rejestracja dnia,

- wykazy miesigczne i roczne,

- tabele opfat,

- wydruki: dzienne, miesigczne lub grupy oplat.

DOCHODY - stuzy do ksiegowania wptat dochodow wiasnych. Sktada si¢ z nastgpujacych
funkeji:

- rejestracja dnia,

- wykazy miesigczne 1 roczne,

- tabele optat,

- wydruki: dzienne, miesi¢czne lub grupy optat.

BESTIA — System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego — stuzy do
zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych,
bilanséw zbiorczych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilansoéw z wykonania budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz bilansu
konsolidowanego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba
obrachunkowg bez uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

SYSTEM FKB - zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych peing ksiggowos¢ umozliwiajgc m.in. prowadzenie kartoteki dowodow
ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania, przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym
z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym, definiowanie i wykonywanie
sprawozdan finansowych.

Rejestrowanie dokumentéw ksiegowych nastgpuje w funkcji: rejestracja dowodu ksiggowego.
Dla kazdego dowodu ksiggowego powstaje odrgbny zbior:

Wydatki

PK — polecenie ksiggowania

RK - raport kasowy

W1 — rachunek wydatkow

WD - rachunek dochodow

W2 — rachunek Funduszu Ochrony Srodowiska

W4 — rachunek Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

WS — depozyt



PD — ksiegowanie dochodéw wlasnych

PZ — zaangazowanie

FP — zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych
WZ — zaliczka alimentacyjna

WD — rachunek dochodéw wlasnych.

Dowody niezaksiegowane mozna modyfikowaé, usuwaé i dopisywa¢ do niego kolejne
pozycje. Dowody =zaksiegowane mozna wylacznie przegladaé. Zmodyfikowa¢ mozna
wylaczne pole opisu operacji. Dokumenty zaksiggowane usuwane sg ze zbioru Dokumentow
Niezaksiegowanych. Zbior ten ma charakter archiwalny.

Dokumenty moga zosta¢ niezaksi¢ggowane z nastgpujacych powodow:
1) dokument nie zostat zbilansowany,
2) krag kosztowy nie jest zgodny,
3) dokument o tym samym numerze, zawierajgcy te same pozycje — zostal juz
zaksiegowany w danym miesigcu.

Zestawienie stanéw i sald mozna wydrukowaé w funkcji: wykazy/wydruki. W tej funkcji
wystepuja nastepujace rodzaje wykazow:

RBD — sprawozdanie RB: Dzial,

RBP — Sprawozdanie RB: Dzial, Rozdzial, Paragraf,
RBS — Sprawozdanie RB-27 lub RB 288,

a — wykaz kont analitycznych,

anal — wykaz analityczny — zadanie,

askr — wykaz analityczny skrocony — zadanie,

d — wykaz dziatow,

dz — wykaz subsyntetyczny — dzial,

p — wykaz paragrafow,

par — wykaz subsyntetyczny — paragraf,

r — wykaz rozdziatow,

roz — wykaz subsyntetyczny — rozdzial,

synt — wykaz syntetyczny.

oraz rodzaje wydrukow:
1. rodzaje obrotow — saldo obrotow — plan
warto$¢ obrotow — saldo obrotéw — wykonanie %
bilans otwarcia — saldo obrotow — plan
warto$¢ planu — saldo obrotéw — wykonanie %
bilans otwarcia — wartos¢ obrotow — saldo obrotéw — plan — wykonanie
bilans obrotdw — obroty od-do — obroty narastajaco- saldo

IR

Zamkniecie miesigca konczy proces rejestrowania i ksiggowania w danym miesigcu
dowodoéw ksiegowych. Po zamknigciu miesigca nie mozna rejestrowaé ani ksiggowacd
dokumentéw dla danego miesigca. Zamkniecie roku konczy proces rejestrowania i
ksiegowania dokumentdéw dla roku ktory zostal zamknigty.

Program umozliwia réwnolegle ksiegowanie na przetomie roku finansowego bez zamykania
roku juz zakonczonego — polega to na utworzeniu bazy nowego roku z identycznym planem
kont jak w roku biezgcym i zerowym bilansem otwarcia. Ewidencja w nowym roku tgcznie z
ksiegowaniem mozliwa jest do dnia 31 marca.



Wszelkie zestawienia i dokumenty ksiggowane w systemie FKB s3 drukowane na koniec
kazdego miesigca.

