ZARZADZENIE NR 139/2012

BURMISTRZA OPOCZNA
zdnia 30 lipca 2012r.

W sprawie:
Wprowadzenia zaktadowego planu kont dia budzetu gminy
Opoczno i Urzedu Miejskiego

Na podstawie art.10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2009r. nr 152 p0z.1223 z pdzniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami kraju (Dz. U. z 2010r. nr 128
poz.861,Dz.U z 2012 poz.121), Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 25 pazdziernika
2010 w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dia organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 Nr 208, poz.1375) zarzadza sie

co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam Zaktadowy Plan Kont dla budzetu gminy Opoczno
zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wprowadzam Zaktadowy Plan Kont dla Urzedu Miejskiego zgodnie z
zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
dnia 01.01.2012 .

§ 4 Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2011 z dnia 12 stycznia 2011




Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza Opoczna
Nr 139/2012 z dnia 30 lipca 2012

1. Plan Kont dla budzetu gminy Opoczno otrzymuje brzmienie:

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe,

133- Rachunek budzetu
Rozszerzenie konta wg rodzajéw wptywdw na rachunek bankowy oraz ze wzgledu na
ilo$¢ otwartych rachunkéw w bankach do obstugi budzetu gminy
134- Kredyty bankowe
Analityka wg zaciagnigtych kredytow
140- Srodki pienigzne w drodze
222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Analityka w/g jednostek budzetowych Gminy Opoczno
224- Rozrachunki budzetu
240- Pozostale rozrachunki
250 - Nalezno$ci finansowe
260- Zobowigzania finansowe
260-1- Rozliczenia umorzenia
Analityka do zaciagnigtych pozyczek w/ g zaciagnigtych pozyczek
260-2 Zobowiazania finansowe
Analityka do zaciagnigtych pozyczek w/ g zaciagnigtych pozyczek
260-3 Naliczone odsetki od zaciagnigtych pozyczek
Analityka do zaciagnigtych pozyczek w/ g zaciagnigtych pozyczek
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901- Dochody budzetu
902- Wydatki budzetu
909- Rozliczenia migdzyokresowe
909-1 subwencja
909-2 odsetki od pozyczek
960- Skumulowane wyniki budzetu
961- Wynik wykonania budzetu



962-Wynik na pozostatych operacjach
2.KONATA POZABILANSOWE

991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

993- