Zarzadzenie Nr 1068/2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowe;j.

Na podstawie art.33 ust.l i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. 120 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowej,
w zakresie dochodéw niepodatkowych i wydatkow w ramach planu finansowego oraz
przychodéw i kosztéw, dla ktorych ksiegi rachunkowe prowadzi Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy Urzedu Miasta, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego
Urzedu Miasta i Skarbnikowi Miasta Rzeszowa.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/364/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2024
roku w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowe;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
od dnia 1 stycznia 2025 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 1068/2025

Prezydenta Miasta Rzeszowa

z 30 grudnia 2025 1.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowo$ci dla Urzedu Miasta Rzeszowa
jako jednostki budzetowej

. Zasady prowadzenia rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako

jednostki budzetowej

§1
Zasady ogdlne
Urzad Miasta Rzeszowa zwany dalej Urzedem obowigzany jest stosowac
okreslone ustawg o rachunkowosci oraz innymi obowigzujacymi przepisami

prawa zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie i jasno sytuacje
majatkowg i finansowa oraz wynik finansowy.

Przyjete zasady rachunkowo$ci zostaly ustalone z uwzglednieniem

nastepujgcych przepiséw prawnych:
ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz.120
z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;
ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r,
poz. 1483 z pozn. zm.);
ustawa z 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od osdb prawnych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 278 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342);
rozporzadzenia Ministra Finansow z 29 stycznia 2025 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 133);
rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z 17 grudnia 2020 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2023 poz. 652);
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodow
oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz.
513 z pozn. zm.).

Rachunkowos$¢ Urzedu obejmuje:
zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i plan kont;
metody wyceny aktywow i pasywow i ustalenie wyniku finansowego;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych
i sprawozdan finansowych;
wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Wydziale  Ksiegowo-Rachunkowym,  Wydziale  Organizacyjno-
Administracyjnym oraz ich zabezpieczen;

1



5)

1.

D

2)

3)

4)

5)

6)

23

1)

2)

3)

4)

system ochrony i przechowywania ksigg rachunkowych, dowodéw
ksiegowych i pozostatej dokumentacji ksiegowe;.

§2
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

W dokumentacji opisujacej zasady rachunkowosci Urzedu przyjmuje sie

nastepujace okreslenia:
rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze to rok
kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi sg okresy miesieczne,
kwartalne i roczne;
dzien bilansowy to dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego, na ktory to
dzien Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe — bilans, rachunek zyskow
i strat, zestawienie zmian funduszu oraz informacje¢ dodatkowg z ksiag
rachunkowych Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego;
sprawozdania budzetowe - sprawozdania czastkowe i jednostkowe
sporzadzane za okres miesigca, kwartatu-i roku;
sprawozdania z operacji finansowych to sprawozdania czastkowe
1 jednostkowe sporzadzane za okresy kwartalne;
sprawozdania czastkowe — budzetowe i z operacji finansowych dla
dziatalnosci ktorych ksiegi rachunkowe prowadzone sg w ramach
wydzielonych rachunkow bankowych;
sprawozdania jednostkowe — budzetowe i z operacji finansowych to
sprawozdania obejmujace lgczne dane z ksiag rachunkowych stanowiace
sume sprawozdan czastkowych z odpowiednimi wylaczeniami wzajemnych
rozliczen.

Ksiegi rachunkowe Urzedu winny by¢ rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne,

prowadzone na biezaco z zachowaniem nastepujacych zasad:
ujmowane sa wszystkie operacje gospodarcze, ktére wystapily w danym
okresie sprawozdawczym, a w szczegolnosci przypadajace do osiagniecia
przychody i dochody oraz wydatki i koszty z tym zwigzane, niezaleznie od
terminu zaplaty, z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii
Zapisow;
dowody ksiggowe, dokumentujace zdarzenie gospodarcze danego miesigca,
ktore wptywaja do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego do ostatniego dnia
miesigca ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca, ktoérego dotycza,
a zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych na podstawie tych dowodow
ksiggowych stanowig podstawe sporzadzania miesiecznych czgstkowych
1 jednostkowych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych;
dowody ksiegowe wplywajace do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego od
pierwszego dnia miesiagca, a dokumentujgce zdarzenie gospodarcze miesiecy
poprzednich z wyjatkiem dowodow ksiegowych okreslonych w pkt. 4,
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca, w ktorym wptynety;
dowody ksiggowe rozliczeniowe 1 stanowigce podstawe zapisow na
wynikowych kontach ksiggowych, ktére sg sporzadzone lub wplywajg do
Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego do 20 dnia miesiaca nast¢pnego,



w szczegOlnosci  dotyczace rozliczen podatku VAT, ujmowane sa
w ksiegach rachunkowych miesigca, ktoérego dotycza;

5) dowody ksiegowe dokumentujace zdarzenia gospodarcze danego roku, ktore
wplywaja do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego do 25-go stycznia roku
nastepnego, ujmowane sg w ksi¢gach rachunkowych roku, ktérego dotycza,
a zapisy dokonane w ksiggach rachunkowych na podstawie tych dowodow
ksiegowych stanowig podstawe sporzadzania rocznych czgstkowych
i jednostkowych sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych;

6) dowody ksiegowe dotyczace istotnych zdarzen gospodarczych danego roku,
ktore wptywaja do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego do 15 marca roku
nastepnego, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych tego roku, co powoduje
obowigzek dokonania korekty sprawozdan budzetowych i z operacji
finansowych zgodnie z zasadami szczeg6lnymi;

7) Jezeli ostatni dzien terminu, o ktérym mowa niniejszym ustepie przypada na
sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, za ostatni dziefi terminu uwaza
sie nastepny dzien po dniu lub dniach wolnych od pracy;

8) dowody ksiegowe dokumentujac zdarzenie gospodarcze nieistotne dla
sytuacji majgtkowej i finansowej Urzedu, a dotyczace danego roku
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych Urzedu w miesigcu, w ktorym je
dostarczono do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego;

9) nieprawidtowe zapisy i bledy ujawnione w ksiggach rachunkowych Urzg¢du
w danym roku obrachunkowym podlegaja korekcie i poprawnemu
wprowadzeniu do ksiag rachunkowych w miesigcu ich stwierdzenia;

10) przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposéb ciagly, dokonujac
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
i pasywéw, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego, sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych tak, aby informacje za kolejne lata byly
porownywalne;

11) wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany
aktywow i pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci, w ksiegach
rachunkowych otwartych w nastepnym roku obrotowym;

12) warto$é poszczegdlnych skiadnikow aktywow i pasywoéw, przychodow
i zwigzanych z nimi kosztow, dochodow i wydatkéw, jest ustalana
oddzielnie;

13) wyodrebniane sa wszystkie zdarzenia istotne do oceny sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego przy zachowaniu zasady ostroznosci;

14) w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego za istotne uznaje si¢ te kwoty, ktére przekraczajg
0,01% sumy bilansowej bilansu Urze¢du za poprzedni rok obrotowy.

3. Ksiegi rachunkowe to zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg.
1) dziennik - zawiera chronologicznie ujete zdarzenia gospodarcze, jakie
wystapily w danym okresie sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego
obrotdw z zestawieniem obrotow i sald ksiegi gtéwnej;



2) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, co pozwala na jednoznaczne
powiazanie z dowodami ksiggowymi, sumy zapisow liczone sa w sposob
ciggly, a jego obroty sa zgodne z obrotami ksig¢gi gldwnej;

3) stosuje sie dzienniki czesciowe, ktore zakladane sg w miare potrzeb, a ktore
grupuja zdarzenia wedhug ich rodzajow (w szczegdlnosci: banki, kasa,
faktury, memorialy, sprawozdania, pozabilansowe) i na koniec okresu
sprawozdawczego sporzadza si¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw;

4) konta ksiegi gléwnej - obejmujg zapisy zdarzen gospodarczych w ujeciu
systematycznym zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, gdzie strony Wn i Ma
na poszczegolnych kontach ksiegi gléwnej sie bilansuja;

5) konta ksigg pomocniczych - to zapisy bedace uszczegétowieniem
1 uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi glownej, ktére prowadzone sa, jako
wyodrebniony system ksiag, zbioréw kartotek, badz tez komputerowy zbior
danych, gdzie konta ksiagg pomocniczych prowadzone sg w ramach kont
ksiegi glownej;

6) zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej zawiera symbole kont, salda
kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy, obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego;

7) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na Kkoniec
kazdego miesigca nie pdzniej niz do 25 dnia miesigca nastepnego za miesigc
poprzedni;

8) salda kont pomocniczych wyprowadza si¢ na koniec kazdego roku
obrotowego;

9) konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng, zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow
oraz obowiazuje na nich zapis jednostronny.

4. Ksiegi rachunkowe Urzedu to zbiory zapiséw ksiegowych i danych tworzone
poprzez wprowadzanie dowoddéw ksiggowych przyporzadkowanych
rachunkom bankowym, ktére stuzg finansowaniu, w szczegdlnosci:
dochodéw niepodatkowych, wydatkéw, dochodéw zadan zleconych
z administracji rzadowe], funduszu celowego, sum depozytowych i na
zlecenie oraz pozostatej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej w zwigzku z
realizacja projektéw, zudzialem s$rodkdéw zewnetrznych, do prowadzenia
ktérych Urzad zobligowany jest przepisami szczegdlnymi lub podpisanymi
umowami.

5. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych dla realizacji projektow z udzialem
srodkow zewnetrznych, uregulowane sa w przepisach szczegdlnych lub
podpisanych umowach i normujg je odrebne przepisy wewngtrzne.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu, w jezyku polskim
1 w walucie polskie;j.
7. Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiegi
rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa Urzedu (kazda ksiega wiazana, kazda luzna karta
kontowa, takze, jezeli maja posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
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wys$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju

ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania;

wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego

i daty sporzadzenia;

przechowywane w ustalonej kolejnosci.
Ksiegi rachunkowe Urzgdu prowadzone przy uzyciu komputera nalezy
wydrukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez
czas nie krétszy niz wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sklada¢ sie
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
strony oraz by¢é sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera, za
rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksigegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie, na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy spehieniu, co najmniej nastepujacych
warunkow:

uzyskuja one trwale czytelng postaé zgodna z trescia odpowiednich
dowodow ksiegowych;

mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalanie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
danych oraz kompletnosci ;

dane zrodlowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione,
w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

Dowéd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajacy zdarzenie czy operacje
gospodarcza lub finansowg podlega kontroli merytorycznej (rzeczowej)
i formalno-rachunkowej, a dowody ksiggowe stanowiace podstawe
regulowania wydatkéw (zobowigzan) lub rozliczenia i przekazania majatku,
takze podlegaja kontroli wstepnej i zatwierdzeniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dowodow ksiegowych.

Dowéd ksiegowy okre§lony w ust. 11 niniejszej instrukcji prawidtowo
zadekretowany stanowi podstawe do wprowadzenia w ksiegi rachunkowe
i powinien zawierac:
numer identyfikacyjny dowodu (w dzienniku czgsciowym lub w danej
grupie rodzajowej);
nazwe (symbol) i strony (Wn lub Ma) kont syntetycznych, na ktérych ma
byé zaksiegowana operacja gospodarcza ujgta w dowodzie ksiggowym,
kwote operacji gospodarczej;
date, pod ktorg dowdd powinien zostaé ujety w ksiggach rachunkowych;
podpis osoby dekretujacej wraz z datg dekretacji.
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Ustala si¢ wzdr pieczeci do dekretacji dowodow ksieggowych i dokonanych
zapisow w ksiegach rachunkowych jak ponizej:

Numer identyfikacyjny = dowodu Data ujecia w ksiegach rachunkowych
ksiegowego

...........................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.....................................................................................

13. Dla potwierdzenia ujgcia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych
Urzedu nalezy na dowodzie umiesci¢ numer ewidencji syntetycznej i date
wprowadzenia do tej ewidencji, numer z dziennika (cze$ciowy dziennik lub
grupa rodzajowa) i date wprowadzenia dowodu do dziennika oraz date
wprowadzenia do ewidencji szczegotowej. Potwierdzeniem dokonania tych
czynnoSci jest podpis pracownika Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego
zobowigzanego do tego na podstawie przydzielonego zakresu czynnosci.

14. Czynnosci okreslone w ust. 13 niniejszego paragrafu pracownicy Wydziatu
Ksiggowo-Rachunkowego dokonuja odrecznie w sposob trwatly i staranny,
zapewniajacy identyfikacje osob prowadzacych ewidencje.

15. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb tradycyjny
(reczny),umozliwiajac ich czytelnoS¢ przez okres wymagany do
przechowywania ksiag oraz bez pozostawiania wolnych miejsc,
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

16. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:

1) date wystawienia dowodu ksiegowego;

2) date dokonania operacji gospodarczej;

3) rodzaj i numer identyfikacyjny dowodu stanowigcego podstawe zapisu
w ksiegach rachunkowych;

4) zrozumialg tre$¢ lub skrét opisu operacji;

5) kwote 1 date ujecia w ksiggach rachunkowych;

6) oznaczenie kont ksiegi gléwnej, na ktérych dokonano zapisu.

17. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie
w sposob umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.

18. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ ze sobg
powigzane w sposoOb umozliwiajacy ich sprawdzenie.

19. Dla zapewnienia realnosci (czystosci) obrotéw na kontach ksiegowych
stosuje si¢ techniczny =zapis ujemny, po dwodch stronach konta,
w szczegollnosci na kontach zespotéw 1, 4, 7 Planu Kont.

20. Btedne zapisy w ksiegach rachunkowych poprawia si¢ w sposob nastepujacy:
1) przed zamknigciem miesigca — przez skreslenie dotychczasowej tresci
i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu,
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i podpisanie wprowadzonej poprawki przez pracownika dokonujgcego
zmiany;

2) po zamknieciu miesigca lub przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekte btednych zapisow.

21. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach stanowigcych
ksiegi rachunkowe.

22. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

1) konczacy rok obrotowy;

2) zakonczenia dziatalnosci Urzedu;

3) poprzedzajacy zmiane formy prawnej;

4) przejecia przez inng jednostke;

5) poprzedzajacy dzien polaczenia lub podziatu jednostek, jezeli w jego wyniku
powstaje nowa jednostka;

6) poprzedzaJ acy dzien postawienia jednostki w stan llkWIdaCJl ba(dz upadioscl

7) na 1nny dzien bllansowy okreslonymi odrebnymi przepisami, nie pdZniej niz
w ciggu trzech miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

23. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych Urzedu, jednostki kontynuujace;j
dziatalno$é, powinno nastapi¢ najpézniej w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§3
Zasady ewidencji wydatkow niewygasajacych
1. Ewidencja wydatkéw niewygasajacych prowadzona jest w petnej klasyfikacji
budzetowej, oddzielnie dla kazdego 2z zadan inwestycyjnych,
w szczegdtowosci okreslonej w uchwale budzetowe;.
2. Dla $rodkéw na wydatki niewygasajgce prowadzony jest wyodrebniony
rachunek bankowy.
3. Terminy wydatkowania srodkow na wydatki niewygasajace okresla uchwata.
4. Po uplywie terminu na wydatkowanie srodkéw na wydatki niewygasajace nie
pozniej niz pod datg 31 lipca dokonuje sie:
1) przeksiegowania aktywow 1 pasywow z wyodrebnionego rachunku
bankowego Wydatkéw Niewygasajacych na rachunek Wydatki Miasta;
2) zamkniecie kont wynikowych z korespondencji z kontami 800 lub 860;
3) przeksiegowanie funduszu i wyniku na rachunek Wydatki Miasta.

§4
Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznosci dhuzszym niz 1 rok.

2. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 1 rownej
wartosci okre$lone] w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od oséb

7



prawnych, podlegajg umorzeniu stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w art. 16m tej ustawy i finansowane sg ze srodkéw na wydatki
inwestycyjne.

3. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej od

wymienione] w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
traktuje si¢, jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, umarza sie je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania i odnosi w ciezar kosztow,
a finansuje ze srodkéw na wydatki biezace.

4. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ metoda liniows, poczawszy od

10.

11.

miesigca nastgpnego po miesigcu przyjecia wartosci niematerialnej i prawne;j
do uzywania (ewidencji), a konczy z chwilg zréwnania odpisoéw
umorzeniowych zwarto$cia poczagtkowsg wartosci niematerialnych 1
prawnych, a w przypadku przeznaczenia do sprzedazy lub likwidacji do
miesiaca, w ktorym dokonano tej operacji.

Od uyjawnionych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie odpiséw
amortyzacyjnych poczawszy od miesigca nastgpujagcego po miesigeu,
w ktérym sktadniki te zostaty wprowadzone do ewidencji.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja: srodki trwate, pozostate srodki trwate,
srodki trwale w budowie (inwestycje) oraz dobra kultury.

Srodkami trwatymi w Urzedzie sa $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
pkt. 15 ustawy o rachunkowos$ci, w tym stanowigce wiasnos¢ jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby jednostki — Urzedu. Srodki trwate
obejmuja w szczegolnosci: grunty (prawo wieczystego uzytkowania gruntu),
lokale begdace odrebng wiasnoscig, budynki, budowle maszyny i urzadzenia,
srodki transportu i inne oraz ulepszenia w s$rodkach trwalych. Srodkami
trwalymi sa rowniez bez wzgledu na warto$¢ zestawy komputerowe
stanowigce jeden obiekt inwentarzowy, laptopy oraz tablety.

Do srodkéw trwalych zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie
w uzytkowaniu Urzedu oraz ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej i réwnej wartosci okreslonej
w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegaja
umorzeniu stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w art. 16i
tej ustawy i finansowane sg ze srodkoéw na wydatki inwestycyjne.

Srodki trwale umarza sie przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w art. 161 ustawy o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

Rozpoczgcie umorzenia Srodkéw trwalych nastepuje od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktéorym dokonano przyjecia majatku do
uzywania ( ewidencji). Zakonczenie umorzenia $rodka trwatego nastepuje
z chwilg zréwnania odpiséw umorzeniowych z warto$cig poczatkowa srodka
trwalego, a w przypadku przeznaczenia go do sprzedazy lub likwidacji do
miesiaca, w ktorym dokonano tej operacji.



d) tablice,
e) gasnice Urzedu,
f) urny, pokrowce na urny i kabiny do glosowania,
g) wentylatory i wiatraki,
odnosi sie w cigzar kosztow w momencie przekazania do uzytkowania
i yymuje w iloSciowej ewidencji pozabilansowej;
3) skladniki majgtkowe stanowiace indywidualng odziez ochronng
i wyposazenie specjalistyczne stanowiska pracy takie jak:
a) ubranie i obuwie ochronne, nakrycia glowy,
b) ksigzki i publikacje i wydawnictwa fachowe,
c¢) nosniki informatyczne (ptytki, dyski zewngtrzne, pen-drive),
d) inne wyposazenie specjalistyczne (np. rapidografy),
ujmowane sg na kartach wyposazenia indywidualnego pracownika i zaliczane
w koszty, w momencie przekazania do uzytkowania, niezaleznie od ich
wartosci.

22. Za skladniki majatku okre$lone w ust. 21 pkt. 3 niniejszego paragrafu
Instrukcji odpowiedzialni sg poszczegélni pracownicy, ktdrym zostaly
powierzone do uzytkowania i podlegaja rozliczeniu w terminach i na zasadach
ustalonych w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

23. Srodki trwate w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych
srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, poniesione do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towaréw i ushug, koszty obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu
sfinansowania inwestycji oraz inne koszty i optaty niezbgdne do realizacji
inwestycji.

24. Dobra kultury to ruchome i nieruchome przedmioty dawne i wspotczesne
majace znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na
warto$¢ historyczna, artystyczna lub kulturowa.

25. Obce $rodki trwate to rzeczowe skladniki majgtku bedace wlasnoscia innych
podmiotéw uzytkowane przez Urzad na podstawie uméw najmu, dzierzawy
lub innej umowy. Obce sktadniki majgtkowe ujmowane sa w ewidencji
pozabilansowe;j.

26. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada
w okresie dluzszym niz rok liczac do dnia bilansowego.

27. Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
z ustawa o rachunkowosci, jako inwestycje dlugoterminowe), obejmuja
w szczegdlnosci: akcje i udzialy w obcych i wilasnych podmiotach
gospodarczych oraz akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe
traktowane, jako lokaty dtugoterminowe.

28. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe
faktycznie przejete przez Urzad po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, do czasu podjecia
decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu.
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13.

14.

15

16.

17.

18

19.

20.

21
|

2

. Od ujawnionych $rodkéw trwatych dokonuje sie odpisow amortyzacyjnych
poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym skiadniki te
zostaly wprowadzone do ewidencji.

Umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢ metoda liniowa jednorazowo za
okres calego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

. Ulepszenie srodkéw trwalych polegajgce na przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukcji lub modernizacji, powodujace wzrost wartosci uzytkowe;j
srodkow trwatych powigksza wartosé poczatkowa tych srodkow trwatych,
gdy suma wydatkow na to ulepszenie jest rowna lub wyzsza niz warto$é
okreslona w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

Ulepszenie, o ktérym mowa w ust. 15 finansowane jest ze $rodkow na wydatki
majatkowe.

Okresy ekonomicznej uzytecznosci i stawki amortyzacji poszczegdlnych
srodkow trwatych 1 wartodci niematerialnych i prawnych ustala si¢ na dzien
przyjecia tych sktadnikéw majatkowych do uzywania (ewidencji).
.Weryfikacja przyjetych okresoéw ekonomicznej uzytecznoSci i stawek
amortyzacyjnych, o ktérych mowa w ust. 17 dokonywana jest przez wydziaty
1 biura merytoryczne Urzedu na koniec kazdego roku obrachunkowego.

Srodki trwate o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w art. 16d
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z zastrzezeniem ust. 20
traktuje si¢ jako pozostale srodki trwale i umarza si¢ je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzytkowania i odnosi w cigzar kosztow, a finansuje ze srodkow
na wydatki biezace.

Zestawy komputerowe stanowigce jeden obiekt inwentarzowy, laptopy
1 tablety o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w art. 16d ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja umorzeniu stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w art. 16i ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i finansowane sa ze srodkéw biezacych.

. W ramach pozostalych srodkéw trwalych wyodrebnia sie grupy:

) pozostale Srodki trwale o wartosci poczatkowe] powyzej 10% kwoty
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b prawnych,
stanowiace] podstawe do zaliczenia sktadnikéw majatkowych do srodkow
trwatych oraz: meble, dywany, pojemniki do selektywnej zbiorki odpadow
opakowaniowych, elektronarzgdzia, sprzet telekomunikacyjny
1 teleinformatyczny bez wzgledu na ich wartos¢, uyjmowane sg w ilosciowo-
wartosciowej ewidencji ksiegowej;

) pozostale srodki trwale i drobne przedmioty, ktoérych warto$¢ poczatkowa
jest nizsza niz 10% kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od
osOb prawnych, stanowigcej podstawe zaliczenia sktadnika majgtku do
srodkow trwalych oraz takie jak (bez wzgledu na wartosci):

a) lampy,

b) kalkulatory,

c) obrazy,



29. Zapasy obejmuja rzeczowe aktywa obrotowe - materialy przyjmowane
i gromadzone w magazynach Urzgdu. Magazyny prowadzone sg przez
poszczegodlne wydzialy merytoryczne.

30. Zapasy materialow objete sa ewidencja szczegolows:

1) ilo$ciowo-wartodciowa prowadzona w  Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym;

2) ilosciowa w magazynie prowadzong przez pracownika wydziatu
merytorycznego odpowiedzialnego materialnie za stan zapasow.

31. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty do 12 miesigcy
od dnia bilansowego.

32. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sig¢, jako
zobowigzania wobec tych jednostek.

33. Odpisy aktualizujagce naleznosci tworzone s3a na podstawie ustawy
o rachunkowosci, z wyjatkiem odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci
funduszy celowych utworzonych na podstawie ustaw, ktore obcigzajg te
fundusze.

34. Odpisy aktualizujace (zwiekszenia i zmniejszenia) sa tworzone na biezgco
w trakcie roku obrotowego, nie pézniej jednak niz na dzien bilansowy,
woparciu o indywidualng analizg przeterminowanych naleznosci
pozostajgcych do zaptaty. Zgodnie z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujgce
naleznosci powinny uwzgledniaé takze te przyczyny ich dokonania, ktore
wystapity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia
bilansu.

35. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w terminie wystawienia noty
odsetkowej lub upomnienia, wezwania do zaplaty lub w terminie ich zaptaty
nie pdzniej niz na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

36. Kierujac sie zasadg istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne
gospodarowanie srodkami publicznymi, wezwania do zaplaty oraz noty
odsetkowe nie sg przesylane do kontrahentow, jesli kwota naleznosci jest
mniejsza od kosztow przesytki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

37. Wplaty nalezne, dokonane na niewlasciwy rachunek bankowy Urzedu,
przekazywane sg przez Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy na wiasciwy
rachunek, we wlasnym zakresie.

38. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do
zwrotu stanowia nadplaty.

39. Jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej, Urzad zalicza nadplaty na
wymagalne naleznoéci przypadajace od tego samego dtuznika, a w razie braku
takich naleznosci - zwraca je uprawnionemu podmiotowi.

40. Zwroty nadptat w dochodach, powstalych zaréwno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje si¢ w tej
podzialce klasyfikacji dochodoéw, na ktérg zalicza si¢ biezgce wptywy tego
samego rodzaju.
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41.

42.

43.

44,

45.
46.

47.

48.

49.

50.

51.

Oprocentowanie nadptat naleznosci pomniejsza dochody budzetowe z tytutu
odsetek za zwloke.

Koszty dziatalnosci Urzedu ujmuje sie na kontach syntetycznych
zakladowego planu kont w ukladzie rodzajowym. Do kont syntetycznych
kosztow prowadzi sie ewidencje szczegotowa wedlug rozdzialow
i paragraféw  klasyfikacji  budzetowej oraz zZrédel finansowania
wystepujacych w planie finansowym Urzedu, z dalszym uszczegdétowieniem
na kontach pomocniczych zapewniajgcych sporzadzenie sprawozdan
finansowych. Koszty Urzedu nie podlegaja rozliczeniu na konta zespotu 5 -
»Koszty wg typow dziatalnosci i ich rozliczenie”. Za miejsca powstania
kosztoéw uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

Wplaty uzyskane z tytutu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkow w tym roku
budzetowym, zas wplaty z tytulu zwrotu wydatkéw dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowig dochody.

Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, oplaty przekazow
pocztowych 1 oplat bankowych zwigzane ze zwrotem nadplat obcigzajg
wydatki budzetowe Urzedu.

Amortyzacja to koszt dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych. Koszty dotyczace
przyszlych okreséw nieistotne (ze wzgledu na wysokos$é) lub koszty
powtarzajace si¢ w kolejnych latach budzetowych ze wzgledu na zasade
cigglosci nie odnosi si¢ na rozliczenia miedzyokresowe kosztow i ujmuje
w cigzar kosztéw okresu, w ktérym zostaly poniesione.

Rezerwy moga by¢ tworzone na pewne lub o duzym stopniu
prawdopodobienstwa przyszle istotne zobowigzania Urzedu, zgodnie z art.
35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Nie tworzy si¢ rezerw (biernych rozliczen
miedzyokresowych kosztow) wynikajacych z wykonywania przyszilych
swiadczen na rzecz pracownikow, w tym swiadczen emerytalnych.

Przychody Urzgdu stanowig niepodatkowe dochody ujete w planie
finansowym Urzedu jako jednostki budzetowej oraz dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Zabezpieczenia warunkowe, dotyczace nalezytego wykonania umow oraz
gwarancji 1 rekojmi, wnoszone w formie gwarancji bankowych
1 ubezpieczeniowych ewidencjonowane s3 pozabilansowo z podziatem na
rodzaje zabezpieczen, kontrahentéw oraz okresy obowigzywania.

Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych
wlasno$¢ innych podmiotow, powicksza ich wartos¢, chyba ze odrebne
przepisy stanowig inaczej.

Korekte deklaracji dotyczaca okreséw poprzednich ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w dacie jej sporzadzenia.
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52. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji
i innych postanowien, ktora spowoduje:

1) wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

2) zaciggniecie zobowigzan wynikajacych z wieloletniej prognozy finansowej
i wykonanie wydatkow w latach nastepnych oraz niewygasajacych
wydatkow budzetowych lat nastepnych,

53. Inwentaryzacje aktywow i pasywow Urzedu prowadzi si¢ wedlug zasad
okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej Urzedu.

§5
Zasady ewidencji kosztow i wydatkéw zadan zleconych z administracji

1. Ewidencja kosztow zadan zleconych z administracji rzadowej prowadzona
jest w podziale na kategorie zadan: gminne i powiatowe i obejmuje koszty
osobowe 1 rzeczowe.

2. Koszty osobowe (wynagrodzenia i swiadczenia ze stosunku pracy, sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, fundusz pracy, sktadki na Pracowniczy
Plan Kapitatlowy) zadan zleconych z administracji rzadowej ustalane sa
w oparciu o przekazywane przez wydzialy merytoryczne wykazy
pracownikow realizujacych te zadania. Zbiorczy wykaz pracownikow
sporzgdza Wydzial Organizacyjno-Administracyjny. Wykazy te stanowia
podstawe sporzadzenia list wyplat wynagrodzen i $§wiadczen ze stosunku
pracy oraz obligatoryjnych obcigzen publiczno-prawnych. W terminie do 20
dnia danego miesigca Wydzial Organizacyjno-Administracyjny przekazuje
wykazy pracownikow realizujacych zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

Odzial ptac przekazuje zestawienia list ptac wraz z kwotami zwigzanymi
z wynagrodzeniami pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu
administracji rzagdowej do 4 nastepnego miesigca.

3. Koszty rzeczowe zadan zleconych administracji rzadowej ewidencjonowane
S W oparciu o:

1) koszty wynikajgce z dowodow zrédtowych z tytutu dostaw towardw i ustug;

2) koszty przypisane do poszczegélnych pracownikow  wydziatow
merytorycznych realizujgcych te zadania;

3) pozostate koszty inne niz wymienione w pkt. 1 i 2 w oparciu o wyliczony
wskaznik procentowy. Wskaznik procentowy to proporcjonalne wyliczenie
tj.: liczba etatébw pracownikow realizujacych zadania z zakresu zadan
zleconych administracji rzgdowej do tacznej liczby etatéw Urzedu.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2 i 3 prowadzona jest w oparciu o dane
sporzadzone przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i przekazany do
Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego w terminie do 20 dnia miesigca
nastepnego za miesigc poprzedni.
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5. Wydatki na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej finansowane sg
z dotacji celowej administracji rzadowej, a czesci nie znajdujacej pokrycia
w tej dotacji, ze srodkow wihasnych Miasta.

6. Ewidencja szczegotowa wydatkow na zadania zlecone finansowane ze srodkow

wlasnych Miasta prowadzona jest pozabilansowo w postaci arkusza
kalkulacyjnego Excel.

7. Ewidencja wydatkéw 1 kosztéw zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej prowadzona jest w szczegOlowosci klasyfikacji budzetowej
z podzialem na kategorie zadan.

§6
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢
do ewidencji w cenie nabycia (cena obejmuje réwniez niepodlegajacy
odliczeniu podatek od towaréw i ushug), otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci ksiggowej z poprzedniego
miejsca uzytkowania, a darowizny w wartosci rynkowej na dzien otrzymania.
Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie tego samego rodzaju majatku, przy uwzglednieniu stopnia zuzycia.

2. W bilansie warto$ci niematerialne 1 prawne wykazuje si¢ w wartosci netto
(pomniejszone o umorzenie).

3. Srodki trwate, pozostate srodki trwate wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, (przy czym cena obejmuje
réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug);

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu
wytworzenia obejmujgcego rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow 1 ustug, za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu
wytworzenia, wedlug wartosci rynkowej lub wyceny dokonanej przez
IZeCZOZNawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
rynkowej;

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu;

6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy.

4. Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow i dobr kultury,
ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

5. Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacje lub modernizacie podwyzszajg
wartos¢ Srodka trwatego.
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6. Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

7. Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie wg kosztu wytworzenia lub
ceny nabycia, czyli w wysokosci faktycznie poniesionych wydatkéw na
realizacje zadania, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towar6w i ustug, pomniejszone o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

8. Dobra kultury przyjmowane sg do ewidencji:

1) z zakupu w cenach nabycia;
2) z darowizny lub ujawnienia, jako nadwyzki w wartosci rynkowej;
3) w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.
Rozchody doébr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury
nie podlegaja umarzaniu.

9. Dhlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty, akcje) przyjmuje si¢ do
ewidencji w cenach nabycia, a na dzien bilansowy wycenia si¢ w cenie
nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Rozchod
aktywow finansowych nastepuje wedlug cen ewidencyjnych sktadnikow
nabytych najwczesniej. Rozchéd materiatéw z magazynu ewidencjonuje sig
od cen nabycia.

10. Skiadniki majgtkowe mienia zlikwidowanych jednostek ewidencjonowane sg
w wartosci netto wynikajacej] z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu.

Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:
1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom;
2) decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki;
3) dokumencie sprzedazy;
4) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

11. Przyjecie rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych zapaséw materiatlow
wycenia si¢ wedtug:
1) cen ewidencyjnych - paliwo w samochodach;
2) cen nabycia - pozostate zapasy magazynowe materialow z wyjatkiem tych,
o ktérych mowa w pkt.1.

12. Rozchéd materiatéw z magazynu w przypadku ewidencji wedlug cen nabycia
(zapasy ujmowane zgodnie z ust. 11 pkt. 2), wycenia si¢ po cenach tych
sktadnikow aktywéw (materialéw), ktore nabyte zostaly najwczesniej,
metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (FIFO).

13. Réznice pomiedzy ceng ewidencyjng, a rzeczywista ceng nabycia materiatu
ujmuje sic na koncie ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow
i towaréw”.Odchylenia od cen ewidencyjnych rozliczane s3 w calosci w
okresach sprawozdawczych, w ktérych je poniesiono.

14. Kosztami zwigzanymi z zakupem materialéw obciaza si¢ wtasciwe rodzajowo
koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaly one poniesione.

15. Nie obejmuje si¢ ewidencja ilosciowsg i ilosciowo - warto§ciowa materialow
biurowych oraz materiatbw promocyjnych zakupionych i bezposrednio
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

przekazywanych do zuzycia, a ich wartoscia obcigza sie koszty rodzajowe po
zakupie.

Naleznosci wycenia si¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu- nominalne;.
Na koniec kazdego kwartatu w wysokosci wymagalnej tgcznie z odsetkami,
za$ na dzien bilansowy z zachowaniem zasady okreslonych dla kwartatu oraz
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych po srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty z dnia
poprzedzajacego operacje gospodarczg. Na koniec kazdego kwartatu
nalezno$ci wyrazone w walucie obcej wycenia sie wedtug sredniego kursu
NBP tej waluty, ustalonego na ten dzien. Zaptate naleznosci wycenia sie
wedtug kursu waluty stosowanego dla tej transakcji przez Bank prowadzacy
obstuge Urzedu.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, gcznie
z wymagalnymi odsetkami, naliczonymi na podstawie not odsetkowych
otrzymanych od kontrahentow. Odsetki od zobowiazan ujmowane sg
w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych po $rednim kursie NBP ustalonym dla tej waluty na dzien
poprzedzajacy dokonanie operacji gospodarczej. Na koniec kazdego kwartatu
zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie wedtug $redniego kursu
NBP tej waluty ustalonego na ten dzien. Dla wyceny zaptaty zobowigzan
stosuje si¢ kurs waluty przyjety dla tej transakcji przez Bank prowadzacy
obstuge Urzedu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie w wartosci
nominalne;j.

Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych wycenia sie na dzief
bilansowy po srednim kursie NBP obowigzujacym na ten dzien dla danej
waluty.

Platnosci w walucie obcej dokonane przez pracownikéw kartg platnicza lub
pobrang gotéwke przy uzyciu tej Kkarty, wycenia sie wedlug kursu
rzeczywistego rozliczenia transakcji, zastosowanego przez bank obstugujacy
Urzad.

Zaliczki na wydatki pobrane w walucie obcej wycenia sie¢ wedlug kursu
waluty stosowanej przez bank prowadzacy obstuge Urzedu i kurs ten stosuje
si¢ do rozliczenia tej zaliczki, za$ srodki pieniezne zwrdcone do banku
wycenia si¢ wedtug kursu stosowanego przez bank.

Pozostate skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ na dzien bilansowy i koniec kwartatu po $rednim kursie NBP
danej waluty na ten dzien.
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25.

26.

27.

Roéznice kursowe (dodatnie lub ujemne) z wyceny aktywow i pasywow
wyrazonych w walucie obcej, powstale na dzien wyceny, zalicza sig
odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych, ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
lub $rodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien
bilansowy w wartosci nominalne;.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien bilansowy, poprzez przeniesienie na
strone  Wn konta ,Wynik finansowy” kosztéow (operacyjnych -
podstawowych, finansowych i pozostatych), a na strong Ma konta
przychodow (operacyjnych, finansowych i pozostatych).

Saldo konta wyniku finansowego przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania (uchwata w sprawie przyjecia absolutorium), na fundusz
jednostki.

1.

2.

§7
Sprawozdania budzetowe i sprawozdania z operacji finansowych

Sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych Urzedu jako jednostki
budzetowej sporzgdzane sa za okresy miesigczne, kwartalne oraz roczne, na
podstawie ksigg rachunkowych prowadzonych przez Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy, zgodnie z zakresem zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

Sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych Urzedu, jako jednostki
obejmuja:

1) miesieczne Rb — 27S, Rb — 28S;
2) kwartalne Rb —27ZZ, Rb- 50, Rb- N, Rb-Z, Rb-ZN;

3.

4.

7.

Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 sg sprawozdaniami jednostkowym
Urzedu i stanowig sum¢ sprawozdan czastkowych.

Sprawozdania czgstkowe budzetowe i sprawozdania z operacji finansowych
sporzadzane sg w oparciu o szczegotowa ewidencje ksiggowg prowadzong
z podzialem na poszczegodlne rachunki bankowe (dochodow, wydatkéw oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionych, w szczegdlnosci poszczegdlnych
projektéw finansowanych $rodkami pomocowymi).

Terminy i =zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych okresla
rozporzadzenie Ministra Finanséw z 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, natomiast sprawozdan w zakresie operacji
finansowych rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Jednostkowe sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji
finansowych Urzedu, jako jednostki sporzadzane sa w Wydziale Ksiggowo-
Rachunkowym i przekazywane do Wydziatu Budzetowego.

Sprawozdanie finansowe Urzedu sklada si¢ z:
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1

2

3

4

8.

10.

1.
l

) bilansu - stanowi odzwierciedlenie aktywow i pasywow w wartosci netto.
Do bilansu sporzadzane s3g zestawienia aktywow 1 pasywow wraz
z protokolem inwentaryzacji sald bilansowych wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 1a;

) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) - przedstawia ekonomiczny
efekt dziatalnosci Urzedu za biezgcy oraz miniony rok, w formie rozwiniete;.
Do rachunku zyskoéw 1 strat sporzadzane s3 zestawienia kosztow
i przychodéw wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 1b i 1c;

) zestawienia zmian funduszu jednostki - prezentuje zdarzenia powodujace
zwiekszenia lub zmniejszenia w poszczegdlnych sktadnikach funduszu
Urzedu oraz jego stan na koniec poprzedniego i biezacego roku;

) informacji dodatkowej- sktada si¢ z dwoch czesci obejmujgcych:

a) "Wprowadzenie do sprawozdania finansowego", w ktorym zamieszcza si¢
podstawowe informacje o jednostce oraz opis przyjetych zasad
rachunkowosci,

b) "Dodatkowe informacje i objasnienia", stanowigce uzupehnienie
1 uszczegotowienie danych wykazywanych w poszczegdlnych elementach
sprawozdania finansowego, w szczegllno$ci zawiera rozszerzone
informacje 1 objasnienia na temat metod wyceny istotnych aktywow
1 pasywow 1 zdarzen incydentalnych w tym s$rodkow trwatych i ich
amortyzacji, odpisach aktualizujgcych wartos¢ naleznosci, zobowiagzaniach
dlugo- 1 krotkoterminowych, kosztow - nakladow na S$rodki trwale
w budowie.

Dane do sporzadzenia informacji dodatkowej wynikaja z prowadzone;j
ewidencji, w tym ewidencji szczegdétowej oraz dodatkowych zestawien
1 wyliczen.

Sprawozdanie finansowe Urzedu z ksigg rachunkowych prowadzonych przez
Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy stanowi sume¢ odpowiednich pozycji
zestawien obrotow 1 sald ewidencji prowadzonych w ramach wyodrebnionych
rachunkéw  bankowych  poszczegélnych  dziatalnosci  finansowo
wyodrebnionych, z uwzglednieniem odpowiednich wzajemnych wylaczen
1 rozliczen.

Sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust. 7 sporzadzane jest zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j
wedlug wzoréw stanowiacych zalgczniki do tego rozporzadzenia.

§8
Sposéb dokonywania uzgodnien wzajemnych wylaczen pomiedzy
jednostkami

Uzgodnienia wzajemnych wylaczen dokonywane jest w zakresie:
) naleznosci i zobowigzan - wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 1d;
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2) przychodow i kosztéw — wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr le;
3) zmian w funduszu -wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1.

2. Potwierdzenia wzajemnych wyltaczen okreslone w zalacznikach Nr 1d, le, 1f
sporzadzane sg w formie elektronicznej w arkuszu Excel i podpisywane sg
przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

2. Przekazanie potwierdzenia wzajemnych wylaczen do jednostek objetych
wzajemnymi wylgczeniami nastgpuje za pomoca Srodkéw komunikacji
elektronicznej na adresy e-mail kazdej z jednostek.

3. Jednostki dokonujg potwierdzenia zgodnosci kwot wzajemnych wylaczen
przestanych przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy w odpowiednim
zalaczniku, a w przypadku wystapienia roznic przedstawiajg stosowne
wyjasnienia.

4. Uzupehione i podpisane ,,Potwierdzenia wzajemnych wylaczen” jednostki
przekazuja w  formie  skanu/dokumentu  podpisanego  podpisem
kwalifikowanym drogg elektroniczng na adres e-mail Wydziatu Ksiggowo-
Rachunkowego.

5. Na podstawie otrzymanych potwierdzen Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy
sporzadza zestawienie zbiorcze wzajemnych wytaczen i rozliczen pomigdzy
jednostkami wedtug wzoru okreslonego w zatacznikach Nr: 1g, 1h, 1i.

§9
Wykaz programéw komputerowych stosowanych
w Wydziale Ksieggowo-Rachunkowym

W Wydziale Ksiegowo-Rachunkowym uzytkowane sg nastepujace programy:

1) System "Ksiegowo$¢ Jednostki Budzetowej - FKIB" opracowany przez
zaktad "OTAGO" wprowadzony do eksploatacji w 2001 roku.

2) Program - Podsystem PLZ ,,Planowanie budzetu" zaktadu "OTAGO", zostat
wdrozony do eksploatacji w 2012 roku.

3) Program - Podsystem GRU ,,0Obstuga generalnego rejestru umow” zakladu
"OTAGO", a wdrozony do uzytkowania w 2013 roku.

4) Program - Podsystem WYBUD ,,Obstuga wydatkéw budzetowych” zaktadu
"OTAGO". Uzytkowany przez Wydziatl Ksiegowo-Rachunkowy od 2013
roku.

5) Program — Podsystem WPBUD ,,Obstuga wplywow budzetowych” zaktadu
"OTAGO" Program zostal wdrozony do eksploatacji w 2013 roku.

6) Program "finansowo-Ksiegowy - FK" firmy "ETOB - RES", ktéry zostal
wdrozony dla potrzeb ewidencji Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym w 1999 roku, a obecnie stanowi zasob
danych archiwalnych.

7) Program VATkom JPK, firmy Crido Taxand S.A., ktory jest uzytkowany od
2017 roku dla potrzeb rozliczen podatku VAT w zwigzku z dokonang
centralizacjg rozliczefi podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto
Rzeszow.

8) System elektronicznej bankowosci iPKO BIZNES - dostarczony przez
Powszechng Kase Oszczedno$ci Bank Polski Spotka Akcyjna,
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9

wprowadzony zostal do uzytkowania od 2015 roku i1 funkcjonujacy do
31.12.2025r. w ramach zawartej z bankiem w 2014 roku umowy
prowadzenia obstugi bankowej budzetu miasta Rzeszowa i jednostek
organizacyjnych miasta, w tym elektronicznej obstugi bankowe;j.

System elektronicznej bankowosci Pekao BIZNES - dostarczony przez Bank
Polska Kasa Opieki Spétka Akcyjna w siedzibie w Warszawie,
wprowadzony zostal do uzytkowania od 01.06.2025 r. i funkcjonowad
bedzie do 01.06.2031 r. zgodnie z umowa prowadzenia obstugi bankowe;j
budzetu Miasta Rzeszowa i jednostek organizacyjnych Miasta, w tym
elektronicznej obstugi bankowej. Obecnie stanowi 2zasob danych
archiwalnych.

§10

Wykaz programéw komputerowych stosowanych
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym uzytkowane sg nastepujgce

programy:
1) System " Kadrowo - Ptacowy" opracowany przez firm¢" SIMPLE", ktory
zostal wdrozony do eksploatacji w 2002 roku.
2) Program "Platnik" firmy "Asseco Poland SA", wprowadzony do eksploatacji
w 1999 rok.
3) System Komadres.M Ewidencja Majatku firmy ,,ETOB - RES" obejmujacy

moduly:

a) Magazyny wdrozony do eksploatacji w 2009 roku.

b

1.

) Majatek (Srodki Trwate, Pozostate Srodki Trwale, Wartosci Niematerialne
1 Prawne, Pozostate Wartosci Niematerialne i Prawne) - data rozpoczecia
eksploatacji rok 2002.

§ 11

Opis sposobu dzialania programéw komputerowych wdrozonych
w Wydziale Ksieggowo-Rachunkowym

Program ,,Ksiggowos¢ jednostki budzetowej - FKIB” - stuzy do ewidencji
ksiggowej syntetycznej i szczegotowej oraz pozabilansowe] zdarzen
gospodarczych realizowanych w ramach planu finansowego Urzedu
w zakresie: dochoddéw niepodatkowych, przychodéw i naleznosci, wydatkow,
kosztéw 1 zobowigzan, zaangazowania, zmian w stanie majgtkowym oraz
pozostatych zdarzen gospodarczych Urzedu, a takze zdarzen gospodarczych
dzialalnosci finansowo wyodrebnionych, w tym rowniez projektow
z udziatem finansowym sSrodkéw pomocowych (zewnetrznych), a takze
zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych 1 ewidencji naleznosci
1 zobowigzan pozabudzetowych sum depozytowych i na zlecenie.

2. Program , Ksiggowos¢ jednostki budzetowej - FKIB” umozliwia:
1) prowadzenie ewidencji dowodéw ksiegowych w dzienniku (dziennikach

cze$ciowych: banki, kasa, memorialy, sprawozdania, pozabilansowe inne),
na kontach ksiggi glownej oraz kontach ksiag pomocniczych, zgodnie
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z wykazem kont zakltadowego planu kont i klasyfikacja budzetows,
z zachowaniem zasad chronologii 1 systematyki zapisow;

2) rejestracje dowodow ksiegowych poprzez ich wprowadzanie do ewidencji
z przyporzadkowaniem do pomocniczych rachunkow bankowych jednostki
takich jak rachunek: dochodow, wydatkow, dochodow z zadan zleconych
administracji rzagdowej, funduszu celowego, funduszu specjalnego - ZFSS,
sum depozytowych i sum na zlecenie oraz pozostalych pomocniczych
rachunkow bankowych dla dziatalnosci finansowo wyodrebnionych, w tym
projektow finansowanych ze $rodkéw pomocowych, i innych rachunkow
otwieranych zgodnie z przepisami szczegdlnymi lub zawartymi umowami;

3) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych poprzez wprowadzanie
dowodow ksiegowych z przyporzadkowaniem do pomocniczych rachunkow
bankowych umozliwia prowadzenie wyodrebnionej ewidencji (syntetycznej
i szczegdtowej) dla tej czesci zadan (projektow), ktorych realizacja wymaga
takiego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;

4) sporzadzanie na podstawie zapisow kont ksiegi glownej na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow 1 sald, a obroty tego
zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika (obrotami zestawien
dziennikéw czesSciowych), w szczegolowosci do poszczegdlnych
pomocniczych rachunkéw bankowych.

3. Z programu ,,Ksiegowos¢ jednostki budzetowej — FKIB” sporzadzane sa
wydruki pomocnicze do:

1) sprawozdan budzetowych RB-27S, Rb-288S, Rb-27ZZ, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN;

2) sprawozdan finansowych: bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu Urzedu, jako jednostki budzetowej w zakresie
niepodatkowych dochodow i wydatkow, funduszu celowego i1 specjalnego
oraz pozostale] dzialalnosci pozabudzetowe] (sumy depozytowe 1na
zlecenie);

3) sprawozdan rzeczowo-finansowych (w cze$¢ finansowej) Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych 1 sprawozdan
o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach naleznosci funduszu, a takze
sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej;

4) innych sprawozdan i rozliczen wymaganych w zakresie realizacji zadan
Urzedu.

4, Program ,Ksiegowos¢ jednostki budzetowej — FKIB” umozliwia
sporzadzanie zestawien pomocniczych dla biezacej analizy i uzgodnien
zapisow ksiegowych ewidencji syntetycznej i szczegdtowej, a takze realizacji
planu finansowego dochoddow i wydatkéw oraz zaangazowania budzetu, jak
rowniez funduszu celowego i specjalnego oraz innych dziatalnosci finansowo
wyodrebnionych.

5. Program ,PLZ” ,Planowanie budzetu" umozliwia rejestracje planu
finansowego Urzedu w zakresie wydatkow w oparciu o uchwaty Rady Miasta
i zarzadzenia Prezydenta. Dane w zakresie planu i jego zmiany wprowadza
do ,,PLZ” Wydziat Budzetowy, a nastepnie przesyta do Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego i jest ewidencjonowany na koncie pozabilansowym. Plan
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ewidencjonowany jest z przyporzadkowaniem do poszczegolnych rachunkow
bankowych w petnej klasyfikacji budzetowej z podziatem na kategorie zadan
(gminy, powiatu, zlecenie gminie lub powiatowi, powierzone w drodze
porozumienn gminie lub powiatowi), jednostki realizujace (wydzialy/biura
merytoryczne Urzedu) zadania i przedsiewzigcia, a takze wazniejsze rodzaje
wydatkéw. Dalsze uszczegétowienie ewidencji planu finansowego
prowadzone jest w miar¢ potrzeb sprawozdawczych i informacyjnych
Urzedu.

. Program — Podsystem GRU ,,Obstuga generalnego rejestru umow” jest
uzytkowany przez Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy do ewidencji i wstepne;j
kontroli zgodnosci przedktadanych umoéw i zaméwien, w ramach zacigganych
zobowigzan z planem finansowym Urzedu. Narzedzie pozwala na ewidencje
podejmowanych zobowigzan z przyporzadkowaniem do poszczegélnych
rachunkéw bankowych w pelnej klasyfikacji budzetowej z podzialem na
kategorie zadan (gminy, powiatu, zlecenie gminie lub powiatowi, powierzone
w drodze porozumien gminie lub powiatowi), jednostki realizujace
(wydziaty/biura merytoryczne Urzedu), zadania i przedsiewziecia, a takze
wazniejsze rodzaje wydatkéw. Pozwala na kontrole stanu realizacji
zobowigzan (umow lub zamowien) w powigzaniu z planem finansowym
Urzedu. Stanowi to jeden z elementoéw ewidencji zaangazowania.

. Program - Podsystem WYBUD ,Obstluga wydatkéw budzetowych”

wykorzystywany przez Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy do ewidencji
dowodow ksiegowych z zakresu wydatkow w obszarze likwidatury
z wykorzystaniem poziomoéw akceptacji i kontroli wstepnej w ramach planu
finansowego Urzedu. Ewidencja prowadzona jest z przyporzadkowaniem do
poszczegdlnych rachunkéw bankowych w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
z podziatem na kategorie zadan (gminy, powiatu, zlecenie gminie lub
powiatowi, powierzone w drodze porozumien gminie lub powiatowi),
jednostki realizujgce (wydziaty/biura merytoryczne Urzedu) zadania
i przedsigwziecia, a takze wazniejsze rodzaje wydatkow. Pozwala na kontrole
stanu realizacji zobowigzan (uméw lub zamoéwien) w powigzaniu
z zaewidencjonowanym wykonaniem wydatkéw i planem finansowym
Urzedu. Stanowi to jeden z elementow ewidencji zaangazowania.

Program — Podsystem WPBUD ,,Obstluga wplywoéw budzetowych” shuzy do
generowania przez wydzialy merytoryczne dowodow ksigegowych z zakresu
naleznych dochodow budzetowych w ramach planu finansowego Urzedu
w czedci przypisane] do ksigg rachunkowych Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego. Dowody ksiegowe generowane sg w pelnej klasyfikacji
budzetowej z podziatem na kategorie zadan (gminy, powiatu, zlecenie gminie
lub powiatowi, powierzone w drodze porozumien gminie lub powiatowi),
jednostki realizujgce (wydziaty/biura merytoryczne Urzgdu), a takze
wazniejsze rodzaje dochodéw. Dowody ksiegowe wygenerowane w WPBUD
przez wydzialy merytoryczne Urzedu stanowig podstawe do prowadzenia
ewidencji ksiggowej przez Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy.
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Podsystem WPBUD - modul Windykacja, umozliwia rozliczanie naleznosci

wygenerowanych w systemie WPBUD z wplatami zaewidenc] onowanymi
w Programie FKJIB, w zakresie klasyfikacji budzetowej, naleznosci glownej
i naleznosci ubocznych. Podsystem WPBUD - modut Windykacja umozliwia
generowanie upomnieni, w zakresie naleznosci gtéwnych i ubocznych dla
nalezno$ci wygenerowanych w systemie WPBUD.

9. Program VATkom JPK uzytkowany jest przez Wydzial Ksiegowo-

Rachunkowy i jednostki organizacyjne Miasta podlegajace centralizacji
w ramach podatnika VAT. Program VATkom JPK umozliwia:

1) sporzadzanie, przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy (w szczegdtowosci

poszczegdlnych rachunkow bankowych) oraz przez kazda jednostke
organizacyjng ewidencji JPK-V7M obejmujacej ewidencje sprzedazy JPK-
V7M, ewidencje zakupu JPK-V7M, deklaracji JPK-V7M, a takze
czastkowego rejestru VAT, obejmujacego wszystkie rodzaje transakcji
sprzedazy i zakupu, czastkowej deklaracji VAT wraz z zalgcznikami za
okresy do wrzesnia 2020 roku oraz korekt ww. ewidencji;

2) sporzadzanie, przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy skonsolidowanej

ewidencji sprzedazy JPK-V7M, skonsolidowanej ewidencji zakupu JPK-
V7M oraz deklaracji JPK-V7M dla Jednostki centralizujacej (zbiorcza
ewidencja JPK-V7M), a takze sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow
VAT, skonsolidowanej deklaracji VAT wraz z zalgcznikami, za okresy do
wrzeénia 2020 roku oraz ich korekt dla Miasta jako podatnika VAT,
sktadanych nastgpnie do urzedu skarbowego z danych z jednostek
organizacyjnych objetych centralizacjg rozliczen VAT;

3) tworzenie oraz wysylanie skonsolidowanego JPK-V7M, JPK-VAT za okresy

do wrzesnia 2020 roku do Ministerstwa Finansow.

10. System Bankowosci Elektronicznej iPKO BIZNES zapewnia proces

Y

2)
3)
4)
5)

6)

komunikacji z bankiem w trybie on-line. Umozliwia dostep do srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Urzedu i informac;ji
o stanie srodkéw na rachunkach, a takze pozwala na:

tworzenie przelewoéw bankowych z tytutu zaplaty za zobowigzania, wyplat
$wiadczenh i zwrotu nadptat przy wykorzystaniu stworzonych zbiorow
kontrahentéw, kalendarza ptatnosci i funkcji sprawdzajacej format rachunku
IBAN;

tworzenie gotowkowych zlecen platniczych oraz wyptat masowych;
akceptacje i autoryzacje zleceri przez osoby upowaznione zgodnie z kartg
wzoréw podpisow i przy wykorzystaniu bankowych narzedzi autoryzacji;
transmisje elektroniczng przygotowanych i zaakceptowanych platnosci,
atakze odbior informacji o dokonanych operacjach na rachunkach
bankowych;

pobieranie informacji o dokonanych operacjach na rachunkach, przegladanie
sald i wyciagéw bankowych, dostep do historii dokonanych operacji, a takze
kursoéw walut;

generowanie wydrukoéw potwierdzen dokonanych platnosci;
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7) odbieranie i wysylanie innych informacji w formie autoryzowanego tekstu o
zakresie, 1 sposobie dzialania systemu i innych istotnych informacji dla
przeptywu srodkow.

11. System elektronicznej bankowosci Pekao BIZNES - zapewnia od dnia
01.06.2025 r. proces komunikacji z bankiem w trybie on-line. Umozliwia
dostep do $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
Urzedu i informacji o stanie srodkdéw na rachunkach, a takze pozwala na:

1) tworzenie przelewdw bankowych z tytulu zaplaty za zobowigzania, wyptat
swiadczen i zwrotu nadplat przy wykorzystaniu stworzonych zbiorow
kontrahentéw, kalendarza ptatnosci i funkcji sprawdzajacej format rachunku
IBAN;

2) tworzenie gotowkowych zlecen platniczych oraz wyptat masowych;

3) akceptacje i autoryzacje zlecen przez osoby upowaznione zgodnie z karta
wzorow podpisow 1 przy wykorzystaniu bankowych narzedzi autoryzacji,

4) transmisje elektroniczng przygotowanych i zaakceptowanych platnosci,
atakze odbior informacji o dokonanych operacjach na rachunkach
bankowych;

5) pobieranie informacji o dokonanych operacjach na rachunkach,
przegladanie sald i wyciggdéw bankowych, dostep do historii dokonanych
operacji, a takze kursow walut;

6) generowanie wydrukow potwierdzen dokonanych platnosci;

7) odbieranie i wysylanie innych informacji w formie autoryzowanego tekstu
o zakresie, 1 sposobie dziatania systemu i innych istotnych informacji dla
przepltywu srodkéw.

§ 12
Opis algorytmoéw i parametréow programoéw
Opis algorytméw i parametréw programoéw oraz wykonywanie poszczegdlnych
funkcji zawarty jest w instrukcjach obstugi programéw i podlega biezacej
weryfikacji przez dostawcoOw oprogramowania, w ramach opieki powdrozeniowej
sprawowanej na podstawie stosownych umow.

§13

Sposoby zabezpieczania dostepu do uzytkowanego oprogramowania
komputerowego

1. Kazdy uzytkownik programu lub systemu informatycznego dla prowadzenia
ksigg rachunkowych Urzedu ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

2. Dostgp do zasobdéw programow lub systemow finansowo-ksiegowych
odbywa si¢ w oparciu o system haset przydzielanych indywidualnie dla
uzytkownikéw - pracownikéw Urzedu z wykorzystaniem procedury
HelpDesk.

3. Pracownik nie moze udostepniaé¢ swego hasta innym osobom.

4. Haslo nie moze by¢ zapisywane lub deponowane w miejscu pozwalajacym na
dostgp osobom nieupowaznionym.
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1.

1)
2)

3)
2.

2.

W przypadku utraty hasla lub podejrzenia naruszenia systemu haset przez
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie
uniewazniony i zastagpiony nowym.

Podstawa do zarejestrowania pracownika Wydzialu  Ksiggowo-
Rachunkowego do danego programu lub systemu przetwarzania danych jest
zakres czynnosci pracownika, w ktorym wskazane s3 zadania do wykonania
lub polecenie dorazne wydane przez bezposredniego przetozonego, przy
wykorzystaniu systemu oprogramowania informatycznego.

Podstawa do wyrejestrowania uzytkownika z danego programu lub systemu
przetwarzania danych jest nowy lub zmieniony zakres czynnosci pracownika
lub ustanie stosunku pracy.

Osoby dopuszczone do korzystania z zasobéw danych programow lub
systeméw, ich przetwarzania zobowiazane s3 do zachowania tajemnicy
(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje
réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 14

Obowiazki pracownikéw dotyczace bezpieczenstwa danych

Przed przystapieniem do pracy z wykorzystaniem oprogramowania
informatycznego, pracownicy powinni sprawdzi€ czy:
urzadzenia techniczne sa we wlasciwym stanie;
sposéb dziatania oprogramowania jest prawidlowy (nie wystepuje
komunikaty o btedach i nieprawidtowosciach);
zawarto$¢ zbiorow danych jest wlasciwa.

Hasto pracownika nalezy podawaé do systemu w sposob dyskretny (nie
literowaé, nie czyta¢ na glos), wpisywaé osobiscie, unika¢ bezposrednie;
obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta.

Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego
po zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem,
programem nie moze pozostawa¢ bez kontroli pracujacego na nim
pracownika.

§ 15

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dowodéw i dokumentacji s szafy
z zamknigciami.
Szczegolnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym;

ksiggowy system informatyczny;

kopie zapisow ksiegowych;

dowody ksiggowe;

dokumentacja inwentaryzacyjna;
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6)

7)
3.

1y

sprawozdania budzetowe i finansowe;
dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych:
Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej regularnie wykonuje:

a) kopie (backupy) zapisow w ksiegach rachunkowych na koniec kazdego

dnia,

b) kopie zapisow w ksigdze gltownej na plycie CD na koniec kazdego

2)

3)

4)
5)

6)

4,

1)
2)

1.

miesigca;
stosuje sie¢ odpowiednie zarzadzanie dostepem do danych dla pracownikéw
na roznych stanowiskach, poprzez réznicowanie dostepu do baz danych
1 dokumentow, w zaleznosci od zakresu obowiazkow danego pracownika;
prowadzona jest profilaktyka antywirusowa — opracowane i przestrzegane
odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace;
wdrozone sg odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
oddzielone zostaly komputery z danymi ksiggowymi od sieci wewnetrznej
Urzedu i internetu;
pracownicy korzystajacy 1 przetwarzajacy dane ksiegowe posiadajg
odpowiednie przeszkolenie w zakresie obstugiwanych programéw i sprzetu.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu
informacji.
W sposdb trwaty w Wydziale Ksiegowo- Rachunkowym przechowywane sg
zatwierdzone sprawozdania finansowe, a dokumentacja ptacowa (listy ptac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru renty lub emerytury) przechowywana
w Wydziale Organizacyjno -Administracyjnym.

Pozostate dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe przechowywane sg zgodnie
z zasadami 1 terminami okreslonymi w art. 74 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw 2z zakresu
rachunkowosci Urzedu ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydenta lub upowaznione;j
przez niego osoby;

poza siedzibg jednostki po wuzyskaniu pisemne] zgody Prezydenta
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentow.

I1. Plan kont dla Urzedu jako jednostki budzetowej

§ 16
Wykaz kont ksiggi glownej
Wykaz kont bilansowych:
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1) Zespol 0 - Aktywa Trwale:

011 — Srodki trwale,

013 — Pozostale srodki trwate,

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek,

016 — Dobra kultury,

020 — Wartosci niematerialne 1 prawne,

021 — Pozostate wartosci niematerialne i prawne,

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe,

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

072 — Umorzenie pozostatych srodkéow trwatych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe,

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

2) Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe:

101 — Kasa,

130 — Rachunek biezacy jednostki,

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

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe,

141 — Srodki pieniezne w drodze.

3) Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia:

a)
b)
c)
d)
e)

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami,
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,

224 —Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich,

225 — Rozrachunki z budzetami,

226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 — Pozostale rozrachunki,

245 — Wplywy do wyjasnienia,

m) 253- Rozrachunki wewnetrzne

n)

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.

3) Zespol 3 — Materialy i towary:

a)
b)
c)
d)
€)

300 — Rozliczenie zakupu,

310 — Materiaty,

330 — Towary,

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i1 towarow,
390 — Rozliczenie zakupu materiatdéw do remontu.

4) Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie:

a)

400 — Amortyzacja,
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401 — Zuzycie materialow i energii,

402 — Ustugi obce,

403 — Podatki i optaty,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia,
406 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu,
407 — Pozostate obcigzenia,

409 — Pozostate koszty rodzajowe.

5) Zespot 6 — Produkty:

a)

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

6) Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty:

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia,
720 — Przychody z tytutlu dochodoéw budzetowych,
730 — Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu,

750 — Dywidendy i udziaty w zyskach,

752 — Przychody finansowe z tytulu odsetek,

754 — Inne przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe z tytutu odsetek,

753 — Inne koszty finansowe,

760 — Pozostate przychody operacyjne,

761 — Pozostate koszty operacyjne,

7) Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe 1 platnosci z budzetu srodk6éw europejskich,
811 — Srodki z budzetu na inwestycje,

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

853 — Fundusze celowe,

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek,

860 ~Wynik finansowy.

2. Konta pozabilansowe:

091 — Srodki trwale wiasne udostepnione innym pomiotom,
092 — Srodki trwate obce,

291 — Naleznos$ci warunkowe,

292 — Zobowigzania warunkowe,

294 — Ztozone depozyty sadowe

974 — Zmiany w Funduszu,

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych,

081 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

986 — Plan finansowy niepodatkowych dochodéw,

998 — Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
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Rozbudowa kont syntetycznych dokonywana jest w miar¢ potrzeb w ramach
kolejnych segmentéw poprzez nadanie kolejnego numeru lub oznaczenia
literowego.

§17
Zasady funkcjonowania kont bilansowych

1. Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 — ,,Aktywa trwale” sluza w szczegdlnosci do ewidencji:
rzeczowych aktywow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, aktywow
finansowych, s$rodkéw trwatych w budowie (inwestycji), a takze odpisow
umorzeniowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Przez $rodki trwate rozumie sie $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15
ustawy o rachunkowosci, w tym stanowigce wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego oraz skarbu panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego, budowle

i budynki, a takze lokale bedace odrebna wiasnoscig i spotdzielcze prawo
wlasnosciowe do lokalu mieszkalnego i1 uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe

nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, a w szczegolnosci, autorskie

prawa majatkowe, prawa do projektow, wynalazkéw i patentow, znakow

towarowych, wzoréw zdobniczych oraz programéw komputerowych,

o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wlasne

potrzeby jednostki.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to ogdét poniesionych kosztow

pozostajacych w bezposrednim zwiazku z budowa lub montazem $rodka

trwalego, rozbudows, modernizacja i montazem nowego lub ulepszeniem juz

istniejagcego srodka trwalego.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stuza w szczegoélnosci do ewidencji akcji

i udziatéw w jednostkach powiazanych i obcych podmiotach gospodarczych, nad

ktérymi Miasto sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych stuzy do

ewidencji zmniejszenia wartosci tego majatku poprzez planowe umorzenia

wedtug odpiséw (stawek) amortyzacyjnych.

1) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej $rodkow trwalych stuzacych dzialalnosci podstawowej Urzedu.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, za$ po stronie Ma

wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych

z zakupu (gotowych srodkéw trwatych) lub po rozliczeniu srodkow
trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych
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wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych w korespondencji z kontami 101,
130, 201, 300 1 080,
b) przychody nowo ujawnionych s$rodkow trwatych, w korespondencji
z kontem 800,
C) przyjecie, z inwestycji prowadzone] przez inwestora zastepczego lub
wspolnej inwestycji, prowadzonej przez wspotinwestora, w korespondencji
z kontem 240,
d) otrzymane od innej jednostki na podstawie decyzji (w dotychczasowe;j
wartosci poczatkowej), wartos¢ umorzenia w powigzaniu z kontem 071
1 nieumorzong wartos¢ w korespondencji z kontem 800,
e) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240,
f) nieodptatnie otrzymane Srodki trwate i zwickszenie wartosci poczatkowej
dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem
800.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) sprzedaz i wycofanie Srodka trwalego na skutek likwidacji z powodu
Zniszczenia lub zuzycia:
- wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800,
- dotychczasowe umorzenie w powigzaniu z kontem 071;
b) nieodplatne przekazanie srodka trwatego:
- nowego w wartosci poczatkowej - z kontem 800,
- uzywanego — wartos¢ poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe
umorzenia w powigzaniu z kontem 800, a dotychczasowe umorzenie
w powigzaniu z kontem 071,
¢) ujawnione niedobory — wartos¢ poczatkowa w korespondencji z kontem
240, a dotychczasowe umorzenie z kontem 071,
d) zmniejszenie wartosci z tytulu aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontem 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest z wykorzystaniem
oprogramowania Komadres.M uzytkowanego przez Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny, ktéry umozliwia:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow Srodkow
trwatych,
b) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych okreslonych
przez GUS w klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych,
¢) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwate,
d) identyfikacj¢ zrodet finansowania,
€) obliczenie warto$ci umorzenia i amortyzacji poszczegolnych $rodkow
trwalych.
2) Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto 013 stuzy w Urzgdzie do ewidencji zwickszenn i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostalych srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na kontach
011 i 016, przekazanych do uzywania i podlegajagcych umorzeniu w peinej
wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia, za$ na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
warto$ci poczatkowej pozostalych srodkéow trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie pozostate srodki trwate w szczegélnosci:
a) przyjete:
- z zakupu w korespondencji z kontami 101,130, 135, 201, 234, 300,
- Zz magazynu w powigzaniu z kontem 310,
- z naktadéw na srodki trwate w budowie w korespondencji z kontem 080;

b) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240,

c) otrzymane nieodplatnie pozostate $rodki trwate od zakladéw i jednostek
budzetowych oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego
w korespondencji z kontem 072, za$ od innych podmiotéw —z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

a) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

b) ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 240.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa ilosciowo-wartosciowa,
z wykorzystaniem oprogramowania Komadres.M uzytkowanego przez Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny,  ktéry = umozliwia ustalenie  wartosci
poczatkowej i ilosci pozostalych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania
poszczegblnym osobom lub komoérkom organizacyjnym oraz wartosé
ewidencyjna poszczegdlnych grup statystycznych pozostalych srodkéw trwatych
oraz zrddla finansowania tego majatku.
3) Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszeni wartosci mienia
przejetego przez organ zatozycielski po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 ksieguje sie w szczegdlnosci:

a) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjne;
wedhig wartosci wynikajgcej z bilansu likwidacyjnego, w korespondencji
z kontem 855,

b) zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki o nadwyzke wartosci
wynikajaca z wyceny zawartej w umowie ponad wartos$¢ bilansowa mienia
przekazanego spotce lub innej jednostce organizacyjnej, jako udzial gminy,
wzglednie odplatnego korzystania lub sprzedazy, w korespondencji
z kontem 855.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

a) zmniejszenie wartosci mienia, ktére przekazano spéice do odplatnego
korzystania, o roznice pomiedzy wartoscia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a wartoscig ustalong w umowie ze spoika,
w korespondencji z kontem 855,

b) warto§¢ mienia sprzedanego lub nieodplatnie przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 855,

c¢) likwidacje mienia przez organ zatozycielski w korespondencji z kontem
855.

Ewidencje szczegdtows stanowi bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjne;j
wraz z zalgcznikami.

31



4) Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Na koncie 016 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
dobr kultury - dziet sztuki i eksponatéw muzealnych.
Na stronie Wn konta 016 ksieguje sie¢ w szczegdlnosei:

a) przychody dziet sztuki i eksponatow muzealnych z tytulu zakupu
w korespondencji z kontami 101,130,201,300,

b) nieodplatnego otrzymania w korespondencji z kontem 800,

c) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240.

Po stronie Ma konta 016 ewidencjonuje sie w szczeg6lnosci:

a) rozchody z tytulu likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
w korespondencji z kontem 800,

b) ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 240.

Przychody i rozchody dziet sztuki i eksponatow muzealnych wycenia sie
w cenach nabycia.
Dziela sztuki 1 eksponaty muzealne nie podlegaja umorzeniu i ujmowane sg
w bilansie w wartosci poczatkowe;.

S) Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne” oraz konto 021-

»Pozostale wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
niematerialnych i prawnych za§ na koncie 021 stan oraz zwigkszenia
i zmniejszenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa jest rowna lub
wigksza od wielkosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, finansowane s3 ze Srodkéw na wydatki majgtkowe i podlegaja
umarzaniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa jest
nizsza od wielkosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie finansowane ze
srodkow na wydatki biezace i w miesigcu przekazania do uzywania (ewidencji)
podlegaja jednorazowemu umorzeniu.
Do kont 020 i 021 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa z wykorzystaniem
oprogramowania Komadres.M uzytkowanego przez Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny, ktéry umozliwia ustalenie umorzenia wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za majatek, ktérym zostat
powierzony oraz zrodet finansowania tego majgtku.

Na stronie Wn kont 020 i 021 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przychéd nowych lub uzywanych wartosci niematerialnych i prawnych
pochodzacych z zakupu w korespondencji z kontami: 101, 130, 135, 201,
oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w powigzaniu
z kontamil01, 130, 135, 201, 300,

b) przyjecie nieodplatnie nowych lub uzywanych wartosci niematerialnych
1 prawnych od jednostek sfery finanséw publicznych, wartoéé dotychczas
umorzong w powigzaniu kontem 071, nieumorzong wartos$é
w korespondencji z kontem 800, a od pozostatych podmiotéw ich warto$é
w powigzaniu z kontem 800,
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c) przyjecie nieodptatnie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych od
jednostek sfery finanséw publicznych, nowych w powigzaniu z kontem
760, za$ uzywanych w korespondencji z kontem 072, a od pozostatych
pomiotéw w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 020 i 021 ujmuje sie rozchdd lub nieodptatne przekazanie:
a) wartosci niematerialnych i prawnych:
- warto$¢ nieumorzong w korespondencji z kontem 800,
- dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
b) pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 072.
6) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ sktadniki finansowe aktywow trwalych,
o terminie wykupu dhuzszym niz jeden rok, do ktérych zalicza sie¢:
a) akcje i udzialy pieni¢zne, wniesione do obcych podmiotéw gospodarczych
i objete w podmiotach zaleznych,
b) inne dlugoterminowe aktywa finansowe.
Udziaty rzeczowe wykazuje si¢ w ewidencji ksiggowej w wartosci wynikajgcej
z ewidencji jednostki wnoszgcej aport, a udziaty pieniezne w cenie ich nabycia.
Na koncie 030 po stronie Wn ksieguje si¢ wszelkie zwigkszenia, a po stronie Ma
zmniejszenia wartosci finansowych aktywow trwatych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wnoszone udzialy finansowe i rzeczowe do podmiotéw gospodarczych
w korespondencji z kontami 101, 130, 011, 020, 080, 240,
b) zwickszenie warto$ci nabytych udziatow z tytutu podwyzszenia kapitatu
udzialowego 1 papierow wartosciowych oraz kapitalizacja odsetek,
w korespondencji z kontem 750.
Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wycofania udzialéow i akcji z innych jednostek gospodarczych
w korespondencji z kontami 011, 020, 080, 101, 130,
b) sprzedaz dlugoterminowych papieréw wartosciowych po cenie nabycia
skorygowanej o ewentualne trwale obnizenie wartosci, w korespondencji
z kontem 751,
¢) obnizenie wartosdci udziatow i papieréw wartosciowych na dzien bilansowy
na skutek trwatej utraty wartosci w korespondencji z kontem 073.

d) nieodptatne przekazanie udziatow i akcji w korespondencji z kontem 800.
Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa pozwalajaca ustalic
warto$é poszczegblnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych
wedhug tytutow.

7) Konto 071 - ,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencjonowania zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym do 0s6b prawnych.
Umorzenie $rodkow trwatych jak i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza
sie od pierwszego dnia miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktoérym Srodki te
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przejeto do uzywania (ewidencji), do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje
zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa lub, w ktérym srodki
trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub
stwierdzono ich niedobor.

Umorzenie ujawnionych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych nieobjetych uprzednio ewidencja dokonuje sie¢ poczgwszy od
miesigca nast¢pnego po miesigcu, w ktdrym wartosci te zostaty wprowadzone do
ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow trwatych zmianie podlega
roéwniez wartos¢ dotychczasowego umorzenia, przy zastosowaniu tych samych
wskaznikow przeliczeniowych.

Na stronie Wn konta 071 ksigguje sie:

a) dotychczasowe umorzenie $rodkow  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych 1prawnych wycofanych z ¢ksploatacji na skutek
sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania,
whniesienia, jako aportu w korespondencji z kontami 011, 020,

b) zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontem 800.

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:

a) biezace naliczenie odpis6w umorzeniowych w korespondencji z kontem
400,

b) zwiekszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji
z kontem 800.

Konto 071 wykazuje saldo Ma oznaczajace dotychczasowag warto$é umorzenia

srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 071 pozwala na ustalenie umorzen dla

poszczegolnych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzona jest wedlug zasad okreslonych do ewidencji srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, w postaci tabel umorzeniowych.

Na dzien bilansowy saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowg srodkow

trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

W ramach konta 071 ,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych 1 prawnych” dla prowadzenia ewidencji szczegélowej

wyodrebnia sie konto 07120 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”.
8) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, pozostalych

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu

umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosci w miesigcu wydania

do uzywania (ewidencji).

Na stroniec Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyksiegowanie

dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz pozostatych

warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytulu likwidacji,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, w korespondenc;ji

z kontami: 013, 021, 240.

Na stronie Ma konta 072 ksigguje sie¢ w szczegdlnosci:
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a) odpisy umorzeniowe naliczone od wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych,
sfinansowanych ze srodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie w korespondencji z kontami 401,

b) umorzenie pozostalych srodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze $rodkéw na wydatki
majatkowe w korespondencji z kontem 800,

¢) odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych darow 1 ujawnionych
nadwyzek, a takze otrzymanych na podstawie decyzji od jednostek i
zakladéw budzetowych pozostalych s$rodkéw trwalych, pozostatych
warto$ci niematerialnych iprawnych w korespondencji z kontami 401,
013, 021.

Saldo konta 072 jest réwne sumie sald kont 013, 021 odnoszace si¢ do
pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych, umarzanych w 100% w miesiacu oddania do uzywania.

W bilansie saldo konta 072 koryguje wartos¢ pozostatych srodkow trwatych
i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

W ramach konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” dla
prowadzenia ewidencji szczegétowej wyodrebnia si¢ nastepujgce konta:

a) konto 07213 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”.

b) Konto 07220 ,Umorzenie pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych”

9) Konto 073 —,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji w cenach nabycia odpisow aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe z tytutu trwalej utraty wartosci.
Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie przywrdcenie uprzednio odpisanej wartosci
dtugoterminowych aktywéw finansowych lub korekty ceny nabycia, a na stronie
Ma ewidencjonuje si¢ odpisy aktualizujace dtugotrwala utrate wartosci aktywow.
Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych dugoterminowe aktywa finansowe.

10) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji - srodkéw trwatych w budowie
rozpoczetych, ponoszonych w toku ich realizacji oraz rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty.

Koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie obejmuja warto$¢ wszystkich
zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku i wykonanych ustug
obcych, warto$¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi, wartos¢ swiadczen
nieodptatnych oraz inne koszty zaliczone do wartosci wytworzonych sktadnikow
majgtkowych, a w szczeg6lnosci:

a) dokumentacji projektowej, badafi  geologicznych, geofizycznych
i geodezyjnych,

b) przygotowanla terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji
pomniejszone o przychody z likwidacji,

c) nabycia gruntow i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz
koszty wnoszenia budynkdéw 1 budowli,
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oplat z tytulu uzytkowania gruntow w okresie prowadzenia inwestycji oraz
z tytutu lokalizacji inwestycji,

odszkodowan,

przebudowy, rozbudowy i modernizacji obcych srodkéw trwatych potrzeby
inwestycji,

ulepszenia juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

prob montazowych, jezeli naleznosci za te czynnosci nie uwzgledniono
W cenie robét,

transportu zatadunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych prowadzonych inwestycji,

odsetek i prowizji od kredytow i pozyczek zaciggnietych na inwestycje,
ptaconych w czasie jej realizacji,

niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towarow i ushug,
cta i innych optat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ rowniez nieoddane do eksploatacji (takze
przechowywane w magazynie) maszyny i urzadzenia wymagajace montazu,
srodki trwale nabyte, jako urzadzenia do nieukonczonych obiektow, programy
komputerowe wymagajace wdrozenia oraz wartos¢ zakupionych gotowych
srodkéw trwalych nadajacych sie do eksploatacji bezposrednio po zakupie.
Koszty inwestycji, ktére nie daly efektu gospodarczego lub odstgpiono od ich
realizacji, podlegaja odpisaniu w cie¢zar funduszu 800 na podstawie odpowiedniej
decyzji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a)

g)

roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji
- srodkéw trwalych w budowie oraz zakup maszyn i urzadzen
wymagajacych montazu lub stanowigcych pierwsze wyposazenie,
w korespondencji z kontami 130, 135, 139, 201, 300,

zakup inwestycji rozpoczetych przez inne jednostki lub wymagajacych
ulepszenia w korespondencji z kontami 130, 135, 201,

nieodplatne otrzymanie inwestycji rozpoczetych lub warto$¢ nieodptatnych
swiadczen na rzecz realizowanych inwestycji w powiazaniu z kontem 800,
oplaty za nabyte grunty lub z tytulu uzywania gruntow w okresie budowy
oraz z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe w korespondencji z kontami
101, 130, 135, 201, 225,

odsetki zaptacone w trakcie realizacji inwestycji od kredytow i pozyczek
zaciggnigtych przez inwestora w powiazaniu z kontem 130, 135,
wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych w zwigzku
z inwestycjg (Srodek trwaty w budowie) w korespondencji z kontami 101,
130, 139, 240,

ujemne réznice kursowe od zaciggnietych zobowigzan w walutach obcych
na realizacj¢ inwestycji (Srodkow trwalych w budowie w powigzaniu
z kontem 240.
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Do kosztéw $rodkow trwatych w budowie moga by¢ rowniez ujmowane koszty
wynagrodzen z pochodnymi osob bezposrednio zatrudnionych przy realizacji
zadania, jezeli przepisy odrebne lub podpisane umowy tak stanowis.
Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przyjete do uzywania srodki trwale uzyskane w wyniku prowadzenia
inwestycji — srodkéw trwatych w budowie, w powiazaniu z kontami 011,
013, 800,
b) rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych i inwestycji w obcych
srodkach trwalych w korespondencji z kontem 011,
¢) nieodplatne przekazanie inwestycji - $rodkéw trwatych w budowie
rozpoczetych, rozliczenie inwestycji sprzedanych oraz bez uzyskanych
efektow majatkowych (rzeczowych) a takze inwestycji nie podjete do
kontynuowania, w powigzaniu z kontem 800,
d) przekazane do magazynu pozostalosci matenah’)w niezuzytych do robot
inwestycyjnych i materialow z odzysku w korespondenc;ji z kontem 310,
€) niedobory i szkody w skfadnikach $rodkéw trwatych w budowie
z powiazaniu z kontem 240,
h) warto$é dodatnich roznic kursowych od zobowiazan w walutach obcych
na realizacje inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie), w powiagzaniu
z kontem 240.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona oddzielnie dla
kazdego z zadan inwestycyjnych, w szczegdtowosci okreslonej budzetem lub
wieloletnig prognoza finansowa, z podziatem na zrédta finansowania i wielkos¢
srodkow od innych podmiotéw i wspdlinwestorow.
Pozabilansowa ewidencja kosztéw nabycia lub wytworzenia poszczegdlnych
obiektow srodkéw trwatych klasyﬁkowanych zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych prowadzona jest przez wydzialy i biura merytoryczne Urzedu.
Koszty posrednie, wspdlne dla zadania inwestycyjnego (dokumentacja, badania,
pomiary, nadzor inwestorski, oplaty itp.), a dotyczace kilku obiektow
inwentarzowych, rozliczane sg na poszczegdlne obiekty inwentarzowe
w proporcji do sumy kosztow bezposrednich catego zadania.
Ze wzgledu na zasade istotnosci dopuszcza sie rozliczenie kosztéw posrednich
w kosztach obiektu dominujacego, jezeli ich wartos¢ nie przekracza 10% ogotu
kosztéw zadania.

2. Zesp6l1— Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Zadaniem ewidencji prowadzonej na kontach zespotu ,,1” jest odzwierciedlenie
operacji pieni¢znych, obrotoéw oraz ustalenie stanu aktywow pienigznych na dzien
bilansowy, a w zalezno$ci od potrzeb réwniez na kazdy dzien roku obrotowego.
Aktywami pienieznymi w znaczeniu okreslonym w art. 3 ust. 1 pkt. 25 ustawy
o rachunkowosci sg pienigdze krajowe i zagraniczne w gotéwce i na rachunkach
bankowych, czeki i weksle obce, jezeli sg one ptatne w ciagu 3 miesigcy od daty
wystawienia.
Konta zespotu 1 stuzg do ewidenc;i:

a) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigeznych przechowywanych w kasie

i deponowanych na rachunkach bankowych,
b) krétkoterminowych aktywdw finansowych,
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c)
d)

€)

1)

srodkéw pienieznych w drodze,

innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych,

przekazywania sSrodkow pienieznych pomiedzy rachunkami VAT
poszczegbdlnych jednostek budzetowych i rachunkiem VAT Urzedu
prowadzonym dla centralnego rozliczenia VAT Miasta.

Konto 101 — ,,Kasa”

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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz stwierdzone nadwyzki
kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotéwki i ujawnione niedobory kasowe.
Obroty gotéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego
przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentoéw stanowigcych podstawe
obrotu gotéwkowego okresla ,,Instrukcja gospodarki kasowe;j”.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

€)

)

podjecie gotowki z banku z rachunku biezacego dochodéw lub wydatkow
jednostki, sum depozytowych oraz funduszu celowego i specjalnego,
w korespondencji z kontami 141 lub 130, 135, 139,

wplaty gotowki z tytulu innych niz podatkowe dochodow i optlat
w korespondencji z kontem 221, 700, 720, 750, 752, 754 lub 760,

wplaty wadidw i zabezpleczenla nalezytego wykonania umowy,
w korespondencji kontem 240,

wplaty kwot pienieznych wniesione przez znalazcOw stanowiace depozyt
Biura Rzeczy Znalezionych w korespondencji z kontem 254,

wplaty naleznosci z pozostalych tytuldow wujetych na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji z kontami zespolu - 2,
a w szczegodlnosci: 201, 224, 231, 234, 240,

wplaty ze sprzedazy materiatow, s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze z tytulu kar i odszkodowan, zdarzen
losowych w powigzaniu z kontem 760, 851, 853,

nadwyzke gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 240,

wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu
wydatkéw w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240,

wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd w powigzaniu z kontami 240
1234,

wplaty z tytulu zwrotu kosztow nieujete uprzednio jako naleznosci od
kontrahentéw z powiazaniu z kontami 401-407 1 409,

wplaty z tytutu nieprzypisanych oplat lub zwrotu kosztow zwigzanych
z funduszem $wiadczen socjalnych lub funduszem celowym w powigzaniu
z kontami 851, 853,

wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci
dotyczacych funduszu $§wiadczen socjalnych w korespondencji z kontami
2341 240,

m) dodatnie roéznice kursowe — w korespondencji z kontem 754.
Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
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a) odprowadzenie $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe obstugiwane
przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy w korespondencji z kontem 141,
b) wplaty gotowki do banku na biezacy rachunek bankowy jednostki z tytutu
realizacji dochodéw lub zwrotu wydatkéw oraz wplaty srodkow na
rachunki m.in. funduszu celowego, specjalnego, a takze sum depozytowych
w korespondencji z kontami 130, 135, 139,
c) wyplaty wynagrodzen, $wiadczen i ubezpieczen spolecznych, swiadczen
socjalnych, ekwiwalentow za uzycie wlasnego sprzgtu, wiasnej odziezy
oraz ekwiwalent za pranie odziezy, w korespondencji z kontami 231, 229,
234,404, 405, 851, 853,
d) wyplaty pozyczek z zakladowego funduszy Swiadczen socjalnych oraz
zaliczek do rozliczenia — w korespondencji z kontami 234 1 240,
e) wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych korespondencji z kontami zespotu - 2, a w szczegdlnosci:
201, 231, 234, 240, 245,
f) zwrot wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, a takze sum
na zlecenie — w korespondencji z kontem 240,
g) zwrot nadplat z tytutu oplat i niepodatkowych dochodéw w korespondenc;ji
z kontami 221,
h) wyplaty na pokrycie kar i grzywien, zdarzen losowych w powiazaniu
z kontami 761, 851, 853,
i) niedobor gotéwki w kasie - w korespondencji z kontem 240,
j) ujemne réznice kursowe — w korespondencji z kontem 753,
k) falszywe znaki pieniezne zatrzymane przez policje lub oddane do
ekspertyzy NBP w korespondencji z kontem 240,
1) zwroty znalezionych kwot pienieznych stanowiacych depozyt Biura
Rzeczy Znalezionych na rzecz ich wiadcicieli lub znalazcow
w korespondencji z kontem: 254.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
2) Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkoéw budzetowych oraz obrotow na
rachunkach bankowych jednostki budzetowej z tytutu dochodéw niepodatkowych
i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym Urzedu, w tym réwniez
ewidencji wydatkéw niewygasajacych.
Dochodem budzetowym sg wplywy uzyskane przez Urzad z tytutu wplat
podlegajacych zarachowaniu na dochody.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego Urzedu
z tytulu finansowania zadan ujetych w jej planie wydatkow.
Rachunki bankowe, prowadzone sa do ewidencji wydatkéw i niepodatkowych
dochodéw budzetowych dla zadan realizowanych przez wydzialy 1 biura
merytoryczne Urzedu, w tym roéwniez dla projektéow finansowanych srodkami
pomocowymi ujetych w planie finansowym Urzedu i wieloletniej prognozie
finansowej, jezeli odrebne przepisy lub umowy tego wymagaja.
Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentow
bankowych — wyciggdw bankowych.
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Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych dla zachowania czystosci obrotow.

Srodki pobrane z rachunku biezacego do kasy lub pobrane z rachunkéw
shuzbowych kart ptatniczych traktuje si¢ jako wydatek w momencie pobrania lub
obciazenia rachunku bankowego.

Zwrot srodkow na rachunek biezacy w roku, w ktorym byty zakwalifikowane jako
wydatek, w zwigzku z ich niewykorzystaniem jest uznawany jako zmniejszenie
wydatkow w podziatkach klasyfikacji budzetowej, do ktorej zostaly
zakwalifikowane.

Dla rachunkéw biezacych (rozliczeniowych) prowadzone sa rachunki VAT.
Operacje przekazania §rodkow pomiedzy rachunkiem biezacym i prowadzonym
dla niego rachunkiem VAT ksiggowane sa bez klasyfikacji budzetowej
1 towarzyszy im techniczny zapis ujemny na koncie 130 dla zachowania czystosci
obrotéw rachunku biezacego.

Operacje na rachunku VAT odpowiednio uznania i obcigzenia sg dokonywane
odpowiednio przez obcigzenie albo uznanie rachunku rozliczeniowego.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest
zgodnie z zapisami wyciaggu bankowego i podlega ksiegowaniu na ,,sumach do
wyjasnienia” lub ,,wptywach do wyjasnienia”.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci zapiséw obrotdw, co oznacza, ze do
zapisow z tytutu zwrotu nadplat i korekt niewtasciwych wydatkow lub dochodow
wprowadza si¢ dodatkowy techniczny ,,czerwony” zapis po obu stronach konta,
a stosowana technika ksiegowania zapewnia prawidtowe dane do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwiaé
sporzadzenie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych Urzedu, jako jednostki budzetowe;.

Dowody wptat i wyptat z rachunkéw Urzedu z tytulu realizacji dochodow
niepodatkowych i wydatkow budzetowych powinny zawieraé odpowiednie
podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz.U. z 2022 roku poz. 513 z pézn. zm.).

W trakcie roku budzetowego konto wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a saldo Wn konta dochodéw oznacza stan srodkéw budzetowych
z tytulu zrealizowanych dochodéw, ktore nie zostaly przekazane na rachunek
podstawowy budzetu Miasta.

Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wplyw srodkdéw budzetowych przeznaczonych na wydatki jednostki, w tym
réwniez na wydatki realizowane w ramach projektéw finansowanych
srodkami pomocowymi w powigzaniu z kontem 223,

b) wplyw srodkéw na wydatki niewygasajace w korespondencji z kontem
223,

¢) sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku w trakcie
roku budzetowego realizowane z kasy, innych rachunkoéw bankowych,
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atakze zmniejszenia kosztow i wplat naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontami, a w szczegolnosci: 141,
135, 139, 201, 225, 229, 231, 234, 240, 401- 407 1 409, 760,

d) wplywy z tytulu korekt i omylek bankowych oraz niewlasciwego
obcigzenia kont w powigzaniu z kontem 240, 245,

e) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku budzetowym,
w powigzaniu z kontem 224,

f) zwroty $rodkéw na finansowanie wydatkéw majatkowych przekazanych
w danym roku w powigzaniu z kontami: 011, 020, 080 oraz réwnolegtym
ksiggowaniem Wn 800 Ma 811,

g) wplaty srodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, innych rachunkow bankowych jednostki,
naleznosci przypisanych i nieprzypisanych, w korespondencji z kontami
101, 135, 139, 141, 201, 221, 225, 240, 244, 253, 700, 720, 750, 752, 754,
760,

h) wplywy z tytulu oprocentowania srodkéw na rachunkach bankowych
w powigzaniu z kontem 752,

i) wplywy z tytulu przychodéw =zaliczanych do przyszltych okresow
w powigzaniu z kontem 840,

j) wplata odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci w korespondencji
z kontami 201, 221, 240, 752,

k) wplywy z tytulu rozliczenia podatku VAT poszczegdlnych jednostek
i Urzedu oraz $rodkéw z rachunkéw VAT prowadzonych do rachunkow
biezacych jednostek na rachunek VAT centralnego rozliczenia Miasta
w korespondencji z kontami: 225J, 225V, 800,

1) wplyw $rodkéw z rachunku VAT prowadzony do rachunku biezgcego
Urzedu z tytutu realizacji platnosci faktury w czgsci odpowiadajacej
podatkowi VAT przy zastosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci
w korespondencji z kontem 130,141,

m) zwroty podatku VAT z Urzedu Skarbowego oraz zaliczenie przez bank
$rodkow z tytulu nadwyzki podatku VAT na rachunku VAT zgodnie
z postanowieniem Urzedu Skarbowego w powiazaniu z kontami: 225G,
141

n) przekazania $rodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi w ramach
przekazania $rodkéw w ramach jednego rachunku bankowego m.in.
w zwiazku ze zmiang obstugi bankowe;.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

a) zrealizowane wydatki budzetowe, w tym niewygasajgce finansowane
w formie: gotéwki pobranej z banku do kasy, przelewdw z tytulu splaty
zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych, przelewow z tytutu
optat za dostawy i ustugi oraz zakup sktadnikéw majgtkowych
nieujmowanych na kontach rozrachunkowych i zaliczanych bezposrednio
w ciezar kosztow, w korespondencji z kontami 141, 201, 225, 229, 231,
234, 240, kontami zespotu ,,4”, 013, 016,
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b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

n)

przelewy z tytulu odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
1 refundacja wydatkow dotyczacych dzialalnosci socjalnej w powigzaniu
z kontami 240, 253,

przelewy z tytutu refundacji na rachunek sum depozytowych lub funduszu
celowego w korespondencji z kotami 135, 139, 240,

przekazanie dotacji budzetowych dla zakladu budzetowego, instytucji
kultury i innych podmiotéw, w powigzaniu z kontem 224,

omylkowe obcigzenia bankowe w powiazaniu z kontem 240,

przelewy pobranych dochodow budzetowych realizowanych przez
jednostke na rachunek podstawowy budzetu Miasta w korespondencji
z kontem 222,

zwroty nadptat w dochodach budzetowych w powigzaniu z kontami 221,
720, 750, 752, 754, 760,

zaplaty odsetek za zwloke z tytulu zobowigzan, kar, grzywien,
odszkodowan i kosztéw sadowych, w powiazaniu z kontami 201, 225, 229,
234,240, 751, 761, 225,

zwrot kwot ujetych do wyjasnienia, a uznanych za omytkowe w powigzaniu
z kontem 245,

zwroty Srodkéw niewykorzystanych w danym roku budzetowym na
wydatki w korespondencji z kontem 223,

sfinansowanie zobowigzan Miasta z tytulu podatku VAT do Urzedu
Skarbowego 1 §rodkéw z rozliczenia podatku VAT stanowigcych dochody
w powigzaniu z kontami: 225G, 800,

zwroty blednie przekazanych kwot dotyczacych rozliczenia podatku VAT
jednostek 1 Urzedu w korespondencji z kontami: 225], 225V,
sfinansowanie zobowigzan z tytutu rozliczenia podatku VAT w ramach
poszczegdlnych czastkowych ewidencji vat Urzedu, w korespondencji
z kontem 225V

przekazanie $rodkéw na rachunek VAT prowadzony dla rachunku
biezacego Urzedu podatku VAT z faktury optaconej w mechanizmie
podzielonej ptatnosci korespondencji z kontem 130, 141.

3) 130 V-,Rachunek VAT prowadzony dla rachunku biezacego jednostki”
Rachunki VAT prowadzone sa przez bank dla wskazanych przez Urzad
rachunkow biezacych (rozliczeniowych).

Srodki zgromadzone na rachunku VAT sg wlasnoscia posiadacza rachunku
rozliczeniowego, ale dysponowanie tymi Srodkami na tym rachunku przez
posiadacza rachunku jest ograniczone przepisami szczegélnymi, tj. Prawo

bankowe.

Rachunki VAT stuza do realizacji ptatnosci przy wykorzystaniu mechanizmu
podzielonej ptatnosci. Metoda podzielonej platnosci stosowana jest wylacznie
wobec czynnych podatnikéw VAT.

Na stronie Wn Rachunku VAT ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)
b)

z tytulu zaplaty kwoty odpowiadajacej kwocie podatku od towarow i ustug
przy uzyciu komunikatu przelewu,
przekazania srodkéw z innego rachunku VAT posiadacza rachunku VAT
przy uzyciu komunikatu przelewu,
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c) zwrotu kwoty odpowiadajacej kwocie podatku od towaréw i ustug

w przypadku wystawionej przez innego podatnika faktury korygujacej.
Na stronie Ma Rachunku VAT ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) z tytulu platnosci kwoty podatku od towaréw i ushug z tytutlu nabycia
towarow lub ustug, przy uzyciu komunikatu przelewu,

b) zwrotu kwoty podatku od towaréw i ustlug w przypadkach obnizenia
podstawy opodatkowania wynikajacego z faktury korygujacej, przy uzyciu
komunikatu przelewu,

c) wplaty podatku od towaréw i ustug, odsetek za zwloke w podatku od
towardw i ustug na rachunek Urzedu Skarbowego,

d) zwrotu przy uzyciu komunikatu przelewu nienaleznie otrzymanej ptatnosci
na rachunek VAT,

e) przekazania srodkéw na inny rachunek VAT posiadacza rachunku VAT
przy uzyciu komunikatu przelewu,

f) przekazania srodkéw na rachunek biezacy (rozliczeniowy) zgodnie
z postanowieniem naczelnika urzedu skarbowego.

Rachunek VAT moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan Srodkow
pienieznych na rachunku

4) Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegdlnosci ujmuje sie srodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
— wyplaty $rodkéw z rachunkow bankowych.

W przypadku obowiagzku przechowywania srodkéw na wyodrebnionym rachunku
bankowym otwiera sie¢ bankowe rachunki pomocnicze, w oparciu, o ktore
prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajaca ustalenie obrotow i stanu
srodk6éw kazdego funduszu.

Zrédia pochodzenia i zakres dzialalnosci finansowej funduszy okreslajg ustawy.
Plany przychodow i wydatkow funduszu celowego PFRON ustalane sg uchwata
Rady Miasta.

Ewidencja szczegbtowa zapewnia ustalenie obrotéw i stanéw srodkow kazdego
z funduszy z zapewnieniem odpowiednich danych do sprawozdawczosci,
planowania i zarzadzania.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych
poszczegolnych funduszy.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wplaty gotowkowe i bezgotowkowe na fundusze oraz wplaty naleznosci
przypisane i nieprzypisane za $wiadczenia dziatalnosci finansowanej
z funduszy, w powigzaniu z kontami 141, 201, 234, 240, 851, 853,

b) przypisane odsetki od srodkéw funduszy znajdujacych si¢ na rachunkach
bankowych lub lokatach terminowych w powiazaniu z kontami 851, 853,

c) otrzymane dobrowolne wplaty i darowizny pienigzne w korespondencji
z kontami 851, 853,
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d) przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek, dotacji celowych wraz
z naleznymi odsetkami ujetymi, jako naleznosci w powigzaniu z kontami:
224,234 1 240,
e) bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania w powigzaniu z kontem
240,
f) wplywy srodkéow funduszu specjalnego z rachunku lokat terminowych
w powigzaniu z kontem 240.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) podjecie gotowki do kasy w powigzaniu z kontem 141,
b) przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustlug na rzecz
dzialalnosci finansowanej z funduszu oraz udzielonych pozyczek
1 zaliczek, dotacji celowych w korespondencji z kontami: 201, 224, 231,
234, 240,
¢) przelewy z tytutlu refundacji wydatkow budzetowych w powigzaniu z
kontami 130, 240,
d) zaplate zobowigzan wobec budzetu panstwa i ZUS w korespondencji
z kontami 225, 229,
€) obcigzenia bankowe z tytulu op}at za prowadzenie rachunku oraz zaptacone
kary, grzywny, opiaty sqdowe 1 inne dotyczace dziatalnosci finansowanej
z funduszy w powiazaniu z kontami 851, 853,
f) bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania w powigzaniu z kontem
240,
g) przekazanie srodkéw funduszu specjalnego z rachunku lokat terminowych
w powigzaniu z kontem 240.
5) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéow pienieznych na
wydzielonych innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce
niepodatkowych dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz rachunki funduszy
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie tym prowadzi si¢ rozliczenia sum depozytowych i sumy na zlecenie
oraz dochodéw z tytutu zadan zleconych administracji rzagdowe;.
Sumy depozytowe to obce $rodki pienigzne, ktdre okresowo sg przechowywane
przez Urzad na wyodrebnionym rachunku bankowym. Obejmujg one przede
wszystkim kaucje, wadia 1 zabezpieczenia pieniezne, niepobrane w terminie
wynagrodzenia i naleznosci, oraz inne depozyty pieni¢zne w tym: sumy pieniezne
zdeponowane przez Biuro Rzeczy Znalezionych oraz oplaty ewidencyjne.
Sumy na zlecenie to $rodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego do
wykonania. Pozostalos¢ Srodkow po wykonaniu zadania zwraca sie
zleceniodawcy.
Dochody z tytutu zadan zleconych z administracji rzadowej realizowane s3
W oparciu o przepisy ustaw szczegotowych.
Sumy depozytowe pozostajace na rachunkach bankowych sg oprocentowane,
a przepisy szczegotowe dotyczace tych sum (zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy) reguluja sposéb kwalifikowania wplywow z oprocentowania sum
depozytowych.
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie¢ wplaty srodkéw pienigznych, dokonane
z wydzielonych rachunkéw, a po stronie Ma rozchody tych Srodkow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 139 powinna zapewnia¢ podzial wydzielonych
srodk6w na rodzaje, wedlug rachunkéw bankowych, a takze wediug
kontrahentéw oraz jest zgodna z zasadami okreslonymi w przepisach
szczegblnych lub podpisanych umowach.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw pienigznych
na pozostatych rachunkach bankowych

Na stronie Wn konta 139 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

a) wptlaty na rachunek bankowy oraz odprowadzong z kasy gotowke z tytutu
kaucji, wadiéw i zabezpieczen pienieznych w korespondencji z kontami
141, 240,

b) wplyw srodkéw na zadania zlecone w powiazaniu z kontem 240,

c) odsetki od wadiéw i zabezpieczen przechowywanych na rachunku
bankowym w powigzaniu z kontem 240,

d) bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania z kontem 240,

€) inne wplaty, ktore nie stanowia dochodow budzetu w korespondencji
z kontem 240,

f) wptaty z tytutu zrealizowanych dochodéw z zakresu zadan zleconych
administracji rzadowej, w korespondencji z kontem 247, a takze $rodki
w drodze z ww. z tytulu w korespondencji z kontem 141.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) pobranie gotowki do kasy lub do rozliczenia przez pracownika
w powigzaniu z kontami 141, 234,

b) przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadidow i zabezpieczen, pokrycia
zobowigzan zadanh zleconych oraz zwrotu niewykorzystanych srodkoéw na
zadania zlecone w korespondencji z kontem 240,

¢) przelewy finansowane dotyczace dziatalnosci wyodrebnionej na podstawie
zawartych Umow

d) obcigzenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku i prowizji
bankowych w powigzaniu z kontami 240, 402,

e) bledy w wyciaggach bankowych i ich sprostowania w korespondencji
z kontem 240,

f) przelewy zrealizowanych dochodéw z tytutu zadan zleconych administracji
rzadowej, w korespondencji z kontem 225,

g) zwroty nadptaconych dochodéw przez kontrahentow z tytutu zadan
zleconych administracji rzadowej, w korespondencji z kontem 247.

6) Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy (akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe),
iinnych s$rodkow pienigznych (czekow i1 weksli obcych), ktérych wartose
wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak 1 walucie obcej.

Czeki obce to $rodki platnicze, za pomoca, ktérych dhuznik splacit swoje
zobowigzanie i wobec tego w momencie przyjecia czeku zmniejsza si¢ naleznos¢
od dluznika. Czeki obce ujmuje sie¢ w ewidencji w wartosci nominalnej.
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Weksel to ztozone zobowiazanie do zaptaty oznaczonej osobie, w oznaczonym
terminie sumy pieni¢znej okreslonej w wekslu. Weksle obce ujmuje sie
w wartosci nominalnej, a ewentualne roznice z tytulu dyskonta odnosi sie na
przychody lub koszty finansowe.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu krotkoterminowych
papieréow wartosciowych i innych srodkéw pienigznych, a na stronie Ma —
zmnigjszenie ich stanu.
Ewidencja szczegblowa powinna umozliwiaé ustalenie poszczegdlnych
sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkow
pienieznych w walucie polskiej i walutach obcych oraz ich standw, a takze
wartosci  krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow
pienieznych  powierzonych  poszczegdélnym  pracownikom  za  nie
odpowiedzialnym.
Na stronie Wn konta 140 ujmowane sg w szczegolnosci:
a) nabyte akcje, obligacje i bony skarbowe w powiazaniu z kontami 101, 130,
135, 139,
b) nabyte czeki obce oraz przyjgte weksle obce na pokrycie naleznosci ujetych
na kontach rozrachunkowych 1 poza nimi w korespondencji z kontami 201,
221, 234, 240, 754, 851, 853,
¢) dyskonto przy nabyciu czekéw obcych i weksli w korespondencji z kontem
754.
Na stronie Ma konta 140 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
a) warto$¢ sprzedanych krotkoterminowych papierdow wartosciowych po
cenie nabycia w powiazaniu z kontem 753,
b) realizacje czekéw obcych i wykup weksli przez dluznikéow lub bank
w powigzaniu z kontami 101, 130,
c) zwrot wystawcom  czekow  niezrealizowanych  przez  bank
w korespondencji z kontami 201, 221, 234, 240,
d) zaplata za wlasne zobowigzanie wekslem obcym w powigzaniu z kontami
201, 240,
e) niedobory inwentaryzacyjne krétkoterminowych papierow wartosciowych
lub innych srodkéw pienieznych w powigzaniu z kontem 240,
f) odpisanie- weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych
w korespondencji z kontami 753, 851, 853,
g) zmniejszenie wartosci krotkookresowych papieréw wartosciowych z tytutu
trwalej utraty wartosci lub dyskonta w powigzaniu z kontem 753.
7) Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze.
Do srodkéw pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki znajdujace sie miedzy kasa,
a rachunkiem bankowym lub migdzy poczta a rachunkami bankowymi, miedzy
kasa a bankiem z tytulu rozliczenia ptatnosci dokonywanych za pomoca kart
platniczych.
Konto 141 shluzy réwniez do wewnetrznych rozliczen przeptywu s$rodkow
pienieznych z tytulu podatku VAT, pomiedzy rachunkami bankowymi urzedu
przekazanych z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci.
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Na stronie Wn konta 141 ujmowane sa wptaty z kasy oraz pobrania z rachunkow
bankowych do kasy, a takze przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi,
w tym rozliczenia obcigzenia rachunku biezacego z tytulu Srodkow VAT
przekazanych z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci w powigzaniu
z kontami 101, 130, 135, 139.
Dodatkowo na stronie Wn konta 141 ujmowane sg zwigkszenia stanu srodkow
pienieznych w drodze z tytulu platnosci dokonywanych za pomoca kart
platniczych w korespondencji z kontem 221, 245, 247.
Na stronie Ma konta 141 ewidencjonuje si¢ wplywy srodkow pienigznych
w drodze— zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze; do kasy i na
rachunki bankowe oraz rozliczenia uznania rachunku biezacego z tytutu srodkow
VAT przekazanych z zastosowaniem mechanizmu podzielonej platnosci
w korespondencji z kontami 101, 130, 135, 139.
Dodatkowo na stronie Ma konta 141 ujmowane sg zmniejszenia stanu srodkow
pienieznych w drodze z tytulu wplywow $rodkéw pienigznych w drodze na
rachunek bankowy z tytutu platnosci dokonywanych za pomocg kart ptatniczych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
pienieznych w drodze.

3. Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz roszczen, a takze rozliczen. Na kontach tego zespotu ujmuje
sie rozrachunki, roszczenia i rozliczenia powstajace ze wszystkich tytutow,
niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza oraz zrédla ich finansowania.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuly i kwoty
uznajg zarowno wierzyciele jak i dluznicy.

Roszczenia to naleznodci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku
dochodzenia na drodze egzekucji administracyjnej lub sadowej staja sig
roszczeniami spornymi w dniu wniesienia tytutu egzekucyjnego lub pozwu do
sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmowane sg w ewidencji ksiggowej od dnia ich
powstania do dnia ich wygasniecia na skutek splacenia, oddalenia
w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia, badz odpisania z tytutu
przedawnienia lub tez odpisania, jako naleznosci nieistotne. Na kontach zespotu
2 ujmuje si¢ réwniez rozliczenia z tytutu zrealizowanych dochodéw i srodkow
otrzymanych na wydatki budzetowe.

Naleznosci i zobowiazania ujmuje sie¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu,
a w przypadku, gdy wyrazone sg w walutach obcych, ujmuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w § 6 ust. 18 i 20 niniejszej Instrukcji. Roznice warto$ci wynikajgce
z roznicy kursdéw wystepujace pomiedzy dniem powstania naleznosci,
zobowiazania, roszczenia, a dniem zaptaty, ujmuje si¢ w ewidencji na koncie
rozrachunkowym w korespondencji z kontami przychodéw 1kosztow
finansowych, naktadéw na $rodki trwale w budowie lub kontami funduszy
celowego i specjalnego przeznaczenia w zaleznosci od tego, jakiej dziatalnosci
taki rozrachunek dotyczy.
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Roszczenia wobec 0sdb odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala sie
w wartosci aktualnej niedoboru, a jezeli niedobor dotyczy uzywanego sktadnika
majatku, to przyjmowana jest wartos¢ netto (po uwzglednieniu umorzenia
1 faktycznego zuzycia).
Umorzenie naleznosci oznacza zwolnienie dluznika z dlugu przez wierzyciela
wywotane innymi okoliczno$ciami niz zaplata — przedawnienie lub
niesciggalnos¢.
Szczegdélowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci z tytulu naleznosci
pienieznych niepodatkowych majacych charakter cywilnoprawny, reguluje
uchwata nr L1/1114/2017 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 21 listopada 2017 r.
w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg
w sptacie naleznosci pienieznych majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Miastu Rzeszéw lub jej jednostkom, organizacyjnym,
warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktoérych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu i 0s6b uprawnionych do
udzielania tych ulg, zmieniona Uchwala nr XII1/182/2024 Rady Miasta Rzeszowa
z dnia 29 pazdziernika 2024 .
Naleznosci pienigzne Urzedu o charakterze publiczno-prawnym moga by¢
potracane, umarzane, odraczane lub rozkladane na raty na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o finansach publicznych.
Za niesciggalne uznaje si¢ naleznosci, co do ktorych wierzyciel dysponuje
dokumentami stwierdzajacymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma
mozliwosci ich zaspokojenia w sposdb oplacalny.
Szczegodlowe zasady i tryb niedochodzenia naleznosci cywilnoprawnych, reguluje
uchwala nr X1./828/2020 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 15 grudnia 2020 r.
w sprawie niedochodzenia naleznosci majacych charakter cywilnoprawny,
przypadajacych Gminie Miasto Rzeszow lub jej jednostkom organizacyjnym.
Naleznosci i1 roszczenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytulu uznania
za niesciagalne zalicza si¢ do pozostalych kosztow operacyjnych, ajezeli
dotyczyly operacji finansowych, zalicza sie do kosztéw finansowych oraz
kosztow dzialalnosci finansowo wyodrebnionych, w tym rowniez kosztow
funduszy celowych. Przedawnione zobowiazania zalicza si¢ do pozostatych
przychodow finansowych z wyjatkiem zwiazanych, z dziatalnoscig finansowo
wyodrebniong lub funduszy celowych, ktore zwickszajg przychody wihasciwych
funduszy.
Wynikajace z ewidencji salda na kontach rozrachunkowych podlegajg analizie
1 okresowej weryfikacji.
Konta zespotu 2 w Urzedzie shuzg do ewidencji:
a) rozrachunkéw iroszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
iushug,
b) naleznosci Urzedu z tytutlu niepodatkowych dochodow budzetowych oraz
odpisow aktualizujacych;
¢) rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu realizacji zadan zleconych
1 podatkow,
d) rozrachunkéw publicznoprawnych (ZUS, PFRON, podatki),
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e) rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wynagrodzen i §wiadczen oraz z innych tytutow,

f) rozrachunkéw zwiazanych z realizacja uméw zawartych w trybie ustawy
o zamdéwieniach  publicznych (wadia, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy),

g) rozliczen srodkow z tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw Urzedu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwic
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen
spornych, ustalenie przebiegu rozliczen i roszczen spornych oraz naleznosci
i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw, a takze podzialem na
poszczegodlne budzety, ktoérych rozrachunki dotycza.

Ewidencje naleznosci i zobowigzan nalezy prowadzi¢ w podziale na krotko-
1 dlugoterminowe.
Ponadto ewidencje nalezy prowadzi¢ w podziatkach klasyfikacji budzetowej,
stosownie do wymagan sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.
W miare potrzeb prowadzenia ewidencji dochodéw nastgpuje dalsza rozbudowa
kont zespotu 2 o konta ksiegowe szczegédlowe, ktore sg zgodne, co do tresci
ekonomicznej 1 zasad funkcjonowania z opisanymi kontami tego zespotu.

1) Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw oraz roszczen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robot 1 ustug.
Na koncie 201 ewidencjonuje sie w Urzedzie gléwnie rozrachunki i roszczenia
z dostawcami i wykonawcami ustug w tym réwniez z tytutu dostaw i uslug na
rzecz inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie) — konto 2011
Naleznosci ujmuje sie na koncie 201 w ograniczonym zakresie, przede wszystkim
z tytutu sprzedazy materiatéw i ustug, ktére nie zostaty ujete na koncie 221 i nie
dotyczg dziatalnosci podstawowej Urzedu.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie w szczegolnosci:

a) naleznosci z tytutu sprzedazy materiatéw i ustug, nie stanowigce dochodow
budzetowych w powigzaniu z kontami 700, 760, 851, 853, 225,

b) przejsciowo sfinansowane zobowigzania za inne jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnione, a takze sfinansowane przez pracownikéw lub
radnych w korespondencji z kontami zespotu ,,4”, 234, 240, 851, 853,

c) zaplate za zobowigzania (faktury rachunki, noty obcigzeniowe polecenia
przekazania srodkow w korespondencji z kontami: 101, 130, 135, 139,

d) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy towaréw i ustug po
otrzymaniu faktury w korespondencji z kontem 300, z réwnoleglym
ksiegowaniem w cig¢zar kosztow 401 lub 402 z kontem 201,

e) nalezny podatek od towaréw i ustug w powiazaniu z kontem 225,

f) potracenia z faktur wykonawcoéw na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw, ktore przekazywane sa na wyodrebniony rachunek
bankowy, w korespondencji z kontami 240 lub 130, 1351 139,

g) warto$¢ niedobordow i szkdd w dostawach towarow, materiatéw i ustug, za
ktore odpowiada dostawca oraz inne tytuly zmniejszajace zobowigzania
wobec dostawcow w korespondencji z kontami 080, 300, 310, 401, 402,
851, 853,
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h) naliczone naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan zwigzanych
z dostawami oraz naliczone naleznosci od odbiorcow z tytutu
wymagalnych odsetek za zwloke w zaptacie w powiazaniu z kontami 752,
760,

i) odpisy zobowigzan przedawnionych i umorzonych w korespondenciji
z kontami 754, 760, 800, 851, 853,

j) dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 754.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) zobowigzania z tytulu dostaw towaréw i ushug dotyczace dziatalnosci
Urzedu, jako jednostki budzetowej w wartosci brutto (z podatkiem VAT
niepodlegajacym odliczeniu), w powigzaniu z kontami 011, 013, 016, 020,
080, 225, 300, 310, konta zespotu ,,4”, 851, 853,

b) zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar
umownych w powigzaniu z kontami 751, 761, 851, 853,

-c) wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw w korespondencji z kontami
101, 130, 135, 139,

d) odpisy naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na ktore
nie dokonano odpiséw aktualizujacych w powigzaniu z kontami 080, 751,
761, 851, 853,

e) uznane reklamacje odbiorcéw i korekty zmniejszajace naleznosci z tytutu
sprzedazy 700, 761, 851, 853,

f) naleznosci skierowane na drogg¢ postepowania spornego w powigzaniu
z kontem 240,

g) ujemne roznice kursowe w korespondencji z kontem 753,

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji
budzetowej i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowiazan krajowych
1 zagranicznych, wedlug poszczegdlnych kontrahentéw, a takze w podziale na
nalezno$ci i zobowigzania krotko- i dlugoterminowe.

Wyodrebnienia wymagaja rowniez zobowigzania wymagalne.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowiazan.

W ramach konta ,,201” dla prowadzenia ewidencji szczegolowej ztytutu
poszczegdlnych rozrachunkéw prowadzone jest konto 201/1 - rozrachunki
z dostawcami z tytutu dostaw i ustug w ramach wydatkow majatkowych.

2) Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 w Urzedzie stluzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych niepodatkowych, ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok
budzetowy, ujetych w planie finansowym Urzedu.

Na stronie Wn ksigguje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu
dochodéw realizowanych przez wydzialy, biura Urzedu i zwroty nadplat z tytutu
dochodéw nienaleznych wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, zas po stronie
Ma ujmuje si¢ wplaty oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio ustalonych
dochodow.

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami,
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w pelnej klasyfikacji budzetowej oraz wedhug budzetow, ktorych naleznosci
dotycza, z uwzglednieniem wymogéw sprawozdawczosci budzetowej
i finansowe;.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

)

przypisy naleznosci budzetowych z tytutu niepodatkowych dochodow
budzetowych ujete w planie finansowym Urzedu w korespondencji
z kontem 720,

przypisy naleznosci w wartosci netto za $wiadczone ustugi, sprzedane
érodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, inwestycje (Srodki trwale
w budowie) i materialy, oplaty oraz kary i grzywny w korespondencji
7 kontami 700, 754, 760,

przypisy naleznosci z tytulu sprzedazy towarow, w korespondencji
z kontem 730,

naliczone odsetki za zwloke i od udzielonych pozyczek w korespondencji
z kontem 752,

zwrot dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu w korespondencji z kontami 101, 130,

podatek nalezny VAT w powigzaniu z kontem 225,

nalezne do zwrotu, niewykorzystane lub niewlasciwie wykorzystane
dotacje udzielone z budzetu w latach poprzednich w korespondencji
z kontem 224,

przeksiegowanie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych
w powigzaniu z kontem 226,

przypis naleznosci z tytutu rozliczenia rozrachunkéw z budzetem panstwa
w powiazaniu z kontem 225,

przyjecie do ewidencji naleznosci z tytutu przychodow przysztych okresow
w powiazaniu z kontem 840.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g)

wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodow budzetowych
w powiazaniu z kontami 101, 130, 141,

rozliczenie naleznosci z tytulu zaplat przyjetych przez pracownikow
w powigzaniu z kontem 234,

zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci budzetowych
w korespondencji z kontami 700, 720, 752, 754, 760,

odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych i nieistotnych
w powigzaniu z kontem 751, 753, 761,

zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$¢ w zwiazku umorzeniem
naleznodci, jezeli byt wczesniej dokonany na te naleznos¢ odpis,
w powigzaniu z kontem 290,

przeniesienie naleznosci z krotkoterminowych na dlugoterminowe
w powigzaniu z kontem 226,

rozliczenie sum do wyjasnienia stanowiacych dochod budzetowy
w korespondencji z kontem 245.

Konto 221 zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow, zas$ saldo strony Ma oznacza zobowigzania z tytutu nadptat dochodow
budzetowych.
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3) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez Urzad i zapisanych w planie finansowym, oraz z tytulu zrealizowanych
dochodéw nie ujetych w planie, a w szczegdlnosci z tytulu nie podatkowych
dochodéw 1 optat ewidencjonowanych w ksiggach Wydzialu Ksiggowo-
Rachunkowego, a takze dochodow zrealizowanych na podstawowy rachunek
budzetu Miasta i ewidencjonowanych przez Wydzial Budzetowy, a uyymowanych
w ksiggach rachunkowych Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego na podstawie
dowodu ksiggowego sporzadzonego 1 przekazanego przez Wydziat Budzetowy.
Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

a) przelewy, uprzednio pobranych przez jednostke, dochodéw budzetowych
1 przekazanych na rachunek podstawowy budzetu Miasta w korespondencji
z kontem 130,

b) dochody zrealizowane na podstawowy rachunek bankowy budzetu Miasta,
a ewidencjonowane w ksiegach przez Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy na
podstawie dowodu ksiggowego przygotowanegoi przekazanego przez
Wydzial Budzetowy w powigzaniu z kontem 720, 752.

Po stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowo, na podstawie sprawozdan
budzetowych RB — 278 zrealizowane dochody budzetowe w korespondencji
z kontem 800.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych do budzetu.

4) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy w Urzedzie do rozliczenia srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu, w tym
wydatkow w ramach wspotfinansowania projektow realizowanych ze srodkow
pomocowych  (europejskich 1  zagranicznych), a takze wydatkow
niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb —
28S zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem
800,

b) zwroty na rachunek biezacy budzetu nie wykorzystanych do konca roku
srodk6w na wydatki, a takze srodkow z tytulu wydatkow niewygasajacych
w powigzaniu z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wplyw srodkdéw budzetowych z rachunku podstawowego budzetu Miasta
na sfinansowanie wydatkéw ujetych w planie finansowym Urzedu, w tym
rowniez srodkoéw na wydatki niewygasajgce w powiazaniu z kontem 130,

b) zwroty niewykorzystanych srodkow od dysponentéw nizszego stopnia
w powigzaniu z kontem 130.

S) Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkow europejskich”
Konto stuzy do ewidencji udzielonych dotacji, ujetych w planie finansowym
Urzedu 1 podlegajacych rozliczeniu.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 224 prowadzona jest w petnej klasyfikacji
budzetowe]j — dziat, rozdziat, paragraf oraz wedlug kontrahentow.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych przez Urzad dotacji
w korespondencji z kontami 130, 135, 139 oraz wartos¢ dotacji przekazywanej
transzami w powigzaniu z kontem 240.

Na stronie Ma konta 224 ewidencjonuje sig;

a) wartos¢ dotacji wykorzystanych zgodnie z okreslonym celem
i rozliczonych w korespondencji z kontem 810, 853,

b) wartoé¢ zwroconych srodkow z tytulu niewykorzystanych dotacji
w okreslonym terminie lub niezgodnie z celem, w powigzaniu z kontami:
130, 135.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych lub nierozliczonych
dotacji oraz warto$¢ naleznych do zwrotu w roku budzetowym, w ktorym zostaty
przekazane.
Przypisane do zwrotu dotacje, zaliczane do dochodéw w roku nastepnym odnosi
sie na konto 221.
Do konta 224 prowadzona jest ewidencja analityczna majgca na celu
wyodrebnienie pozostalych do rozliczenia dotacji udzielonych w latach
ubiegtych.

6) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami
samorzadoéw terytorialnych z tytulu zobowigzan podatkowych wynikajacych
z funkcji platnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i rozrachunkow
z tytulu VAT w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla calej
jednostki samorzadu terytorialnego oraz do rozliczenn VAT naliczonego 1 VAT
naleznego Urzedu a takze rozliczenia dotacji otrzymanych w poprzednich latach
i rozliczen dochodéw z tytutu realizacji zadan zleconych oraz dochodéw budzetu
panstwa.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego Urzedu
Skarbowego z uwzglednieniem rozrachunkow z poszczegdlnych podatkow,
jednostek samorzadu terytorialnego i budzetow w pelnej klasyfikacji budzetowe;j.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ dla potrzeb rozrachunkéw  z tytutu
rozliczenia wynikajacego z centralizacji podatku od towar6w i ustug, a ewidencja
ta obejmuje konta:

a) 225J -, Rozliczenie podatku VAT z jednostkami budzetowymi, innymi niz
Urzad Miasta”;

b) 225G - ,,Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT”.

c¢) Dla potrzeb prowadzenia rozliczen podatku VAT Urzedzie stosuje si¢
nastepujace konta ksiggowe:

d) 225N - ,Rozliczenie naliczonego podatku VAT”, ktory naliczany jest przy
dokonywaniu zakupéw towaréw iuslug, a podlegajgcy odliczeniu
w calosci lub czescei;

e) 225D - ,Rozliczenie naleznego podatku VAT”, ktory ujmowany jest we
wlasnych  fakturach  sprzedazy lub  dowodach wewnetrznych
dokumentujacych sprzedaz, Saldo Ma konta 225D koryguje (zmniejsza)
wykazywane w aktywach bilansu naleznosci z tytutu podatku VAT;
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f)

Konto 225V - ,Rozrachunki wewnetrzne Urzedu tytutu podatku VAT”.
Suma sald Wn konta 225V w ramach poszczegdlnych rachunkow
bankowych winna by¢ rowna sumie sald Ma konta 225V w ramach
poszczegllnych rachunkow bakowych. W takim przypadku salda te nie sa
ujmowane w bilansie.

Na stronie Wn kont 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

g)
h)

)

przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetow, w tym na w zwigzku
z centralizacja rozliczen podatku VAT, finansowanych ze S$rodkow
budzetowych, funduszy celowych, sum na zlecenie i depozytowych, a takze
dochodéw zzadan administracji rzadowej podatku w powigzaniu
z kontami: 130, 135, 139,

naleznosci z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych przynaleznych
do dzialalnosci podstawowej Urzedu finansowanej z budzetu, dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, funduszy celowych, sum na zlecenie oraz
centralnego rozliczenia podatku VAT w korespondencji z kontami: 225,
231, 240, 403, 851, 853,

wplaty na rachunek budzetu dochodéow z tytutu realizacji przez Urzad
zadan administracji rzadowej w powiazaniu z kontem 139,

wynagrodzenie platnika podatku dochodowego w powiazaniu z kontem
760,

VAT naliczony w fakturach dostawcow w catosci lub czesci (w tym
z odwrotnego obcigzenia), podlegajacy odliczeniu od podatku VAT
naleznego w powiazaniu z kontami: 201, 225, 240, 300,

rozliczenia z tytulu podatku naleznego wynikajacego z czgstkowych
deklaracji Urzedu podlegajacych centralizacji w powigzaniu z kontem 225,
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajace z czgstkowych
deklaracji jednostek/Urzedu powigzaniu z kontem 225,

wyksiggowanie nieprzekazanej na rachunek bankowy kwot zobowigzan
Urzedu wynikajacych z czastkowego rozliczenia podatku VAT
w powiazaniu z kontem 800,

zaokraglenia wynikajace z naliczenia i rozliczenia podatkéw w powigzaniu
z kontem 760.

Po stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a)
b)

d)

zobowiazania z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych w korespondencji z kontem 231,

naliczone zobowigzania podatkowe z tytulu naleznego podatku VAT od
sprzedazy 1 czynnosci z nig zréwnanych (np.: zaliczki, nieodplatne
przekazania majatku, import ustug), a takze od jednostek podlegajacych
centralizacji w powigzaniu z kontami: 201, 221, 225, 240, 245V, 800, 851,
853,

kwoty korygujace podatek naliczony z tytul faktur korygujgcych
w powigzaniu z kontami: 201, 240, 300,

przelewy nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym na rachunek
centralnego rozliczenia VAT, a takze srodki przekazane od jednostek
podlegajacych centralizacji z tytulu zobowigzania wynikajgcego
z deklaracji czastkowych w powigzaniu z kontem 130,
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e) naleznosci z tytutu dochodow z realizacji zadan zleconych z administracji
rzgdowej w korespondencji z kontem 247,

f) nalezne budzetom odsetki z tytulu zwloki w zaplacie zobowiazan
w powigzaniu z kontami:751, 851, 853,

g) zwrot nadptat i naleznych za rok poprzedni dotacji w korespondencji
z kontami 130, 135, 139,

h) przeksiegowanie roznicy miedzy kwota podatku stanowigcego
zobowiazanie podatkowe, wynikajace z deklaracji czastkowej
jednostki/Urzedu za dany miesiac, a $rodkami rzeczywiscie przekazanymi
do Urzedu w powiazaniu z kontem 300,

i) wyksiegowanie naleznosci Urzedu z tytulu nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad naleznym w korespondencji z kontem 800,

j) zaokraglenia wynikajace z rozliczenia podatkéw w powigzaniu z kontem
761,

k) naliczenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem panstwa
w korespondencji z kontem 221.

Konta analityczne utworzone do rozliczen w zakresie centralizacji podatku VAT
i rozliczen podatku VAT w Urzedzie sa zgodne, co do tresci ekonomicznej 1 zasad
ewidencjonowania z opisem konta 225.
Uregulowania w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miasto Rzeszow zostaly okreslone w Zarzadzeniu nr 0050/32/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 stycznia 2024 r. (z p6zn. zm.).

7) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”
Konto 226 shuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub
dhugoterminowych rozliczeti z budzetem oraz przekazanego mienia innych
podleglych jednostek organizacyjnych.
Na stronie Wn konto 226 ujmuje si¢:

a) dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840,

b) przeniesienie naleznosci  krétkoterminowych — ewidencjonowanych
dotychczas na koncie 221, na dlugoterminowe.

Po stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
na krotkoterminowe w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 moze wykazywa¢ saldo WN, ktora
prowadzona w pelnej klasyfikacji budzetowej winna okresli¢ rodzaj naleznosci
dtugoterminowej ze wskazaniem kontrahentow.

8) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz
rozrachunki z budzetami z tytutu podatkow, a w szczegdlnodci z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skfadek PFRON.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a po
stronie Ma ksieguje si¢ zobowigzania, otrzymane wplaty i inne zmniejszenie
naleznosci.
Do konta tego prowadzona winna by¢ ewidencja szczegélowa zapewniajaca
mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z tytutlu rozrachunkow
z poszczegOlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytutow tych
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rozrachunkow oraz pelnej klasyfikacji budzetowej, a takze zobowigzah
wymagalnych.
Na stronie Wn konto 229 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
a) przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy i PFRON
w powigzaniu z kontami 130, 135, 139,
b) wyptlaty zasitkoéw, ktore ujgto na listach placy, a rozliczane sg w ciezar
sktadek na ubezpieczenia spoteczne w korespondencji z kontem 231,
c) odpisanie zobowigzan przedawnionych w powigzaniu z kontami 760, 851,
853,
d) nalezne wynagrodzenie platnika tytutu sktadek ZUS w korespondencji
z kontem 760.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
a) naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
i PFRON od wynagrodzen finansowanych ze srodkéw na wydatki biezace,
inwestycyjne, finansowo wyodrebnione i sum na zlecenie
w korespondencji z kontami 403, 405, 080, 851, 853, 240,
b) skiadki oplacone z wynagrodzen pracownikow w powigzaniu z kontem
231,
c) otrzymane przelewy z ZUS i PFRON z tytulu nadplaconych sktadek
w powigzaniu z kontami 130, 135, 139,
d) odpisane naleznosci przedawnione i umorzone korespondencji z kontami
761, 851, 853,
¢) naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaplaconych
w terminie zobowigzan w powigzaniu z kontem 751.
9) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami, radnymi
1 przewodniczacymi rad osiedli oraz innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat
pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen wynikajgcych
Z UMOWY O pracg, umowy agencyjno — prowizyjnej, umow zlecenia i o dzielo,
wyplat zasitkow pokrywanych ze srodkow na ubezpieczenia spoteczne, ktdre
naliczono na listach ptac, a takze naleznosci z tytuhu rozliczenia kosztow podrdzy
stuzbowych, ryczaltébw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych 1 ekwiwalentéw z tytutlu uzywania narzedzi i odziezy pracownika
jezeli ujmowane sa na listach ptac wzwigzku z obowigzkiem rozliczen
publicznoprawnych.
Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowg na imiennych kartach
wynagrodzen poszczegélnych pracownikow oraz innych osoéb fizycznych
wspotpracujacych z Urzedem na podstawie uméw cywilnoprawnych
1 otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienne karty wynagrodzen powinny umozliwia¢ ustalenie podstawy do
naliczenia skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatku od o0s6b
fizycznych, a takze naliczen zasitkow podstawy ustalenia emerytur i rent.
Do konta 231 nalezy rowniez prowadzié ewidencje szczegolowsg umozliwiajac
rozliczenie list plac i ustalenia imiennych rozrachunkéw pracownikéw z tytutu
nadplaconych i niepobranych w terminie wynagrodzen, atakze w pelnej
klasyfikacji budzetowej wyodr¢bnienie ewentualnych zobowigzan wymagalnych.
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Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z wykorzystaniem Systemu ,,Kadrowo-
Placowego” uzytkowanego przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzefi, diet radnych
i przewodniczacych rad osiedli, zasitkow finansowanych ze srodkow ZUS,
ryczaltéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
ekwiwalentébw za uzywanie materialéw, narzedzi i odziezy wlasnej,
w korespondencji z kontami 101, 130, 135, 139,

potracenia dokonane na liscie ptac z tytulu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, zaliczki podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
sktadek na Pracowniczy Plan Kapitatowy, sktadek na dobrowolne
ubezpieczenia grupowe, sktadek i splaty pozyczek do pracownicze] kasy
zapomogowo — pozyczkowej, alimentow, niezwréconych zaliczek i innych
zobowiazan pracownikéw, a takze oplat za swiadczenia dziatalnosci
socjalnej w powigzaniu z kontami 229, 225, 240, 234, 851,

przedawnione zobowiazania z tytulu wynagrodzen dotyczace dziatalnosci
podstawowej i finansowanej z funduszy celowych w powigzaniu z kontami
760, 851, 853,

obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w powigzaniu z kontami 404,
851, 853.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a)

naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajgce koszty biezace,
inwestycje — $rodki trwale w budowie, fundusze specjalnego
przeznaczenia, sumy na zlecenie w powigzaniu z kontami 404, 080, 851,
853, 240,

zasilki finansowane ze érodkéw ZUS wyplacane na podstawie listy
wynagrodzen w powiazaniu z kontem 229,

naliczenie kosztéw z tytulu naleznych pracownikom $wiadczen
rzeczowych i ekwiwalentow w powiazaniu z kontami 405, 851, 853;
odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych w korespondenc;ji
z kontem 761, 851, 853,

przeksiegowanie  roszczen  spornych  dotyczacych wynagrodzen
w powigzaniu z kontem 240,

warto$é naleznych ekwiwalentéw ujetych na listach ptac w korespondencji
z kontem 405.

10) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia. Na koncie tym
ewidencjonujemy pobrane do rozliczenia zaliczki, naleznosci od pracownikow
z tytutu odptatnych $wiadczen dokonywanych przez Urzad, a takze naleznosci
i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkéd za powierzony
pracownikom majatek Urzedu.

Na koncie tym ujmowane s3 réwniez zobowigzanie z tytutu ekwiwalentow, jezeli
ich naliczenie nie jest dokonywane na listach wyplat wynagrodzen oraz z tytutu
zwrotu sum zaangazowanych przejciowo przez pracownika na pokrycie kosztow
Urzedu.
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Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajgca ustalenie
stanu naleznosci, zobowiazan i roszczen z poszczegdlnymi pracownikami wedlug
tytutéw rozrachunkéw, w pelnej klasyfikacji budzetowej, a takze w podziale na
rozrachunki krotko- i dlugoterminowe.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ miedzy innymi:
a) wyplaty zaliczek i sum do rozliczenia oraz splate zobowigzan wobec
pracownikéw w powiazaniu z kontami 101, 130, 135, 139, 221,
b) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke
odplatnych swiadczen w korespondencji z kontami zespotu ,,4”, 851, 225,
¢) naleznodci z tytulu niedoboréw i szkdéd oraz roszczen spornych
w powigzaniu z kontem 240,
d) odpisanie zobowigzan przedawnionych w powigzaniu z kontami 760, 851,
853.
Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie¢ w szczegdlnosci:
a) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub srodkdéw wilasnych
materialy przyjete do magazynu, a takze koszty dziatalnosci podstawowej
i finansowo wyodrebnionej w powigzaniu z kontami 080, 300, 310, konta
zespotu ,,4”, 851, 853,
b) przeksiegowanie optaconych przez pracownika zobowigzan ze $rodkow
zaliczki lub wlasnych w korespondencji z kontem 201,
¢) nalezne wplaty z niewykorzystanych zaliczek i sum do rozliczenia oraz
naleznosci z innych tytuléw, w powigzaniu z kontami 101, 130, 135, 139,
d) naleznosci od pracownikéw potragcane na liscie ptac w korespondencji
z kontem 231,
€) odpisane naleznosci przedawnione, umorzone lub o nieistotnej wartosci
w powigzaniu z kontami 761, 851, 853,
f) roszczenia skierowane na droge postgpowania sagdowego w powigzaniu
z kontem 240,
g) zobowigzanie z tytulu ekwiwalentow dla pracownikéw w korespondencji
z kontami 405.
11) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Na koncie 240 ksieguje si¢ naleznosci, zobowigzania i roszczenia nie ujete na
pozostalych kontach zespotu 2, a w szczegdlnosci rozrachunki z tytulu sum
depozytowych , sum na zlecenie, rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,
rozrachunki z tytulu pozostalych potracen ujetych na listach plac, roszczen
spornych, krotko- i dlugoterminowe naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych
z funduszu celowego 1 specjalnego przeznaczenia oraz mylne obcigzenia
1 uznania rachunkéw bankowych.
Rozliczenia niedoboréw i szkéd ujmuje sie w wartoSci ewidencyjnej
skorygowane] o ewentualne odchylenia od cen ewidencyjnych oraz
dotychczasowe umorzenia. Sum¢ roszczenia zatwierdza Prezydent Miasta lub
pracownik przez niego upowazniony. Warto$¢ ewidencyjng nadwyzek ustala sie
w oparciu o dostgpne dokumenty lub na podstawie szacunku uwzgledniajgcego
wartos¢ rynkowa i stopien zuzycia.

58



Na koncie tym ujmuje si¢ rdwniez rozliczenia Urzedu z tytutu roéznic kursowych
z tytulu zrealizowanych wydatkéw w walucie obcej (najczesciej EURO),
sfinansowanych srodkami pomocowymi, wedtug sosowane; metody wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej, wedtug kontrahentow z uwzglgdnieniem poszczegolnych tytulow
rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci, z ktorymi sg
zwigzane z wyszczegOlnieniem zobowigzan wymagalnych. Ewidencja
szczegblowa  zapewnia réowniez podzial na zobowigzania  krotko
i dlugoterminowe, z wyszczegdlnieniem zobowigzan wymagalnych.

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na
kontach analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
_ stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw. W bilansie naleznosci
wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace, ktore sa
ksiegowane na koncie 290 po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie w szczego6lnosci:

a) zobowiazania z tytutu dostaw towaréw i ustug, wynagrodzen i pochodnych
obciazajacych sumy na zlecenie, w powigzaniu z kontami 201, 229, 231,
234, 300, 310,

b) zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, wadiow i sum zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw oraz wyplaty sum depozytowych
w korespondencji z kontami 101, 135, 139,

¢) udzielone pozyczki pracownikom z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz naleznosci od jednostek i 0sob fizycznych niebedacych
pracownikami z tytulu przejsciowo finansowanych  wydatkow
w powigzaniu z kontami 101, 130, 135, 139,

d) naliczone odsetki od udzielonych wymagalnych pozyczek z zakltadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 851,

e) otrzymane i naliczone odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 752,

f) dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 754,

g) rozliczenia réznic kursowych zwigzanych z wyceng zrealizowanych
wydatkow w walucie obcej wg przyjetej metody wyceny, majgce wpltyw na
przychody przysztych okreséw w korespondencji z kontem 840,

h) zaplata odsetek od wiasnych obligacji w korespondencji z kontem 130,

i) ujawnione niedobory i szkody gotéwki, papierow wartosciowych
i rzeczowego majatku jednostki, a takze obcych sktadnikow maj atkowych
w powiazaniu z kontami 011, 013, 016, 030, 101, 140, 201, 240, 310,330,

j) kompensaty nadwyzek z niedoborami, w korespondencji z kontem 240,

k) odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych niedoborow materialow
w korespondencji z kontem 340,

1) zmniejszenie kosztow z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace zuzycie
materialdéw w powiazaniu z kontem 401,

m) rozliczenie nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 760,

n) rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo, inwestycji
(srodkéw trwalych w budownictwie) oraz dobr kultury w powigzaniu
z kontem 800,
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wyksiggowanie nadwyzek pozornych w korespondencji z kontami 011,
013,016, 101, 310, 330,

roszczenia sporne z tytulu dostaw towaréw i ushug oraz naleznosci od
pracownikow w powiazaniu z kontami 201, 231, 234, 221,

niestuszne obciazenia i korekty uznan bankowych w powigzaniu z kontami
130, 135, 139,

wartos¢ przekazanego aportu w wartosci netto wraz z naleznym podatkiem
od towarow i ustug, w powiazaniu odpowiednio z kontami 750, 225,
odpisane zobowigzania przedawnione dotyczgce dziatalnosci biezacej,

inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej w korespondencji z kontami 750,
760, 851, 853.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

a)
b)

k)

)

wplaty naleznosci oraz otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe
w korespondencji z kontami 101, 135, 139,

zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz innych
jednostek, w powigzaniu z kontem 231,

zobowiazania z tytulu podatkow i optat w korespondencji z kontem 403,
umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych
i nieistotnych dotyczacych dziatalnosci biezacej, inwestycyjnej i finansowo
wyodrebnionej w korespondencji z kontami 753, 761, 851, 853,
ujawnione nadwyzki gotowki, papieréw warto$ciowych oraz rzeczowego
majatku jednostki w powigzaniu z kontami 011, 013, 016, 101, 140, 141,
310, 330,

dotychczasowe umorzenia niedoboréw $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych w powigzaniu z kontami 071, 072,

rozliczenie niedoboréw i szkod poprzez:

kompensate z nadwyzka — konto 240,

uznanie straty w powigzaniu z kontami 080, 851, 853,

uznanie za powstate koszty operacyjne - konto 761,

zmniejszenie funduszu jednostki z tytulu wartosci nie umorzonej
podstawowych srodkéw trwatlych - konto 800,

obcigzenie 0sob i jednostek po ich akceptacji - konto 201, 234, 240,
odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych niedoboréw materiatow
w korespondencji z kontem 340,

niestuszne uznania i korekty mylnych obciazefi bankowych w powiazaniu
z kontami 130, 135, 139,

zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z sumami depozytowymi i na
zlecenie ztytulu oprocentowania obcych srodkéw na rachunkach
bankowych w korespondencji z kontami 135,139,

splata pozyczki zaciggnigtej przez pracownikéw z ZFSS w korespondenc;ji
z kontami 101, 135,

rozliczenia wewn¢trzne w powigzaniu z kontem 101, 130, 135, 139, 141,

m) przyjecie majatku uzyskanego w wyniku inwestycji prowadzonej przez

n)

inwestora zastepczego w powigzaniu z kontami w szczegdlnosci: 011, 013,
020,
naliczenie odsetek od wlasnych obligacji w korespondencji z kontem 751,
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0) ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych dziatalnosci
wyodrebnionej finansowo, w korespondencji z kontem 753,

p) wyksiegowanie rozliczen roéznic kursowych zwiqzanych Z wyceng
zreahzowanych wydatkéw w walucie obcej wg przyjete] metody wyceny,
majgce wplyw na przychody przysztych okreséw w korespondencji
z kontem 840,

q) rozliczenie naleznosci z tytulu przekazanego aportu w korespondencji
z kontami 800, 761,

r) warto$¢ przyznanych dotacji w kwocie wynikajacej z umowy, ktore sa
wyptacane transzami w korespondencji z kontem 224,

s) zobowigzania z tytulu skladki na Pracowniczy Plan Kapitalowy od
wynagrodzen w korespondencji z kontami 231, 405.

Dla prowadzenia ewidencji szczegblowej z tytutu poszczegdlnych rozrachunkow
i rozliczeni opisanych w ramach funkcjonowania konta 240 — ,Pozostate
rozrachunki” wyodrebnia si¢ nastepujace konta:

a) 242 — ,Rozrachunki z tytutu kaucji i zabezpieczen”,

b) 243 -, Rozrachunki z tytulu wadiow”,

¢) 244 —  Rozrachunki z tytutu roszczen spornych”,

d) 245V -, Rozrachunki wewnetrzne z tytulu VAT",

e) 247 - ,Rozliczenia z tytulu naleznosci budzetu panstwa”

f) 250 —,Rozliczenia roznic z tytutu zaokraglen”,

g) 251 —,Rozliczenia ptatnosci dokonywanych kartg platnicza”,

h) 252 —,Rozliczenia srodkow pienieznych w drodze”,

i) 253 —,,Rozrachunki wewnetrzne”,

j) 254 — ,Rozrachunki Biura Rzeczy Znalezionych”.

Konto 247 — ,Rozliczenia z tytulu naleznosci budzetu panstwa” stuzy do
ewidencji optat wnoszonych za udostepnienie danych osobowych, optat za
wydanie duplikatu karty duzej rodziny. Ewidencja na tym koncie prowadzona jest
w pelnej klasyfikacji budzetowej z podziatem na poszczegdlnych kontrahentow
i kategorie zadan w korespondencji z kontem 139 ,1411 225.

Dla prowadzenia rozliczen z pracownikami z tytulu uzytkowania kart platniczych
prowadzone jest konto: 251 — ,Rozliczenia pracownikéw z operacji kartg
platnicza”.

Wydatek poniesiony w zwigzku z uzyciem karty stuzbowej karty ptatniczej jest
ujmowany w ewidencji ksiegowej we wiasciwej klasyfikacji budzetowej na
podstawie dowodu ksiegowego dokumentujacego wydatek, opisu dokonanego
wydatku na wyciggu bankowym w sytuacji, kiedy jest wystarczajacy do
okreslenia prawidlowej klasyfikacji budzetowej, na podstawie informacji
z wlasciwego wydziatu merytorycznego.

W przypadku braku powyzszych mozliwoéci okreslenia prawidtowej klasyfikacji
budzetowej, wydatek poniesiony na skutek uzycia karty stuzbowej winien zostac
ujety pod symbolem ,,499 - niewlasciwe obciazenia oraz uznania rachunkow
biezacych” do czasu udokumentowania wydatku zatwierdzonym dowodem
ksiegowym, a po jego uzyskaniu wydatek winien by¢ ujety w ewidencji ksiggowej
we wlasciwej klasyfikacji budzetowe;.
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Na stronie Wn konta 251 ujmowane sa srodki, ktore podlegajg rozliczeniu,
a obcigzyly rachunek bankowy Urzedu, zas strona Ma konta 251 to rozliczone
srodki w oparciu o przedlozone i zatwierdzone dowody ksiggowe dokumentujgce
poniesione 1 oplacone wydatki i koszty.
Ewidencja szczegolowa do konta 251 umozliwia rozliczenie z tytuhu
poszczegolnych platnosci dokonywanych stuzbowa karta platnicza w podziale na
poszczegblnych pracownikow, ktorym powierzono karty do uzytkowania dla
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

12) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji srodkow wptaconych
na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych i innych tytutdow.
Na stronie Wn konta 245 ksigguje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat
oraz zwroty tych wplat.
Na stronie Ma konta 245 ewidencjonuje sie wplaty do wyjasnienia z tytutu
dochodow budzetowych.
Konto to na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywaé saldo Ma, ktore
oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Dla prowadzenia ewidencji dochodéw budzetu panstwa z zakresu zadan
zleconych administracji rzgdowej wprowadza sie konto 247 - ,Rozliczenia
z tytulu naleznosci budzetu panstwa” — w ramach kont zespotu 2.
Konto to jest zgodne, co do tresci ekonomicznej i zasad funkcjonowania
z opisanymi kontami tego zespohu.

13) Konto 253 ,,Rozrachunki wewnetrzne”
Konto 253 ,Rozrachunki wewnetrzne” stuzy do ewidencji rozrachunkow
dokonywanych miedzy rachunkami Urzedu.
Na stronie Wn konta 253 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) przelew srodkow z tytulu odpisu na ZFSS w korespondencji z kontem 130,

b) przelew Srodkéw pomiedzy rachunkami Urzedu z tytutu: refundacji podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, refundacji skladek na ubezpieczenie
spoteczne, kar pienieznych, zwrotu nienaleznie pobranych dotacji i innych
srodkow z tytutu rozrachunkéw pomiedzy rachunkami Urzedu.

Na stronie Ma konta 253 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) odpis na ZFSS w korespondencji z kontem 405,

b) wplyw srodkéw pomiedzy rachunkami Urzedu z tytuhu: refundacji podatku
dochodowego od os6b fizycznych, refundacji sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, kar pienigznych, zwrotu nienaleznie pobranych dotacji i innych
srodkow z tytulu rozrachunkéw pomiedzy rachunkami Urzedu.

14) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang
zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci. Odpiséw aktualizujacych dokonuje
sig, gdy wystepuja przestanki uprawdopodobniajgce niesciggalno$é naleznosci.
Odpisy aktualizujagce naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane
w aktywach bilansu naleznosci.

62



Szczegdtowa ewidencja do tego konta powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujagcych ~ wartosci  poszczegdlnych naleznosci  wedlug  tytulow
i kontrahentéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 290 ksieguje sie zmniejszenia odpisu aktualizacyjnego
wzwiazku z zaplata naleznosci oraz umorzenia iodpisanie naleznosci
przedawnionych lub niesciagalnych, w powiazaniu z kontami 754, 760, 851, 853,
221 — w przypadku umorzen, 221, 225, 234, 240.

Na stronie Ma konto 290 ksieguje si¢:

a) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci watpliwych w korespondencji
z kontami 753, 761, 851, 853, 225,

b) warto$§¢ przypisanych, ale watpliwych odsetek od naleznosci
w korespondencji z kontami 753, 851, 853.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.
4. Zespol 3 — Materialy i towary
Konta zespotu 3 w Urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego shuzg do
ewidencji rozliczenia zakupu materialow oraz zapaséw materialow
w magazynach oraz odchylef od cen ewidencyjnych materiatow.
Na kontach zespotlu 3 ewidencjonuje si¢ zapasy materiatbw w magazynach
wlasnych. Zapasy materiatbw ujmowane sa w cenach rzeczywistych zakupu
z wyjatkiem paliw do samochodéw ewidencjonowanych w  cenach
ewidencyjnych zakupu i odnoszone sa w koszty dziatalnosci biezacej,
w okresie ich ponoszenia. Wystepujace roznice pomigdzy ceng rzeczywist,
a ceng ewidencyjng materialow odnoszone s3 na konto ,,Odchylen od cen
ewidencyjnych materialow”. Rozchod materialow wyceniany jest wedlug ceny
przychodu kolejnych dostaw, poczynajac od dostaw najwczesniejszych.
Ceny ewidencyjne materiatdw podlegaja weryfikacji na koniec roku obrotowego
z cenami rzeczywistymi ujetymi w ostatnich dostawach (faktury).
Zweryfikowane ceny materialéw stanowiacych zapasy magazynowe sg podstawg
ewidencji w roku nastepnym.

1) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, robot i ustug,
w szczegolnoéci do ustalenia wartosci materiatéow w drodze oraz dostaw i robot
niefakturowanych. Stosowanie zapiséw na koncie 300 do wszystkich rozliczef
zakupu materialow i ustug w trakcie roku obrachunkowego nie jest obowigzkowe.
Na koncie 300 nalezy ujmowacé operacje, gdy:

a) istnieje rozbiezno$¢ pomiedzy data ksiggowania dowodu przyjecia dostawy
materiatéw, robot lub uslug, a data ksiegowania faktury za dostawe,
szczegolnie, kiedy daty te odnosza si¢ do rdznych okresow
sprawozdawczych, w wyniku, czego wystepuja dostawy niefakturowane
lub dostawy w drodze,

b) wystepujg roznice ilosciowe lub wartosciowe, a w szczegdlnosci, gdy dane
z faktury sg niezgodne z ustaleniami dokonanymi w toku odbioru.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ miedzy innymi:

a) otrzymane faktury za materialy, ustugi, roboty lub srodki trwate w drodze

w korespondencji z kontem 201,
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b) zaliczkowo zaplacone faktury za dostawe towaréw i ustug w oparciu
o polecenia przekazania S$rodkow przygotowane przez wydziat
merytoryczny w korespondencji z kontem 130,

¢) nadwyzki materiatéw ujawnione w toku odbioru materialéw w powigzaniu
z kontem 201,

d) przeterminowane zobowiazania za dostawy niefakturowane w powiazaniu
z kontami 760, 851, 853.

Na stronie Ma konta 300 uymuje si¢ w szczeg6lnosci:

a) wykonane, lecz niezafakturowane dostawy i roboty — w korespondencji
z kontami 011, 013, 020, 021, 080, 310, 401, 402,

b) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy towaréw i ustug po
otrzymaniu faktury w korespondencji z kontem 201; z rownoleglym
ksiegowaniem w ciezar kosztéw 401 lub 402/201.

W ramach konta ,,300” dla prowadzenia ewidencji szczegdlowej z tytulu
rozliczenia poszczegdlnych rodzajow zakupu wyodrebnia sie nastepujace konta

a) 301 —,Rozliczenie zakupu — wartosci niematerialne i prawne”,

b) 302 —,Rozliczenie zakupu — pozostate warto$ci niematerialne i prawne”,

c) 303 —,Rozliczenie zakupu — pozostale srodki trwate”,

d) 304 —,Rozliczenie zakupu — przedmioty trwatego uzytku EDS”,

e) 305 —,Rozliczenie zakupu — pozostale zakupy”,

f) 306 —,,Rozliczenie zakupu — delegacje”,

g) 307 - ,,Rozliczenie podatku VAT od paliwa”.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze,
a saldo Ma stan dostaw lub rob6t niefakturowanych.
W bilansie saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ razem z zapasami materiatow, zas
saldo Ma facznie ze zobowigzaniami z tytul dostaw materialow, robot i ustug.

2) Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow zwigzanych z dzialalnoscig
Urzedu, a znajdujacych sie w magazynach wiasnych.
Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ przychody materiatéw do magazynu, a na
stronie Ma rozchody zapaséw magazynowych materiatow.
Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa pozwalajgca na rozliczenie
osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie. Ewidencja ilosciowa
prowadzona jest przez magazynier6w na biezaco i pozwala na ustalenie obrotow
1 stanu zapasOw poszczegblnych materiatow, na kazdy dzien.
Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest w oparciu o dowody przyjecia
materialéw do magazynu i zbiorcze zestawienia rozchodowanych materiatléw
z magazynu i pozwala na ustalenie obrotow i stanéw zapasow na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego i terminu inwentaryzacji.
Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody materialow, odpady z likwidacji majatku trwalego i rozbiorek
srodkow trwatych w budowie - inwestycji w powigzaniu z kontami 101,
201, 234, 300, 760, 080,

b) ujawnione nadwyzki zapaséw w magazynie w Korespondencji z kontem
240,

¢) podwyzszenie cen ewidencyjnych zapaséw w powigzaniu z kontem 340,
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d) nieodplatnie otrzymane materiaty - z kontem 760,

e) zwrot materialéow do magazynu wydanych uprzednio do dziatalnosci
podstawowej, inwestycyjnej - srodkéw trwatych w budowie, finansowo
wyodrebnionej w powiazaniu z kontami 401, 080, 851, 853.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie¢:

a) rozchod materialéw z magazynu na dziatalnos¢ podstawowa, inwestycyjng
srodkéw trwatych w budowie, finansowo wyodrebniong w korespondencji
z kontami 401, 080, 851, 853,

b) rozchéd materialbw z magazynu z tytulu sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, zdarzen losowych, w powigzaniu z kontami 761,

c) stwierdzonych niedoboréw w zapasach magazynowych — z kontem 240,

d) obnizenia cen ewidencyjnych zapasow w powigzaniu z kontem 340,

e) obnizenia warto$ci zapaséw magazynowych na skutek uszkodzen i uptywu
daty przydatnosci w korespondencji z kontami 240, 761.

Ewidencja szczegblowa w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
prowadzona jest z wykorzystaniem programu Komadres.M.

a) 310 — Materialy,

b) 310K — Magazyn Komunikacji,

¢) 310P — Magazyn Promoc;ji,

d) 310U — Magazyn Urzedu Miasta — Materialy Biurowe,

e) 310F — Materiaty Pozyskiwania Funduszy,

f) 310I — Magazyn biura obstugi informatycznej i telekomunikacyjne;j,

g) 310M —Magazyn MIOC.

3) Konto 330 — ,,Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towaréw. Ewidencja na tym
koncie prowadzona jest w cenie zakupu i obejmuje towary znajdujgce sig
punktach sprzedazy jak rowniez w magazynach obcych.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ przychdd towaréw w korespondencji
z kontem 201.

Na stronie Ma konta 330 ujmuje sie:

a) rozchod towaréw w korespondencji z kontem 730,

b) ubytki naturalne towaréw w korespondencji z kontem 760,

c) niedobory towaré6w w korespondencji z kontem 240.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow towarow.

4) Konto 340 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow”
Konto 340 stuzy do ewidencji roznic pomiedzy cena zakupu materiatéw a stalg
ceng ewidencyjna.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych w korespondencji z kontem 310, zespotu ,,4”.

Na stronie Ma konta 340 ujmuje sie odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen
debetowych w korespondencji z kontem 310, zespotu ,,4”.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace stan odchylen od cen
ewidencyjnych zapaséw materialéw ujmowanych na kontach 310.

Ze wzgledu na zasade istotnosci na koniec okresow sprawozdawczych w trakcie
roku obrotowego saldo konta 340 odnosi sie w ciezar kosztéw lub koryguje
wartos¢ kosztow.
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Na dzien bilansowy saldo konta 340 obcigza lub koryguje koszty roku
obrotowego.

5) 390 — Rozliczenie zakupu materialéw do remontu
Dla ewidencji i1 rozliczenia zakupu materiatow do remontéw budynkow
1 pomieszczen Urzgdu, wykonywanych ,systemem gospodarczym” przez
pracownikow Oddzialu Gospodarczego, wyodrebnione zostalo konto 390 —
»Rozliczenie zakupu materiatéw do remontu”.
Ewidencja wartoSciowa na stronie Wn konta 390 uyymuje zakupy materiatdéw do
remontu, w oparciu o przedkladane faktury i rachunki wraz z zalgcznikami
zawierajagcymi zestawienia grupujace zakupione materialy na przeznaczone do
remontu oraz do biezacych napraw eksploatacyjnych.
Na stronie Ma konta 390 ewidencjonuje sie warto$¢ zuzytych i wbudowanych
materiatow w oparciu o przedkladane zestawienia materialéw, zaakceptowane
przez inspektora nadzoru budowlanego.
7 ewidencji na koncie 390 wytaczone sa zakupy materiatéw do biezgcych napraw
eksploatacyjnych urzadzen i pomieszczen Urzedu.

S. Zespdél 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujqcych
koszty (np. faktur korygujacych) z rownoleglym technicznym zapisem ujemnym
po obu stronach konta zespotu ,,4”.
Na kontach zespotu ,4” nie ujmuje si¢ kosztow finansowanych — zgodnie
z odrebnymi przepisami — z funduszu celowego i innych oraz kosztow srodkow
trwalych w budowie - inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.
Na kontach zespolu ,,4” dokonuje si¢ rowniez zmniejszenia kosztow poprzez
przeksiggowanie wartosci otrzymanych bonuséw, bonifikat ujetych uprzednio
w przychodach operacyjnych z réwnolegltym technicznym zapisem ujemnym po
obu stronach konta zespotu ,,4”.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespohlu ,,4” prowadzi si¢ w szczegdlowosci
planu finansowego Urzedu, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz na
kontach pomocniczych dla potrzeb planowania i analiz, a takze sporzadzania
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach.
Na dzien bilansowy konta zespotu ,,4” nie wykazujg sald - przenoszone sg na
konto 860.

1) Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3
dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w Korespondencji
z kontem 071 jednorazowo na koniec roku obrotowego.
Na stronie Ma konta 400 ksieguje sie:
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a) zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji
w korespondencji z kontem 071,

b) przenoszone w koficu roku obrotowego koszty amortyzacji na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

2) Konto 401 — ,Zuzycie materialéw i energii”
Na koncie 401 ewidencjonuje si¢ koszty zuzycia materialow i energii, pozostatych
srodkow trwatych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu,
Na stronie Wn konta 401 ksieguje si¢ w szczego6lnosci:

a) materialy wydane do zuzycia w dzialalnosci operacyjnej w powigzaniu
z kontami 101, 130, 201, 234, 300, 310,

b) niedobory i szkody materialéw uznane za niezawinione, zwigkszajgce
koszty w korespondencji z kontem 240,

c) zuzycie energii w korespondencji z kontami 101, 130,201, 234, 300,

d) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy towaréw po otrzymaniu
faktury w korespondencji z kontem 201, z jednoczesnym wyksiegowaniem
przejsciowego ujecia na koncie 300 (ksiggowanie 201/300),

e) koszty w wartosci jednorazowego umorzenia naliczone od wydanych do
uzywania pozostalych $rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i1 prawnych, sfinansowanych ze srodkéw na wydatki
biezace lub otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem 072,

f) odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych przypadajgce na zuzyte
materialy w korespondencji z kontem 340.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie migdzy innymi:

a) zmniejszenia kosztdow w zwiazku z korektami obnizajgcymi wartos¢
zakupionych materiatow wydanych bezposrednio do zuzycia (na podstawie
korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od dostawcow)
w korespondencji z kontem 201,

b) zmniejszenia kosztéw z tytulu zwrotu materiatow do magazynu
w korespondencji z kontem 310,

c) odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych dotyczace zuzytych
materiatow w korespondencji z kontem 340,

d) przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860.

3) Konto 402 — ,,Uslugi obee”

Na koncie 402 wykazuje si¢ koszty poniesione przez Urzad z tytutu zakupu ustug
obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej w zakresie np.:
remontéw i konserwacji, transportu i spedycji, pocztowo — telekomunikacyjnych,
ochrony mienia, wywozu nieczystosci, ustug drukarskich, wykonania ekspertyz,
najmu, dzierzawy, obstugi bankowej.

Na stronie Wn konta 402 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

a) wartosci zakupionych ustug zgodnie z fakturami lub rachunkami
w korespondencji z kontami 130,201, 234, 300,

b) koszty emisji samorzagdowych papieréw wartosciowych w korespondencji
z kontem 240,
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c) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy ushug po otrzymaniu
faktury w korespondencji z kontem 201; z jednoczesnym wyksiggowaniem
przejsciowego ujecia na koncie 300 (ksiegowanie 201/300).

Na stronie Ma konta 402 ksieguje si¢:

a) zmniejszenie kosztéw z tytulu korekt obnizajacych warto$¢ zakupu ustug
(na podstawie korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od
wykonawcow) w korespondencji z kontem 201,

b) przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860.

4) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuizy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych i niepodlegajacego odliczeniu podatku
od towardéw i uslug oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do
organizacji mi¢dzynarodowych

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

a) naliczenia kosztow w oparciu o decyzje, deklaracje i1 inne dowody
ksiegowe dotyczacych optat i podatkéw w korespondencji z kontami 225,
240,

b) zaplate oplat i podatkow bezposrednio z kasy lub rachunku bankowego
w powigzaniu z kontami 101, 130, 139.

Na stronie Ma konta 403 ksieguje sie miedzy innymi:

a) zmniejszenie uprzednio naliczonych lub zaptaconych podatkow i oplat
w korespondencji z kontami 101, 130, 225, 240,

b) przeksiegowanie kosztéw dotyczacych podatkéw i optat na konto 860
w koficu roku obrotowego.

S) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Na koncie 404 uymowane sg koszty wyplat wynagrodzen pracownikéw Urzedu
z tytulu umoéw o prace i koszty wyplat innych osob fizycznych z umow o dzielo,
umow zlecen 1 innych umow, zwigzane z dziatalnoscig podstawowa,
Na stronie Wn konta 404 ksi¢guje si¢ w szczegblnosci:

a) koszy wynagrodzen brutto z réznych tytutéw realizowane w oparciu o listy
ptac korespondencji z kontem 231,

b) warto$¢ naleznych pracownikom $wiadczen w naturze zaliczanych do
wynagrodzen w powigzaniu z kontem 231.

Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ migdzy innymi:

a) zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu korekty w naliczeniu
wynagrodzen w powigzaniu z kontem 231,

b) przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860.

6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto to stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
swiadczen dla pracownikéw i1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie uméow
cywilnoprawnych, ktore nie zaliczane sg do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
koszty ubezpieczen spotecznych z tytulu wyplaconych wynagrodzen oraz
$wiadczen dla pracownikow

Na stronie Wn konta 405 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
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a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy od
wynagrodzenn finansowanych ze srodkéw na wydatki biezace
w korespondencji z kontem 229,
b) naliczone skladki na Pracowniczy Plan Kapitalowy od wynagrodzen
w korespondencji z kontem 240,
c) warto$é naleznych pracownikom $wiadczen, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen w powigzaniu z kontem 234,
d) przelewy z tytulu odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 253,
e) wartoéé wydanych materiatéw na potrzeby BHP w powiazaniu z kontami
300, 310,
f) koszty oplaty za udziat w szkoleniach pracownikéw w korespondencji
z kontami 201, 234.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ mi¢dzy innymi:
a) zmniejszenia z tytulu korekt kosztow ubezpieczen spolecznych z tytutu
wyplaconych  wynagrodzen oraz $wiadczen dla  pracownikow
w powigzaniu z kontami 130,201, 229, 234,240,253, 300,
b) przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860.
7) Konto 406 - ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty innych s$wiadczen dzialalnosci
podstawowej Urzgdu.
Na stronie Wn konta 406 ksieguje si¢ m.in.:
a) naliczenie kosztow zasadzonych rent w korespondencji z kontem 240,
b) naliczenie kosztéw stypendidéw, zasitkow, innych form pomocy dla
uczniéw w powiazaniu z kontem 240.
Na stronie Ma konta 406 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
a) zmniejszenia z tytutu korekt uprzednio naliczonych stypendidw, zasitkow
zasgdzonych rent w powigzaniu z kontem 240,
b) przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860.
9) Konto 407 — ,,Pozostale obcigzenia”
Na koncie 407 ewidencjonuje si¢ koszty dziatalnosci, do ktérych ponoszenia
zobowigzany jest samorzad na podstawie innych ustaw, w szczeg6lnosci wptaty
na rzecz zwiazk6éw gmin, zwroty dotacji i innych platnosci, sktadki do organizacji
miedzynarodowych, subwencje ogodlne z budzetu pafistwa.
Na stronie Wn konta 407 ujmuje si¢ miedzy innymi:
a) koszty naleznych skladek do organizacji migdzynarodowych
w korespondencji z kontem 240,
b) koszty pozostatych obciazen ujetych w powyzszych paragrafach
w korespondencji z kontami 130, 240.
Na stronie Ma konta 407 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
a) zmniejszenia z tytulu korekt naleznych sktadek do organizacji
miedzynarodowych oraz korekt pozostatych obcigzen w powigzaniu
z kontem, 130,240,
b) przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860.
10) Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto to stluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-407.
W tej pozycji ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty podrozy
stuzbowych, ubezpieczenia majatkowe i osobowe, wyplaty na rzecz osob trzecich
niezaliczane do wynagrodzen, np. odszkodowania oraz inne koszty niezaliczane
do kosztow dziatalnos$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta 409 ksieguje sie¢ w szczegolnosci:
a) koszty podrézy shuzbowych wyplacane osobom delegowanym
w korespondencji z kontami 101, 130, 234, 240,
b) zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do
zadan stluzbowych w powigzaniu z kontami 101, 130, 234, 240,
c) odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych
nadwyzek, a takze otrzymanych na podstawie decyzji od jednostek
1 zaktadu budzetowego pozostalych srodkow trwalych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 072,
d) koszty zakupu nagrod przekazywanych uczestnikom konkursu w postaci
rzeczowej w powiazaniu z kontami 101, 130, 201, 234,
e) pozostate koszty rodzajowe nie ujete na kontach 400-407 w powigzaniu
z kontami 101, 130, 201, 240.
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ miedzy innymi:
a) zmniejszenia uprzednio zaewidencjonowanych na koncie pozostatych
kosztéw rodzajowych w powigzaniu z kontami 101, 130, 234, 240,
b) przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860.
W ramach konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” od dnia 01.01.2025 r. zostato
wyodrgbnione konto 409/P — ,Koszty podrézy shuzbowych” dla
ewidencjonowania kosztow dotyczgcych wylacznie podrozy stuzbowych.

6. Zespotl 6 — ,,Produkty”

Na kontach zespolu ,,6” w Urzedzie mogg by¢ ujmowane ,Rozliczenia
mig¢dzyokresowe kosztow”

Konto — 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

Na stronie Wn konta 640 (rozliczenia miedzyokresowe czynne) ujmuje sie koszty
proste 1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych
okresdw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 (rozliczenia mie¢dzyokresowe bierne) ujmuje si¢
utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow
okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencje szczegdtowa do konta 640 nalezy prowadzi¢ wedlug tytutow rozliczen
migdzyokresowych kosztéw z podzialem na rozliczenia migdzyokresowe czynne
oraz bierne.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow dokonuje si¢ z uwzglednieniem § 4 ust. 43
niniejszej go zatacznika.
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7. Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 — Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji:

a) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych,

b) przychodéw ztytutu dochodéw budzetowych ujgtych w planie finansowym
(Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego) oraz przychodéw =z tytutu
dochodow z dotacji i subwencji i podatkéw realizowanych na rachunek
bankowy budzetu, a ewidencjonowane w ciaggu roku obrotowego
w ksiggach Wydzialu Budzetowego,

¢) koszty pozostatych podatkow i oplat nieujetych na koncie 403,

d) skutki zdarzen nadzwyczajnych i losowych, wystepujacych poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na kontach zespotu ,,7” nie ewidencjonuje si¢ przychodéw i kosztéw dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej z zakresu miedzy innymi funduszu celowego
specjalnego.
Dla prawidtowego ustalenia sumy przychodoéw i sumy kosztéw oraz sporzgdzenia
sprawozdan finansowych prowadzi si¢ oddzielne konta szczeg6élowe, na ktorych
ewidencjonuje si¢ przychody i koszty.
Ewidencja przychodéw i kosztow zespolu ,,7” prowadzona jest w pelne;
klasyfikacji budzetowej z podziatem na kategorie zadan.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje sie poprzez ksiggowanie na koncie po stronie
przeciwnej z réwnoleglym technicznym zapisem ujemnym po obu stronach konta
kosztow zespotu ,,7”.

1) Konto 700 —,,Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia”
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy produktow na rzecz
obcych jednostek oraz wartosci ustug przekazanych na wiasng dziatalnosé
finansowo wyodrgbniong.
Do przychodéw ze sprzedazy produktow zalicza si¢ przychody ze sprzedazy
wyrob6ow i ustug, w tym robot, z wyjatkiem ustug, niestanowigcych przedmiotu
podstawowej dziatalno$ci jednostki, ktére zalicza si¢ do pozostatych przychodow
operacyjnych.
Do konta 700 prowadzona jest ewidencja dostosowana dla potrzeb ustalenia
podstawy opodatkowania podatkiem VAT oraz dla potrzeb sprawozdawczosci
budzetowej, w petnej klasyfikacji budzetowej z podziatem na kategorie zadan.
Na dzien bilansowy saldo konta z tytulu przychodoéw ze sprzedazy przenosi si¢
na konto 860.
Na stronie Wn konta 700 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

a) zmniejszenie przychoddw ze sprzedazy z tytutu uznanych reklamacji oraz
korekt wystawionych faktur i rachunkéw w korespondencji z kontami 201,
221, 234, 240,

b) przeniesienie na koniec roku obrachunkowego przychodéw ze sprzedazy
produktéw w korespondencji z kontem 860.
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Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ w gtéwnej mierze:

a) przychody ze sprzedazy optacone w dniu dokonania transakcji lub ujete,
jako naleznosci w korespondencji z kontami 101, 130, 141, 201, 221, 226,
234, 240,

b) swiadczenia na rzecz wlasnej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
w powiazaniu z kontami 011, 080, 851, 853.

3) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu niepodatkowych dochoddw
budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zwrot nadptat z tytulu pobranych optat w korespondencji z kontem 101,
130, 245,

b) odpisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji
z kontem 221,

¢) przeniesienie na koniec roku dochodéw budzetowych na konto 860.

Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje si¢ miedzy innymi:

a) przychody z niepodatkowych dochodow budzetowych przypisanych jako
naleznosci w powigzaniu z kontami 221, 240, 245 i zaplaconych bez
przypisu w korespondencji z kontami 101, 130,

b) zarachowanie przychodéw przyszlych okresow do danego okresu
w powiazaniu z kontem 840,

¢) dochody zrealizowane na podstawowy rachunek bankowy budzetu Miasta,
a ewidencjonowane w ksiegach przez Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy na
podstawie dowodu ksiegowego przygotowanego i przekazanego przez
Wydzial Budzetowy w powigzaniu z kontem 222.

Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodow z tytulu niepodatkowych dochodéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego Urzedu jest prowadzona w peinej
szczegotowosci klasyfikacji budzetowej z dalszym podzialem na kategorie zadan.

Konta przychodow finansowych
Ewidencje przychodow finansowych prowadzi si¢ na kontach: 750, 752, 754. Do
przychodow finansowych zaliczamy m.in. przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych oraz udziatdéw 1 akcji, dywidendy, naliczonych za zwtoke odsetek
wymagalnych, odsetek od udzielonych pozyczek, dodatnich réznic kursowych
walut obcych, oprocentowania $rodkéw na rachunkach bankowych i lokatach
terminowych oraz dyskonta przy zakupie papierow wartosciowych.
Na stronie Wn kont przychodéw finansowych ksieguje sie przeniesienie na koniec
roku sald przychodow finansowych w korespondenc;ji z kontem 860.
Na stronie Ma kont przychodéw finansowych ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przychody z tytutu operacji finansowych przypisanych jako naleznosci na
koncie 221 i zaptaconych bez przypisu w korespondencji z kontami 101,
130,
b) otrzymane i naliczone odsetki za zwloke w korespondencji z odpowiednimi
kontami zespotu ,,2”,
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c) sprzedaz udzialéw, akcji w cenie sprzedazy w korespondencji z kontem
130,
d) otrzymane przychody z tytutu udzialéow w korespondencji z kontem 130,
e) dywidendy z tytulu posiadanych udzialéw powigzaniu z kontami 130, 221,
f) odsetki od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 130, 221,
g) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych
w korespondenc;ji z kontem 140,
h) dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontami 201, 240,
i) zmniejszenie odpiséw  aktualizujacych  naleznosci  dotyczacych
przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 290,
j) zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacego finansowych aktywow
trwalych w powigzaniu z kontem 073.
Konta przychodéw finansowych nie wykazuja sald na dzien bilansowy.
Prowadzona ewidencja szczegdtowa przychodow finansowych pozwala na
wyodrebnienie przychodoéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za
zwloke od naleznosci oraz inne przychody finansowe.
5) Konto 750 — ,,Dywidendy i udzialy w zyskach”
Na koncie 750 ewidencjonuje si¢ przychody finansowe z tytulu udzialu
w zyskach, przychody z naleznej dywidendy brutto z tytutu posiadanych przez
jednostke udzialow.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;
i z podziatem na kategorie zadan.
6) Konto 752 — ,,Przychody finansowe z tytulu odsetek”
Konto 752 stuzy do ewidencjonowania przychodow finansowych z tytutu odsetek
uzyskanych od $rodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych z wylaczeniem
odsetek od $rodkéw na rachunkach funduszy celowego i specjalnych, uzyskanych
odsetek z tytutu zwloki w zaplacie, uzyskanych odsetek od udzielonych pozyczek,
odsetek skapitalizowanych i otrzymanych od aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podziatem na kategorie zadan.
7) Konto 754 — ,,Inne przychody finansowe”
Na koncie 754 ksi¢guje si¢ dodatnie réznice kursowe, wartos¢ przekazanego
aportu, umorzone zobowiazania z tytulu odsetek od udzielonych kredytow
i pozyczek, wplaty nadwyzek s$rodkéw obrotowych zakladéw budzetowych
i dochodow wlasnych, zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci
dotyczacych przychodéw finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podziatem na kategorie zadan.
Konta kosztéw finansowych
Ewidencje kosztow finansowych prowadzi si¢ na kontach: 751, 753.
Do kosztow finansowych zaliczamy warto$é sprzedanych aktywow finansowych,
odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwiloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych naklady gromadzone na
koncie ,,srodkow trwatych w budowie (inwestycje)” w okresie realizacji, ujemne
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réznice kursowe oraz odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z operacji
finansowych i watpliwe odsetki naliczone od zaleglych naleznosci.
Na stronie Wn kont kosztow finansowych ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
a) odpisy z tytulu naleznosci z operacji finansowych w korespondencji
z kontem 221,
b) warto$¢ sprzedanych wudziatow, akcji i papierow wartosciowych
w korespondencji z kontem 030, 140,
c) naliczenie odsetek od wlasnych obligacji w korespondencji z kontem 240,
d) odsetki od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 130, 135,
e) zaplacone odsetki za zwloke w regulowaniu zobowigzan z wyjatkiem
obciazajacych inwestycje w okresie realizacji (ksigguje sie na koncie 080)
w korespondencji z kontami 101,130, 135,
f) naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych
w terminie zobowigzan w powigzaniu z odpowiednimi kontami zespotu
’92’,)
g) odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z operacji finansowych
1 watpliwe odsetki naliczone od zaleglych naleznosci w korespondenc;ji
z kontem 290,
h) ujemne roéznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych dziatalnosci
wyodrebnionej finansowo, w korespondencji z kontami 201, 240, 130.
Na stronie Ma kont kosztow finansowych ujmuje si¢ przenoszone na koniec roku
obrotowego salda, w korespondencji z kontem 860.
Konta kosztéw finansowych nie wykazuja sald na dzien bilansowy.
Prowadzona ewidencja szczegotowa kosztow finansowych pozwala na
wyodrgbnienie kosztow odsetek z roéznych tytuldow i pozostalych kosztow
finansowych w petnej klasyfikacji budzetowej z podziatem na kategorie zadan.
8) Konto 751 - ,,Koszty finansowe z tytulu odsetek”
Koszty finansowe z tytutu odsetek od zaciggnictych kredytow i pozyczek, odsetek
z tytulu zwloki w zaptacie za dostawy towaréw i ustug oraz zobowigzan
podatkowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
1z podzialem na kategorie zadan.
9) Konto 753 — ,,Inne koszty finansowe”
W innych kosztach finansowych ujmuje sie w szczegolnosci:
a) ujemne roznice kursowe klasyfikowane w poszczegdlnych paragrafach
wydatkow klasyfikacji budzetowej w powigzaniu z kontami 101,130,139,
b) odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z operacji ﬁnansowych ujc;te
w paragrafach dochodowych klasyfikacji budzetowej w powigzaniu
z kontem 290,
¢) odpisy aktualizujgce watpliwe odsetki naliczone od zaleglych naleznosci
klasyfikowane w § 092 w korespondencji z kontem 290,
d) dyskonto przy sprzedazy obcych papierow  wartosciowych
w korespondencji z kontem 140.
10) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscig Urzedu, innych przychodéw nieujmowanych na
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kontach: 700, 720, 730, 750, 752, 754, a w szczegdlnosci przychodow ze
sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie (inwestycji), materiatéw, odpisanych przedawnionych
zobowiazan, otrzymanych odszkodowan, kar, darowizn, zmniejszenia odpisow
aktualizujacych naleznosci, zaokraglen z tytulu operacji ksiegowych, z tytutu
zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 760 ksieguje si¢:

a) zmniejszenia pozostatych przychodéw operacyjnych ze sprzedazy
materiatéw, $rodkéw trwalych i wartoci niematerialnych i prawnych,
w powigzaniu z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,

b) przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostalych przychodow
operacyjnych na konto 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przychody ze sprzedazy skladnikow majatkowych / materialow, srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, z tytutu zdarzen losowych
w korespondencji z kontami 101, 130, 139, 201, 221, 240,

b) nalezne wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
w korespondencji z kontami 225, 229,

¢) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z kontami
101, 130, 139, 201, 234, 240,

d) odpisane zobowigzania przedawnione w korespondencji z odpowiednimi
kontami zespotu ,,2”,

e) zmniejszenie odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci wobec ustania
przyczyn jego dokonania (z wyjatkiem naleznosci z tytutu przychodow
finansowych) w powiazaniu z kontem 290,

f) darowizny aktywow obrotowych w korespondencji z kontami 130, 310,

g) nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwale — z kontem 013,

h) wplywy na rachunek bankowy podlegajace wyjasnieniu w powigzaniu
z kontem 245,

i) zaokraglenia z tytutu rozliczenia podatku vat- w powigzaniu z kontem 225.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podziatem na kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

W ramach konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” od dnia 01.01.2025 r.
zostalo wyodrebnione konto 760/P — ,Koszty podrézy stuzbowych” dla
ewidencjonowania kosztow dotyczacych wytacznie podrézy stuzbowych.

11) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalno$cig Urzedu, a w szczegoélnosci z tytutu kar, odpisanych
przedawnionych, umorzonych i nieSciggalnych naleznosci, odpisow
aktualizujacych naleznosci, kosztow postepowania spornego i egzekucyjnego,
nieodplatnie przekazanych rzeczowych aktywow obrotowych, kosztow podatkow
i optat nieujetych na koncie 403 oraz zaokraglen z tytutu operacji ksiggowych,
zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie w szczego6lnosci koszty:
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a) darowizny i nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe na rzecz
innych podmiotéw niz zaktad i jednostki budzetowe w korespondencji
z kontem 310,
b) odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli nie
obcigzaja dokonanego uprzednio odpisu aktualizujgcego w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,
¢) odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci z tytutu
przychoddéw finansowych), w powigzaniu z kontem 290,
d) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji
z kontami 201, 240,
€) zaplacone lub naliczone kary, grzywny i odszkodowania w korespondencji
1 odpowiednimi kontami zespotu 2,
f) koszty likwidacji srodkow trwalych z wyjatkiem likwidacji zwigzanych
z prowadzona inwestycja w powigzaniu z kontami 101, 130, 201, 234,
g) niezawinione niedobory aktywéw obrotowych - z kontem 240
h) zaokraglenia z tytutu rozliczenia podatku vat- w powigzaniu z kontem 225.
Na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:
a) korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty
operacyjne,
b) przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostaltych kosztow
operacyjnych na konto 860.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
1z podzialem na kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W ramach konta 761 ,Pozostale koszty operacyjne” od dnia 01.01.2025 r.
zostalo wyodrebnione konto 761/P — ,Koszty podrozy stuzbowych” dla
ewidencjonowania kosztéw dotyczacych wylacznie podrozy stuzbowych.
8. Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy stuzg do ewidencji
funduszu jednostki, funduszy celowych, dotacji i finansowania inwestycji, rezerw
na przyszle zobowigzania i rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw oraz
ustaleniu 1 rozliczeniu wyniku finansowego.
Ewidencja szczeg6lowa do poszczegolnych kont zespotu ,,8” dostosowana jest do
potrzeb sporzadzenia bilansu i innych sprawozdan.
1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywdéw netto jednostki iich
zmian.
Ewidencja szczegétowa do konta 800 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
funduszu jednostki w $rodkach trwatych, obrotowych i srodkach trwalych
w budowie (inwestycje), a takze stanu funduszu w Srodkach pomocowych oraz
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Urzedu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 uyymuje si¢ w szczegolnosci:
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g)
h)

)

k)

)

przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej /ujemnego wyniku finansowego/ roku
ubieglego w korespondencji z kontem 860,

przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych
dochodéw w korespondencji z kontem 222,

przeksiegowanie w konicu roku obrotowego dotacji udzielonych z budzetu
i srodkéw budzetowych wykorzystanych na $rodki trwate w budowie
(inwestycje), w korespondencji z kontem 810, 811,

réznice z tytulu aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych /zmniejszenie
wartosci ewidencyjnej/ w korespondencji z kontem 011,

warto$é nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych i srodkéw trwalych
w budowie (inwestycji rozpoczetych), wartosci niematerialnych
i prawnych, dobr kultury w korespondencji z kontami 011, 016, 020, 080,
warto$é netto sprzedanych srodkow trwalych w korespondencji z kontem
011,

‘warto$é netto $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek

zuzycia lub zniszczenia w korespondencji z kontem 011,

przeksiegowanie kosztow sprzedanych $rodkow trwatych w budowie
(inwestycji), w korespondencji z kontem 080,

warto$¢ nieumorzong Srodkéw trwalych uznanych za niedobory
niezawinione - z kontem 240,

warto$é wniesionych do spétek komunalnych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie powigzaniu z kontami 011,
020, 080,

rozliczenie naleznosci z tytulu przekazanego aportu w zwigzku
z podwyzszeniem kapitalu na podstawie wpisu w KRS, w korespondencji
z kontem 240,

wyksiegowanie naktadéw poniesionych na realizacj¢ zaniechanych
srodkow trwalych w budowie (inwestycje), w powiazaniu z kontem 080,

m) dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkéw trwatych

n)
0)

p)

qQ)

otrzymanych nieodptatnie — z kontem 071,

pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek
w powigzaniu z kontami zespotu ,,2”,

wyksiegowanie nalezno$ci Urzedu z tytulu nadwyzki podatku VAT
naliczonego nad naleznym w korespondencji z kontem 225,
wyksiegowanie nieprzekazanej na rachunek bankowy kwoty zobowigzan
jednostek podlegajacych centralizacji wynikajacych z czgstkowego
rozliczenia podatku VAT w powigzaniu z kontem 225,

przekazane na rachunek budzetu srodki z tytulu nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym Miasta w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

a)

przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego /dodatni wynik finansowy/ z roku
ubieglego w korespondencji z kontem 860,
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b) przeksiggowanie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 223,
c) roznice =z aktualizacji Srodkdéw trwalych /zwickszenie wartosci/
w korespondencji z kontem 011,
d) réwnowartos¢ sSrodkow na finansowanie wlasnych srodkéw trwalych
w budowie (inwestycji), w powiazaniu z kontem 811,
€) nieodptatnie otrzymane s$rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,
dziela sztuki oraz srodki trwale w budowie (inwestycje) w korespondencji
z kontami 011, 013, 016, 020, 080,
f) zwiekszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwalych w zwigzku
z zarzgdzong aktualizacjg wyceny w korespondencji z kontem 011,
g) aktywa przejete od zlikwidowanych Ilub potagczonych jednostek
w powiazaniu z kontami 011, 020, 030, 130 i kontami zespotow ,,2” 1,,3”,
h) wyksiegowanie naleznosci jednostek podlegajacych centralizacji z tytulu
nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w korespondencji
z kontem 225,
i) wyksiegowanie nieprzekazanej na rachunek bankowy kwoty zobowigzan
Urzedu wynikajacych z czastkowego rozliczenia podatku VAT
w powiazaniu z kontem 225,
j) Srodki stanowigce wydatki na sfinansowanie zobowigzania podatkowego
Miasta z tytutlu scentralizowanego rozliczenia podatku VAT w powigzaniu
z kontem 130.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan funduszu
jednostki.
Przeniesienie zaewidencjonowanych operacji ksiegowych pomiedzy ewidencja
szczegotowag (prowadzona na poszczegdlnych rachunkach bankowych),
dokonywane jest z wykorzystaniem konta 800, zgodnie z zasadami jego
funkcjonowania i wymaga stosowania rownoleglego zapisu technicznego zgodnie
z zapisami § 2 ust. 19 niniejszego zalacznika.
3) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe”
Konto 810 stuzy do ewidencji w Urzedzie wartosci dotacji przekazanych
z budzetu w czgdci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji
z kontem 224.
W koncu roku obrotowego saldo konta 810 przeksiegowuje sie na konto 800.
Ewidencje szczegdlowa do konta 810 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji
budzetowe;j. ]
4) Konto 811 — ,,Srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 811 stuzy do prowadzenia ewidencji rownowartosci srodkéw na wydatki
majatkowe dokonanych przez Urzad.
W koncu roku obrotowego saldo konta 811 przeksiegowuje sie na konto 800.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 811 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji
budzetowe;j.
5) Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow
oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszile zobowigzania.
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Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw obejmuja rownowartos¢ otrzymanych
lub naleznych od kontrahentow $rodkow, ktorych realizacja nastapi w nastepnych
okresach sprawozdawczych.
Rezerwy obejmujg gtéwnie przyszle zobowigzania o duzym stopniu
prawdopodobienistwa, w szczegdlnosci na pokrycie skutkéw postgpowania
sagdowego.
Na stronie Wn konta 840 ujmuyje si¢:
a) rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy z tytulu powstania zobowigzania
oraz ustania przyczyn tworzenia rezerwy w powiazaniu z kontami 201, 234,
240, 754, 760,
b) ksiegowanie przychodéw przysztych okreséw i przyjetych wplat do
przychodoéw okresu biezacego w korespondencji z kontami 700, 754, 760.
Na stronie Ma konta 840 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
a) utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania w cigzar kosztow
(pozostalych operacyjnych i finansowych) - z kontami 753, 761,
b) wplaty z tytulu przychodéw zaliczanych do przysztych okresow
w powigzaniu z kontami 101, 130,
¢) przyjecie do ewidencji naleznosci z tytulu przychodéw przyszltych okresow
w powiazaniu z kontem 221,
d) nalezne, a niezaptacone kary i odszkodowania — z kontami 201, 234, 240.
6) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sie na koncie 135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia. Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu).
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
a) koszty prowadzenia dziatalnosci socjalnej (zakup ustug, wyplata
zapomogi) w korespondencji z kontem 135, 201,
b) odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan w korespondencji
z kontami 135, 240,
c) przelew srodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na
finansowanie wspdlnej dzialalnosci socjalnej w korespondencji z kontem
135,
d) korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych — zwrot Srodkow
z funduszu socjalnego w korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji
z kontem 405,
b) srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspolnej
dziatalnosci w korespondencji z kontem 135,
c) odsetki od $rodkéw na rachunku swiadczen socjalnych w korespondenc;ji
z kontem 135,
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d) naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych
w korespondencji z kontami 234, 240,

e) przychody z tytulu sprzedanych $wiadczen socjalnych naliczone
w korespondencji z kontami 234, 240,

f) wptlaty za sprzedane $wiadczenia w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu
zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych oraz
wysokos¢ poniesionych kosztow i wysokos$é uzyskanych przychodéw, a takze
ujmowac poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

7) Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Konto 853 shuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen funduszu celowego
— Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetlnosprawnych, ktérego
dysponentem jest Miasto Rzeszow, w czgsci przeznaczonej na realizacje zadan
jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszu, a na stronie Ma przychody oraz inne zwiekszenia funduszu.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) koszty dziatalnosci obciazajgce fundusz pozabudzetowy w korespondencji
z kontem 135, 201, 240,
b) koszty z tytulu odpisania lub umorzenia naleznosci w korespondencji
z kontami 201, 240,
c¢) Srodki funduszu wykorzystane zgodnie z <celem i rozliczone
w korespondencji z kontem 224,

d) przelew srodkéw dla innych jednostek w korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 853 ujmuje sie w szczegolnosci:

a) wplyw srodkow zwiekszajacych fundusz w korespondencji z kontem 135,

b) przychody =z dzialalnosci realizowanej w ramach funduszu

pozabudzetowego:
- wplacone w korespondencji z kontem 135,
- nalezne w korespondencji z kontami 201, 240,
¢) odsetki od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem
135.
Ewidencja szczegdlowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
i zmniejszen oraz stanu funduszu poszczegdlnych tytutéw przychodow i kosztow.
Prowadzona jest w szczegétowosci wymagane] do sporzadzenia sprawozdan,
planowania i zarzadzania.
Saldo Ma konta 853 oznacza stan funduszu celowego.
8) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartosci przejetego mienia przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub
jego likwidacji, a na stronie Ma stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowartos¢
mienia zlikwidowanych jednostek lub innych jednostek organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansow tych jednostek w korespondencji z kontem 015.
Na stronie Wn konta ksieguje sie¢ miedzy innymi:
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a) warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
podleglych jednostek pod data zaptaty catosci lub raty w korespondencji
z kontem 226 i rownolegle do wplywu dochodow Wn 130 Ma 760,
b) warto$¢ zlikwidowanego mienia w korespondencji z kontem 015,
c) warto$é mienia przejetego na potrzeby wlasne jednostki lub przekazanego
nieodptatnie w korespondencji z kontem 015.
Na stronie Ma konta 855 ksieguje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ bilansowg
przejetego mienia w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ
zalozymelskl lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym Jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, a takze warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niezaptaconego.
9) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:
a) przeksiegowanie poniesionych kosztéow na  wynik  finansowy
w korespondencji z kontami zespotu ,,4”,
b) przeksiegowanie na wynik finansowy kosztow operacji finansowych
w korespondencji z kontem 751, 753,
c) przeksiegowanie pozostatych kosztow operacyjnych na wynik finansowy
w korespondencji z kontem 761,
d) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data
przyjecia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ sume:
a) warto$¢ sprzedazy w powigzaniu z saldem konta 700,
b) uzyskanych przychodéw finansowych i operacyjnych w korespondencji
z kontami 750, 752, 754, 760,
C) przek31e;gowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data
przyjecia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
a) saldo Wn — strate netto,
b) saldo Ma — zysk netto.
Pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na
konto 800.

§18
Konta pozabilansowe

1. Konta zespotu 0 — ,Majatek trwaly”

1) 091 — ,,Srodki trwale wlasne udostgpnione innym pomiotom”
Konto stuzy do ewidencji wlasnych $rodkéw trwatych udostgpnionych lub
oddanych czasowo innym jednostkom, do uzywania i wykorzystania w celu
wykonywania zadan jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto stuzy do ewidencji wartosci poczatkowej oddanych czasowo do uzywania
srodkow trwalych.
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Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ pod data oddania do uzywania warto$¢
poczatkowa wilasnych srodkow trwatych, zas po stronie Ma konta 091 wartos¢
poczatkowg zwroconych lub nieodptatnie przekazanych wiasnych srodkow
trwatych.
Ewidencja umozliwia ustalenie ilosci i warto$ci oddanych do uzywania whasnych
$rodkéw trwatych.
Konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan oddanych w uzywanie
wiasnych srodkéw trwatych.

2) 092 — ,,Srodki trwale obce”
Konto stuzy do ewidencji obcych srodkéw trwalych otrzymanych od innych
jednostek 1 podmiotéw na okreslony czas.
Konto stuzy do ewidencji wartosci poczatkowej obcych srodkéw trwatych.
Na stronie Wn konta 092 ujmuje si¢ pod data przyjecia do uzywania wartos$¢
poczatkowa obcych srodkow trwatych, zas po stronie Ma konta 092 wartosé
poczatkowg zwrdconych lub nieodplatnie otrzymanych obcych $rodkéw
trwatych.
Ewidencja umozliwia ustalenie ilosci i wartosci uzywanych obcych $rodkow
trwatych.
Konto 092 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan uzywanych obcych
srodkéw trwatych.

2. Konta zespolu 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

1) 291 — ,,Naleznosci warunkowe”
Konto sluzy do ewidencji naleznosci warunkowych Urzedu jako jednostki
budzetowe;.
Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ naleznosci od momentu ich powstania, a po
stronie Ma konta 291 wygasniecie naleznosci z tytulu splaty, umorzenia lub
przedawnienia.
Do konta 291 prowadzi si¢ ewidencje szczegdélowg umozliwiajgcg ustalenie
naleznosci od kazdego kontrahenta, wedtug klasyfikacji budzetowe] oraz
z podziatem na rodzaje dziatalnosci.

2) 292 — ,,Zobowigzania warunkowe”
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych Urzedu jako jednostki
budzetowej. Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ roszczenia skierowane przez
kontrahentow na droge postgpowania sadowego lub dochodzonych kar
1 odszkodowan umownych.
Zobowigzania ujmuje sie od momentu ich powstania.
Do konta 292 prowadzi si¢ ewidencje szczegoétlowg umozliwiajgca ustalenie
zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta, wedtug klasyfikacji budzetowe;j
oraz z podziatem na rodzaje dziatalnosci.

3) 294 — ,,Zlozone depozyty sadowe”
Konto stuzy do ewidencji depozytow sadowych ztozonych przez Urzad jako
jednostke budzetowa.
Na stronie Wn konta 294 ewidencjonuje si¢ wartos¢ zlozonych depozytow
sadowych w dacie wniesienia depozytu (wydatku), zas na stronie Ma konta 294
ujmuje si¢ rozliczenie depozytu w oparciu o postanowienia sagdu lub zwrot
$rodkéw na rachunek bankowy.
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Ewidencja prowadzona jest szczegétowosci do prowadzonych spraw i sadow je
prowadzacych.
Saldo Wn konta 294 oznacza wartos$¢ wniesionych, a nierozliczonych depozytow
sagdowych.
3. Konta zespolu 9 - ,,Pozostale”

1) Ewidencja konta 974 — ,,Zmiany w funduszu”
Konto 974 przeznaczone jest do ewidencji poszczegélnych tytuldw zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Stanowi ewidencje szczegétowa do konta 800 —
,Fundusz jednostki”.
Na koncie ujmowane sg wszystkie operacje ujmowane na koncie 800,
z wyjatkiem operacji powigzanych z kontami 222, 223, 810, 811, 860.
Na stronie Wn konta 974 ujmuje sie¢ zmniejszenie funduszu jednostki. Na stronie
Ma konta 974 ujmuje si¢ zwiekszenia funduszu jednostki.
Rozbudowa konta dokonywana jest w miar¢ potrzeb w ramach kolejnych
segmentdw poprzez nadanie kolejnego numeru. W pierwszym segmencie
oznaczono rodzaj zwigkszenia lub zmniejszenia funduszu jednostki. W kolejnym
segmencie oznaczono rodzaj sktadnikéw majatkowych, ktérych dotyczg zmiany
w funduszu uzywajac numeru konta syntetycznego.
Na koniec roku konto 974 nie wykazuje salda.

2) Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto 976 przeznaczone jest do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta celem sporzadzenia
lacznego sprawozdania finansowego bedacego sumg sprawozdan finansowych
jednostek i sprawozdania finansowego Urzedu z odpowiednim wylgczeniem
wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy tymi jednostkami.
Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju wylgczen:

a) przychodow i kosztow - przychody jednych jednostek organizacyjnych
réwnaja sie kosztom innych jednostek i przychody ewidencjonuje si¢ na
odpowiednim koncie szczegdtowym 976 po stronie Ma, zas koszty po
stronie Wn,

b) naleznosci i zobowigzan wedhig stanu na dzien bilansowy, naleznosci
ewidencjonuje si¢ po stronie Wn odpowiedniego konta szczegotowego
976, za$ zobowigzania odpowiednio po stronie Ma konta szczegotowego
976,

c) zwiekszen i zmniejszen funduszu z tytutu operacji dokonanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi, ktoére podlegaja laczeniu w ramach
sporzadzania  sprawozdania  finansowego  jednostki  samorzadu
terytorialnego z tytutu:

- nieodplatnie przekazanych lub przejetych aktywow trwatych,

- przejetych i przekazanych aktywoéw po zlikwidowaniu jednostek

organizacyjnych.

Rozbudowa konta dokonywana jest w miare potrzeb w ramach kolejnych
segmentéw poprzez nadanie kolejnego numeru. W pierwszym segmencie
oznaczono rodzaj wylgczen wuzywajac numeru konta syntetycznego
w szczegblnosci dla przychodow, kosztow, rozrachunkow, funduszu jednostki.
W kolejnym segmencie oznaczono rodzaj sktadnikéw majatkowych, ktorych
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dotycza zwigkszenia 1 zmniejszenia w funduszu uzywajagc numeru konta
syntetycznego.
3) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto stuzy do ewidenc;ji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych
Urzedu oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwatami Rady Miasta
1 zarzadzeniami Prezydenta Miasta korekty. Zapisy dokonywane s3 jednostronnie
1 stanowig podstawe sporzgdzenia sprawozdan z wydatkow.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie¢;
a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie
rocznego sprawozdania Rb — 28S o wydatkach,
b) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji
w roku nast¢pnym, ujetych w uchwale Rady,
c) wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw ujetych w planie.
Ewidencja szczegdtowa konta 980 prowadzona jest w peinej klasyfikacji
budzetowej: dzial, rozdziat, paragraf.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest z wykorzystaniem programu
okreslonego w § 9 ust. 2.
4) Konto 981 — ,,Plan finansowy wydatkow niewygasajacych’”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie plan finansowy wydatkow, ktore nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego, ujetych w uchwatach Rady Miasta.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
niewygasajacych oraz  warto§¢ planu niezrealizowanych  wydatkow
niewygasajacych.
Ewidencja szczegdétowa konta 981 prowadzona jest ujeciu: dzial, rozdzial,
paragraf.
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.
5) Konto 986 — ,,Plan finansowy niepodatkowych dochodow”
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niepodatkowych dochodéw Urzedu.
Na stronie Wn konta 986 ujmuje si¢ plan finansowy niepodatkowych dochodéw
budzetowych Urzedu oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwatami
Rady Miasta i zarzadzeniami Prezydenta Miasta korekty.
Zapisy dokonywane sa jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia
sprawozdan z dochodéw.
Na stronie Ma konta 986 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie rocznego sprawozdania Rb — 27S o dochodach,
a takze warto$¢ niezrealizowanych dochodow ujetych w planie.
Ewidencja szczegdtowa konta 986 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji
budzetowej: dzial, rozdziat, paragraf. Ewidencja obejmuje takze dochody
z zakresu zadan administracji rzagdowej zlecone do realizacji Urzedu.
Na koniec roku konto 986 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego — arkusza kalkulacyjnego.
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6) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku budzetowego, w tym rowniez
srodkow funduszy pomocowych, a takze planie wydatkéw niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

a) przeksiegowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym,

b) przeksiegowanie rownowartosci zaangazowanych wydatkow, ktore beda
obcigzaly plan wydatkéw roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:

a) wartos¢ zawartych umow,

b) wartosé wg wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym;

c) zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999,

d) poniesione wydatki ujete w sprawozdaniu w oparciu o zZrédlowe dowody
ksiegowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji

budzetowej /planu finansowego/ i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie

kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

7) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 shizy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat i wydatkow niewygasajacych, ktére maja by¢ sfinansowane
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkéw zaangazowanych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego Urzedu lub
plan finansowy wydatkéw niewygasajacych lub plan finansowy wydatkow
niewygasajacych przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania lat przyszlych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji
budzetowej planu finansowego Urzedu z wyszczegolnieniem planu wydatkow
niewygasajgcych, z uszczegétowieniem wszystkich kolejnych lat zgodnie
z zobowigzaniami wynikajacymi z wieloletniej prognozy finansowej-i powinna
zapewni¢ w szczegodlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat, ktora prowadzona jest
w szczegdtowosci wynikajacej z wieloletniej prognozy finansowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji
budzetowej wynikajacej z wyodrebnienia planu wydatkow nlewygasajqcych
Prowadzona jest z podzialem na poszczegélne lata zgodnie z zacigganymi
zobowigzaniami okreslonymi w wieloletniej prognozie finansowe;.

§19
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W pozostalym nieuregulowanym w niniejszym zalaczniku zakresie dotyczacym
zasad funkcjonowania kont ksiggowych, klasyfikowania zdarzen gospodarczych,
prowadzenia kont pomocniczych nalezy stosowaé zasady wynikajace
z interpretacji 1 wyjasnien Ministerstwa Finanséw, Regionalnych Izb
Obrachunkowych i innych instytucji wiasciwych do ustalania zasad i procedur
w tym zakresie, do czasu zaimplementowania tych zasad polityki rachunkowosci
Urzedu jako jednostki budzetowe;.

ITI. Wykaz paragraféw klasyfikacji budzetowej ujmowanych na kontach
zespohu 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” oraz na kontach
zespoha 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

§ 20
1. Konta zespolu 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu ,,4” prowadzi sie w szczegdéltowosci
klasyfikacji budzetowej.
1) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”
Do kosztéw zuzycia materialéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401
zalicza si¢ koszty finansowane w szczegdlnosci z nastepujacych paragraféw
klasyfikacji budzetowe;:
a) § 421, Zakup materiatow i wyposazenia”,
b) § 422 ,,Zakup srodkdéw zywnosci”,
c) § 423 ,Zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktéw biobodjczych”,
d) § 424 ,,Zakup srodkéw dydaktycznych i ksigzek”,
e) § 426 ,,Zakup energii”.
2) Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty finansowane z tytutu ustug obcych
klasyfikowane w szczeg6lnosci w nastepujacych paragrafach:
a) § 427 ,Zakup ustug remontowych”,
b) §428 ,Zakup uslug zdrowotnych” (w zakresie realizacji programoéw
zdrowotnych dla mieszkancow gmin),
c) §430 ,,Zakup uslug pozostatych” (czes¢ ushug niezaliczanych do innych
kosztéw rodzajowych),
d) §433 ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego”,
e) §434 ,,Zakup ushug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,
f) §436 ,,Optlaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,
g) §438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,
h) §439 ,,Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, opinii”,
z wyjatkiem zleconych w formie umowy o dzielo i zlecenia osobom
fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej,
i) §440 ,Optaty za administrowanie i1 czynsze za budynki, lokale
1 pomieszczenia garazowe”,
j)  §809 ,Koszty emisji samorzadowych papieréw wartosciowych oraz inne
oplaty i prowizje”.
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3) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Na koncie 403 ujmuje si¢ koszty finansowane i klasyfikowane w szczegolnosci
w nastepujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowej:
a) § 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych

wplywow z podatku rolnego”,
b) § 414 ,,Wplaty na Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych”,
c) § 443 ,Roézne optaty i sktadki” - z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,
d) § 447 ,,Cla”,

e) § 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,
f) § 449 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,
a) § 450 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego”,
g) § 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa,
h) § 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,
i) § 453 ,,Podatek od towardéw i ustug”.
4) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Na koncie 404 ewidencjonowane sa koszty z tytulu wynagrodzen finansowane
miedzy innymi z nastepujacych paragraféw klasyfikacji budzetowe;:
a) § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
b) § 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
¢) § 409 ,Honoraria”,
d) § 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”,
e) § 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.
5) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”
Na koncie 405 ewidencjonowane sa koszty finansowane i ujmowane miedzy
innymi w nastepujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:
a) § 302, Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,
b) § 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne”,
c) § 412 ,Sktadki na Fundusz pracy”,
d) § 413 ,,Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne”,
e) § 428 ,,Zakupy ustug zdrowotnych” — dotyczacych pracownikow,
f) § 430 ,Zakup ustug pozostatych” — w zakresie oplat za podnoszenie
kwalifikacji pracownikow,
g) § 444 ,Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,
h) § 455 ,,Szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej”,
i) § 470 ,,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej”,
j) §471 ,,Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”.
6) Konto 406 - ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Na koncie 406 ewidencjonuje si¢ koszty finansowane 1 klasyfikowane
w szczegolnosci w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:
a) § 303 ,,Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych” w zakresie wynagrodzen
za prace wykonywang na rzecz wyborow,
b) § 305 ,,Zasadzone renty”,
¢) § 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow”,
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d)
e)
f)

§ 324 ,,Stypendia dla uczniow”,
§ 325 ,,Stypendia rézne”,
§ 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”.

7) Konto 407 — ,,Pozostale obcigzenia™
Na koncie 407 ewidencjonuje si¢ koszty finansowane i klasyfikowane
w szczegolnosci w nastepujgcych paragrafach:

a)

b)

k)

§290 ,,Wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwiazkéw gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych,
zwiazkow powiatéw, zwigzkéw metropolitalnych na dofinansowanie
zadan biezacych",

§291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 186 pkt. 2 ustawy”,

§ 292 ,,Subwencje ogolne z budzetu panstwa”,

§ 293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,
§ 294 ,,Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej
za lata poprzednie”,

§ 295 ,,Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci”,

§ 454 ,,Sktadki do organizacji migdzynarodowych”,

§ 469 ,,Skladki do organizacji miedzynarodowych, w ktorych uczestnictwo
zwigzane jest z cztonkostwem w Unii Europejskiej”,

§666 ,Zwrot dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci, dotyczace wydatkéw majatkowych”.

§669 ,,Zwroty niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci, dotyczgce
dochodéw majgtkowych”.

8) Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Na koncie 409 ewidencjonowane sg koszty finansowane wystepujace miedzy
innymi w takich paragrafach klasyfikacji budzetowej jak:

a)
b)

)

§ 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

§ 302, Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, ale bez
swiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentow za te Swiadczenia, wynikajgce
z przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
swiadczen na rzecz pracownikow,

§ 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osoéb fizycznych”,

§ 304 ,,Nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczone do wynagrodzen”,
§ 307 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do uposazen wyptacane zotlnierzom
i funkcjonariuszom”,

§ 311 ,,Swiadczenia spoleczne”,

§ 415 ,,Doplaty w spotkach prawa handlowego”,

§ 419 ,,Nagrody konkursowe”,

§ 430 ,,Zakup ustlug pozostatych” — w zakresie delegacji,

§ 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

§ 442 ,,Podréze stuzbowe zagraniczne”,

§ 443 ,,Ro6zne oplaty i sktadki” — w zakresie ubezpieczen majatkowych.
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2. Konta zespolu 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Ewidencja przychodéw i kosztéw zespotu ,,7” prowadzona jest w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;.

1) Konto 700 —,,Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia”

Na koncie 700 ujmuje sie¢ przychody klasyfikowane migdzy innymi
w paragrafach:

a)

b)

c)

§075 ,,Wplywy z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek
zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz innych umoéw
o podobnym charakterze”, — jezeli zwigzane sa z dziatalnoscig podstawowsg
Urzedu,

§083 , Wplywy z uslug”, — jezeli zwiazane sa w szczegOlnosci
z refakturowaniem ushug zwigzanych z wynajmem pomieszczen Urzedu
lub refakturowaniem materiatéw (np. dzienniki budowy),

§097 ,Wpltywy z roéznych dochodéw — bezumowne korzystanie
z nieruchomosei”.

2) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Na koncie 720 ewidencjonowane sg przychody wystepujace mig¢dzy innymi
w takich paragrafach jak:

a)
b)
c)

d)

¢)
f)

g)
h)
1)
j)

k)
D

§ 040 — ,,Wplywy z optaty produktowe;”,

§ 042 — ,,Wplywy z optaty komunikacyjne;j”,

§ 048 — ,Wplywy z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych”,

§ 049 — ,,Wplywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw”,

§ 059 - ,,Wplywy z optat za koncesje i licencje”,

§ 061 — ,,Wplywy z oplat egzaminacyjnych oraz oplat za wydawanie
$wiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, certyfikatow i ich duplikatow”,

§ 062 — ,Wplywy z optat za zezwolenia, akredytacje oraz oplaty
ewidencyjne, w tym optlaty za czestotliwosci”,

§ 065 —,,Wplywy z optat za wydanie prawa jazdy oraz innych dokumentow
uprawniajgcych do kierowania pojazdami”,

§ 069 - ,,Wplywy z réznych oplat” — z wyjatkiem, optat za czynnosci
egzekucyjne, i optaty za zabezpieczenie naleznosci, zwrotu kosztéw
postepowania administracyjnego,

§083 - ,Wplywy z ustug” — zwigzane z dzialalnoscig podstawowa
jednostki, miedzy innymi w zakresie oplat z gospodarki komunalnej,

§ 094 — ,, Wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych”,

§ 097-,Wplywy =z roznych dochodow”, w zakresie dochodow
stanowiacych pozostate dochody budzetu,

m) § 231-,Dotacje celowe otrzymane z gminy na zadania biezgce

n)

realizowane na podstawie porozumien (umoéw) miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego”,
§ 232-,Dotacje celowe otrzymane z powiatu na zadania biezgce
realizowane na podstawie porozumienn (umow) miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego”,
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0) § 246 —,Srodki otrzymane od pozostatych jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych na realizacj¢ zadan biezgcych jednostek
zaliczanych do sektora finansow publicznych”,

p) § 270 - ,Srodki na dofinansowanie wlasnych zadan biezacych gmin,
powiatow (zwigzkéw gmin, zwigzkow powiatowo-gminnych, zwigzkow
powiatdw), samorzadoéw wojewddztw, pozyskane z innych zrodet ",

qQ) § 290 — ,,Wplywy z wplat gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin, zwigzkow powiatowo-
gminnych, zwigzkéw powiatow, zwigzkéw metropolitalnych na
dofinansowanie zadan biezgcych”,

r) § 291 - ,Wplywy ze zwrotéw dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur,
o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci Paragraf obejmuje zwroty dotacji oraz zwroty
ptatnosci, o ktérych mowa w art. 186 pkt 2 ustawy”,

s) §295—,,Wplywy ze zwrotdw niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci”,

t) §628 -,,Srodki otrzymane od pozostatych jednostek zaliczanych do sektora
finanséw publicznych na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw
realizacji inwestycji 1 zakupéw inwestycyjnych jednostek zaliczanych do
sektora finanséw publicznych”,

u) § 629 — . Srodki na dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin, powiatow
(zwiazkow gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych, zwigzkow powiatow),
samorzadow wojewodztw, pozyskane z innych zrodel”.

3)Konto 750 — ,,Dywidendy i udzialy w zyskach”
Na koncie 750 ewidencjonuje si¢ przychody finansowe klasyfikowane miedzy
innymi w paragrafach:

a) § 073 - ,,Wplaty z zysku jednoosobowych spolek Skarbu Panstwa lub
spolek jednostek samorzadu terytorialnego”,

b) § 074 - ,,Wplywy z dywidend”.

4) Konto 752 — ,,Przychody finansowe z tytulu odsetek”
Na koncie 752 ewidencjonowane sg przychody finansowe wystepujace miedzy
innymi w takich paragrafach klasyfikacji budzetowej jak:

a) § 090 ,,Wplywy z odsetek ze zwrotow niewykorzystanych dotacji oraz
platnosci”,

b) § 091 ,,0dsetki od nieterminowych wplat z tytulu podatkéw i optat”,

c) § 092, Wplywy z pozostatych odsetek ",

d) § 812 ,Odsetki od pozyczek udzielanych przez jednostke samorzgdu
terytorialnego”.

S)Konto 754 — ,,Inne przychody finansowe”
Na koncie 754 ewidencjonuje si¢ przychody finansowe klasyfikowane miedzy
innymi w paragrafach:

a) § 087 - ,,Wplaty ze sprzedazy sktadnikoéw majgtkowych” (rozliczenie
aportu),

b) § 090 - ,,Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego z tytulu odsetek od dotacji
oraz. platnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub

90



c)

wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci",

§ 092 ,Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego z tytulu z pozostatych
odsetek".

6)Konto 751 - ,,Koszty finansowe z tytulu odsetek”
Na koncie 751 ujmuje si¢ koszty finansowe klasyfikowane w szczegOlnosci
w nastepujgcych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:

a)

b)
©)

d)
¢)

f)
g)

h)

§ 090 - ,,Odpisanie naleznosci z tytulu odsetek od dotacji oraz platnosci:
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Iub wykorzystanych
z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci",

§ 092 ,,Odpisanie naleznosci z tytutu pozostatych odsetek",

§ 456 ,,Odsetki od dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci”,

§ 457 ,,Odsetki od nieterminowych wplat z tytulu pozostatych podatkow
1 optat”,

§ 458 ,,Pozostate odsetki”,

§ 801 ,,Rozliczenia z bankami zwigzane z obstuga dlugu publicznego”,

§ 807 ,0dsetki, dyskonto i inne rozliczenia dotyczace skarbowych
papierow warto$ciowych, kredytéw 1 pozyczek oraz innych instrumentow
finansowych, zwigzanych z obstuga dtugu krajowego”,

§ 811,0dsetki od samorzgdowych papieréw wartosciowych lub
zaciagnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytow
i pozyczek”.

7)Konto 753 — ,,Inne koszty finansowe”
Na koncie 753 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

ujemne roznice kursowe klasyfikowane w poszczegoélnych paragrafach
wydatkow klasyfikacji budzetowej w powiazaniu z kontami 101,130,139,
odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z operacji ﬁnansowych uthe
w paragrafach dochodowych klasyfikacji budzetowej w powigzaniu
z kontem 290,

odpisy aktualizujgce watpliwe odsetki naliczone od zaleglych naleznosci
klasyfikowane w §092, §090 w korespondencji z kontem 290,

dyskonto  przy  sprzedazy obcych  papierow  wartosciowych
w korespondencji z kontem 140.

8)Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Na koncie 760 ujmowane sg przychody klasyfikowane miedzy innymi
w paragrafach dochodow:

a)
b)

c)

§ 057 ,,Grzywny, mandaty i inne kary pienigzne od 0soéb fizycznych”,

§ 058 ,,Grzywny i inne kary pieni¢zne od 0sdb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”,

§064 ,,Wpltywy z tytutu kosztéw egzekucyjnych, oplaty komorniczej
i kosztow upomnien”. W paragrafie tym ujmuje si¢ rowniez wpltywy
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z tytutu zwrotu kosztow egzekucyjnych, optaty komorniczej oraz kosztéow
upomnien,

d) § 069 ,,Wplywy z roznych optat” w zakresie optat i kosztow sgdowych,
oplat za czynnosci egzekucyjne i oplat za zabezpieczenie naleznosci, zwrot
kosztow postepowania administracyjnego,

e) §083,,Wplywy zustug” —niezwigzane z dziatalnoscig podstawowsg Urzedu
miedzy innymi w zakresie odsprzedazy ustug dla wlasnych pracownikéw,

f) § 087 ,,Wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych”,

g) § 094 — ,,Wplywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubieglych”,

h) § 095 ,,Wplywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z umow",

1) § 096 ,,0Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej”,

1) § 097 ,,Wplywy z réznych dochodéw” (np. zadtuzenie hipoteczne, rozne
odplatnosci, wplywy z tytulu wynagrodzenia dla platnika z tytulu
wykonywania zadan okreslanych przepisami prawa).

9)Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow klasyfikowanych miedzy innymi
w paragrafach:

a) § 459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych”,

b) § 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych i innych
jednostek organizacyjnych”,

c) § 461 ,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”,

d) § 498, Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska”.

IV. Wykaz paragrafow klasyfikacji budzetowej ujmowanych na kontach
zespolu 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” oraz na kontach
zespohlu 7 — ,,Przychody, dochody i koszty” z zakresu zadan ,,POMOC
UKRAINIE”

§ 21

1. Konta zespolu 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Ewidencje szczegdlowa do kont zespotu ,,4” prowadzi sie w szczegolowosci
podziatek klasyfikacji budzetowe;j:

1) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Do kosztow zuzycia materialéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401
zalicza si¢ koszty finansowane z paragrafu klasyfikacji budzetowej § 435 — Zakup
towarow (w szczegolnosci materiatéw, lekow, zywnosci) w zwigzku z pomocg
obywatelom Ukrainy.

2) Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty finansowane z tytutlu ustug obcych
klasyfikowane w szczegblnosci w paragrafie § 437 — Zakup ushug zwiazanych
z pomocg obywatelom Ukrainy.

3) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Na koncie 404 ewidencjonowane sg koszty z tytulu wynagrodzen ujmowane
w paragrafie klasyfikacji budzetowej § 474 — Wynagrodzenia i uposazenia
wyplacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy.

4) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Sswiadczenia”
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Na koncie 405 ewidencjonowane sa koszty finansowe 1 klasyfikowane
w paragrafie klasyfikacji budzetowej § 485 — Skiadki i inne pochodne od
wynagrodzen wyptacanych w zwiazku z pomocg obywatelom Ukrainy.
5) Konto 406- ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
§ 329 - Swiadczenia spoleczne wyplacane obywatelom Ukrainy
przebywajacych na terytorium RP”.
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Zatacznik nr 1d

do Zarzadzenia nr 1068/2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 30 grudnia 2025 1.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa

NADAWCA

jako jednostki budzetowej

ODBIORCA

POTWIERDZENIE WYLACZEN WZAJEMNYCH ROZLICZEN NA 31.12. 20.... R. W BILANSIE

plj)lz. Nazwa pozycji bilansu NADAWCA ODBIORCA
1 2 3 4
AKTYWA
A | Aktywa trwale
II. | Naleznosci dlugoterminowe
B. | Aktywa obrotowe
I1. | Naleznosci krétkotermionowe
Naleznoéci z tytutu dostaw i ustug
4. | Pozostate naleznosci
PASYWA
D. | Zobowiazania i rezerwy na zobowiazania
11. | Zobowigzania krétkoterminowe
1. | Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
2. | Zobowigzania wobec budzetow
5. | Pozostale zobowigzania

Przesytamy informacj¢ o wzajemnych rozliczeniach na dzien 31.12.20 ...
kolumnie 4 sposobu ujecia tych rozliczen w Waszej jednostce

*Wyjasnienia w przypadku niezgodnosci wzajemnych rozliczen

Data i podpis Glownego ksiggowego nadawcy

i Kierownika jednostki
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r. (kolumna 3) i prosimy o wskazanie w

Data i podpis Gléwnego ksiggowego odbiorcy

i Kierownika Jednostki



Zalacznik nr le

do Zarzadzenia nr 1068/2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 30 grudnia 2025r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa

jako jednostki budzetowe;j

NADAWCA ODBIORCA
POTWIERDZENIE WYLACZEN WZAJEMNYCH ROZLICZEN ZA 20.....R. W RACHUNKU ZYSKOW
I STRAT
plj); Nazwa pozycji rachunku zyskéw i strat NADAWCA ODBIORCA
1 2 3 4
A Przychody netto z podstawowej
* | dzialalno$ci operacyjnej

I Przychody netto ze sprzedazy produktéw

VI. | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

B. | Koszty dzialalnosci operacyjnej

II. | Zuzycie materiatéw i energii

III. | Ustugi obce

IV. | Podatki i optaty

VII. | Pozostate koszty rodzajowe

IX. |Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

X. | Pozostaie obciazenia

D. | Pozostale przychody operacyjne

III. | Inne przychody operacyjne

E | Pozostale koszty operacyjne

I. | Pozostate koszty operacyjne

G. | Przychody finansowe

II. | Odsetki

H. |Koszty finansowe

I | Odsetki

Przesylamy informacj¢ o wzajemnych rozliczeniach w 20...... r. (kolumna 3) i prosimy o wskazanie w kolumnie 4 sposobu ujgcia

tych rozliczen w Waszej jednostce

*Wyjasnienia w przypadku niezgodnosci wzajemnych rozliczen

Data i podpis Gléwnego ksiggowego nadawcy

i Kierownika jednostki
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Data i podpis Gléwnego ksiggowego odbiorcy
i Kierownika Jednostki



Zalacznik nr f do Zarzadzenia nr 1068/2025

Prezydenta Miasta Rzeszowa

z 30 grudnia 2025 1.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa
jako jednostki budzetowej

NADAWCA ODBIORCA
POTWIERDZENIE WYLACZEN WZAJEMNYCH ROZLICZEN ZA 20..... R. W ZESTAWIENIU ZMIAN
W FUNDUSZU
pﬁ; Nazwa pozycji NADAWCA ODBIORCA

1 2 3 1

I. | Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. | Zwigkszenie funduszu (z tytutu)

Nieodplatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwate w

16 budowie oraz wartosci niematerialne i prawne

1.10 | Inne zwigkszenia

2. | Zmniejszenia funduszy jednostki (z tytulu)

Wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw
2.6 | trwalych i Srodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych

2.9 | Inne zmniejszenia

Przesylamy informacj¢ o wzajemnych rozliczeniach w 20....... r. (kolumna 3) i prosimy o wskazanie w kolumnie 4 sposobu ujecia
tych rozliczen w Waszej jednostce

*Wyjasnienia w przypadku niezgodnosci wzajemnych rozliczen

Data i podpis Gléwnego ksiggowego nadawcy Data i podpis Gléwnego ksiggowego odbiorcy
i Kierownika jednostki i Kierownika Jednostki
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