ST-TRES - System Srodkéw Trwatych wchodzi w skiad Zintegrowanego Pakietu
Oprogramowania TRAWERS. System shizy do prowadzenia ewidencji ilodciowej i
wartosciowej srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz obliczania
umorzenia amortyzacji. System umozliwia:
- zakladanie i utrzymywanie w aktualnym stanie kartoteki srodkéw trwatych,
- miesi¢czne obliczanie umorzenia i amortyzacji,
- ewidencje dokument6éw aktualizujacych kartoteke takich jak:

® Przychody srodkéw trwatych (zakupy, przekazanie z inwestycji itp.)

¢ Rozchody srodkéw trwatych (sprzedaz, likwidacja itp.)

* Zwigkszenia wartosci srodkow trwatych (rozbudowa, przecena itp.)

* Zmniejszenia wartosci srodkow trwatych (czesciowa likwidacja, przecena itp.)

* Zwigkszenia i zmniejszenia umorzenia (zwigzane ze zmianami wartosci — przecenami)

- automatyczne tworzenia polecen ksiggowania na konta prowadzone technika ,,reczna” lub
komputerowg w systemie ksiegowym,

- sporzadzanie zestawien syntetycznych i analitycznych dotyczgcych $rodkéw trwatych, ich
umorzenia i amortyzacji,

- wykonywanie przeszacowania srodkow.

FAKTURA - program, ktéry umozliwia wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy,
sporzadzanie wydruku wystawionych faktur.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Pucka
Nr 31/2018 z dnia 01.02.2018 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI W ZAKRESIE ZADAN FINANSOWYCH
Z WYKORZYSTANIEM SRODKOW EUROPEJSKICH ORAZ DOTACJI
CELOWYCH Z BUDZETU PANSTWA

1. Rachunkowos¢ w zakresie zadan finansowych z udzialem srodkéw europejskich oraz
dotacji celowych z budzetu panstwa prowadzona jest na podstawie szczegdlnych zasad
prowadzenia rachunkowosdci zaktadowego planu kont dla Budzetu Miasta i jednostki
budzetowej Urzedu Miasta Puck, Strazy miejskiej, Puckiego Klubu Malucha.

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ po podpisaniu umowy o dofinansowaniu zadania.

3. Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych dotacji jest jednostka organizacyjna
Miasta.

4. W planie finansowym jednostki realizujacej zadanie ujmuje sie wszystkie wydatki na
realizacje projektu.

5. W jednostce realizujgcej zadanie wyodrgbnia sig rachunek do realizacji projektu — jezeli tak
przewiduje umowa.

6. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy realizacje zadania.
7. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.

8. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkéw europejskich
oraz dotacji celowych z budzetu krajowego w organie gminy korzysta sie z kont

bilansowych:

133- RACHUNEK BUDZETU
Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan
z wykorzystaniem Srodkéw europejskich oraz dotacji celowych z budzetu krajowego,

w zakresie ktérej umowa lub przepis okreslaja badZ nie okreslajg koniecznosci wydzielenia



odrebnego rachunku bankowego. Na stronie Winien konta ujmuje sie wpltyw $rodkow
pieni¢znych, odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym a na stronie Ma
wyptate srodkow pienieznych.

133 — ABC - 0000 — DEFG -HIOKL gdzie:

- ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowej

- 0000 — oznacza rozdziat

- DEFG - oznacza paragraf dochodow

- HI- oznacza Nr projektu od 01 do99

- KL - oznacza jednostke realizujgcg projekt, gdzie:

01 — oznacza Urzad Miasta w Pucku

02 — oznacza Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku

03 — oznacza Szkole Podstawowa w Pucku

05 — oznacza Miejski Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Pucku

06 — oznacza Straz Miejskg w Pucku

07 — oznacza Pucki klub Malucha w Pucku

08 — oznacza Przedszkole Samorzadowe w Pucku.

223- ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatki ze
srodkéw europejskich oraz dotacji celowych z budzetu krajowego. Na stronie Winien konta
ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku na pokrycie wydatkéw jednostki, a na stronie Ma
wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek.

223 — ABC - 0000 — DEFG —HIOKL gdzie:

- ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowej

- 0000 — oznacza rozdziat

- DEFG - oznacza paragraf dochodéow

- HI — oznacza Nr projektu od 01 do99

- KL —oznacza jednostke realizujaca projekt

Jezeli projekt realizuje jednostka budzetowa — Urzad Miasta, ktory nie prowadzi odrebnego
rachunku bankowego, a zadanie realizuje bezposrednio w rachunku budzetu, woéwczas nie
wystgpuje operacja dotyczaca przekazania $rodkéw do jednostki /Wn 223/ i zwrot
niewykorzystanych $rodkéw / Ma 223/, a poniesione wydatki ksieguje sie¢ zapisem /Ma 130/.



901- DOCHODY Z TYTULU DOTACJI CELOWYCH ORAZ SRODKOW EUROPEJSKICH
Stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z tytuhu realizacji dotacji celowych z budzetu
krajowego oraz $rodkéw europejskich. Na stronie Winien konta ujmuje si¢ przeniesienie
w koncu roku sumy osiggnigtych dochodéw, a na stronie Ma dochody z tytutu realizacji
dotacji celowych z budzetu krajowego oraz srodkéw europejskich i wplyw s$rodkéw
pienieznych.

901 — ABC - 0000 — DEFG —HIOKL gdzie:

- ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowe;j

- 0000 — oznacza rozdziat

- DEFG - oznacza paragraf dochodow

- HI - oznacza Nr projektu od 01 do99

- KL - oznacza jednostke realizujgcg projekt

902- WYDATKI Z DOTACJI CELOWYCH ORAZ SRODKOW EUROPEJSKICH
Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw w cigzar $rodkéw dotacji celowych z budzetu
krajowego oraz srodkéw europejskich. Na stronie Winien konta ujmuje sie wydatki dokonane
przez jednostki w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, a na
stronie Ma przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw.

901 — ABC — XXX - 0000 -DEOGH gdzie:

- ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowej

- XXXX — oznacza rozdzial

- DEF — oznacza Nr projektu od 01 do 99

- GH - oznacza jednostke realizujacg projekt

961- WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Stuzy do ewidencji stanu dotacji celowych z budzetu krajowego oraz $rodkéw europejskich.
Na stronie Winien konta ujmuje si¢

przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow, a na stronie Ma przeniesienie
w konicu roku sumy osiggnietych dochoddw.

961 — ABC — XXX - 0000 -DEOGH gdzie:

- ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowe;j

- XXXX — oznacza rozdziat

- DE — oznacza Nr projektu od 01 do99



- GH - oznacza jednostke realizujaca projekt

9. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow europejskich
oraz dotacji celowych z budzetu krajowego w jednostce budzetowej Urzad Miasta Puck
korzysta si¢ z kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzagdowych  zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

W jednostce realizujacej zadanie z wykorzystaniem srodkéw europejskich oraz dotacji
celowych z budzetu krajowego prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg w zakresie
realizacji zadania poprzez zaltozenie:

a) kont syntetycznych

b) kont analitycznych

c) zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont analitycznych

Wykaz kont analitycznych dotyczacych $rodkéw europejskich oraz dotacji celowych

z budzetu krajowego:

011- SRODKI TRWALE
011/ABC/DEFGH/0000/1J000, gdzie:

ABC — oznacza dziat klasyfikacji budzetowe;j
DEFGH - oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowe;
1J — oznacza Nr projektu od 01 do 99

013- POZOSTALE SRODKI TRWALE
013/ABC/DEFGH/0000/1J000, gdzie:

ABC - oznacza dziat klasyfikacji budzetowej
DEFGH- oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej
IJ — oznacza Nr projektu od 01 do 99



020- WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
020/ABC/DEFGH/0000/1J000, gdzie:

ABC — oznacza dzial klasyfikacji budzetowej

DEFGH - oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej

IJ — oznacza Nr projektu od 01 do 99

080- SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)
080/ABC/DEFGH/0000/1J000, gdzie:

ABC- oznacza dzial klasyfikacji budzetowe;j

DEFGH — oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowe;j

[J— oznacza Nr projektu od 01 do 99

130- RACHUNEK BIEZACY URZEDU MIASTA
130/ XXX//'YYYYY/AAAA/BCDOO gdzie:

XXX — oznacza klasyfikacje budzetowa dziatu,
YYYYY - oznacza klasyfikacj¢ budzetows rozdziaty,
AAAA - oznacza klasyfikacj¢ paragrafu wydatkow
BC — oznacza Nr projektu od 01 do 99,

D —oznacza: 1 — koszty bezposrednie , 2 — koszty posrednie, 3 — wktad wlasny

201- ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI

201-000/00000/ABCD/EF- gdzie:
ABCDEF - oznacza nr kontrahenta

221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW SRODKOE EUROPEJSKICH ORAZ,

DOTACJI CELOWYCH Z BUDZETU KRAJOWEGO

221/XXX/YYYYY/0000/AB000, gdzie:

XXX — oznacza klasyfikacj¢ budzetows dziatu,
YYYYY — oznacza klasyfikacje budzetowa rozdziatu,
AB — oznacza Nr projektu od 01 do 99,



223- ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH Z TYTULU DOTACJI
CELOWYCH Z BUDZETU KRAJOWEGO ORAZ SRODKOW EUROPEJSKICH

223/XXX/YYYYY/AAAA/BC000 gdzie:
XXX- oznacza klasyfikacj¢ budzetows dziaty
YYYYY —klasyfikacje budzetowa rozdziatu,
AAAA- oznacza klasyfikacje paragrafu wydatkow
BC- oznacza Nr projektu od 01 do 99

225- ROZLICZENIA Z BUDZETAMI (podatek)

225/XXX/YYYYY/0000/AB000 gdzie:
XXX- oznacza klasyfikacje budzetowa dziahu
YYYYY - klasyfikacje budzetowa rozdziah,
AB — oznacza Nr projektu od 01 do 99

229- POZOSALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE (skladka ZUS)
229/XXX/YYYYY/0051/AB000 gdzie:

XXX- oznacza klasyfikacje budzetows dziatu

YYYYY —klasyfikacje budzetowa rozdziatu,

AB — oznacza Nr projektu od 01 do 99

229- POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE (Ubezpieczenie
zdrowotne)

229/XXX/YYYYY/0052/AB000 gdzie:

XXX- oznacza klasyfikacje budzetowg dziahu

YYYYY - klasyfikacje budzetowg rozdziah,

AB-— oznacza Nr projektu od 01 do 99

229- POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO PRAWNE (Fundusz Pracy)
229/XXX/YYYYY/0053/AB000 gdzie:
XXX- oznacza klasyfikacje budzetows dziatu



YYYYY - klasyfikacj¢ budzetowa rozdziatu,
AB — oznacza Nr projektu od 01 do 99

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN
229/XXX/YYYYY/AAAA/BCO00 gdzie:

XXX- oznacza klasyfikacje¢ budzetowg dziahu

YYYYY - klasyfikacje budzetowg rozdziatu,

AAAA — oznacza klasyfikacje paragrafu wydatkéw

BC — oznacza Nr projektu od 01 do 99

-4 KOSZTY WG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIA
4PP/XXX//'YYYYY/AAAA/BCDO0 gdzie:

PP — oznacza rodzaj kosztu

XXX — oznacza klasyfikacj¢ budzetowg dziatu,

YYYYY — oznacza klasyfikacj¢ budzetowa rozdziatu,
AAAA — oznacza klasyfikacje paragrafu wydatkéw

BC — oznacza Nr projektu od 01 do 99,

D — oznacza: 1 —koszty bezpodrednie , 2 — koszty posrednie, 3 — wktad wiasny

720- PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

720 /XXX/YYYYY/0000/AB000, gdzie:

XXX — oznacza klasyfikacjg¢ budzetowg dziatu
YYYYY - oznacza klasyfikacje budzetowa rozdziatu
AB — oznacza Nr projektu od 01 do 99

810-DOTACJE BUDZETOWE, PATNSCI Z BDZETU SRODKW EROPEJSKICH
ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE
810/XXX//YYYYY/AAAA/BCDEF gdzie:

XXX — oznacza klasyfikacje budzetows dziahy,

YYYYY - oznacza klasyfikacje budzetows rozdziatu,

AAAA - oznacza klasyfikacje paragrafu wydatkow

BC — oznacza Nr projektu od 01 do99,

D — oznacza: 1 - koszty bezposrednie , 2 — koszty posrednie, 3 — wktad wlasny



980 -PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH
980 /XXX/YYYYY/AAAA/BCO00 gdzie:

XXX — oznacza klasyfikacje budzetows dziatu,

YYYYY - oznacza klasyfikacj¢ budzetows rozdziatu,

AAAA - oznacza klasyfikacj¢ paragrafu wydatkéw

BC - oznacza Nr projektu od 01 do 99,

998 -ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
998/XXX/IYYYYY/AAAA/BCDO0O gdzie:

XXX - oznacza klasyfikacje budzetows dziatu,

YYYYY — oznacza klasyfikacje budzetowa rozdziahu,

AAAA — oznacza klasyfikacje paragrafu wydatkow

BC — oznacza Nr projektu od 01 do 99,

D — oznacza: 1 - koszty bezposrednie , 2 —koszty posrednie, 3 — wktad wlasny

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe. W ewidencji jednostki

w ksigdze glownej (dla zachowania cigglosci) zdarzenia gospodarcze zwiazane z realizacja

projektu beda nanoszone chronologicznie na podstawie oryginatu dokumentéw. Oryginaty

dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu beda przechowywane w oddzielnych

segregatorach odpowiednio oznakowane numerem identyfikacyjnym, przez okres zgodnie

Z Zawartg umowa.



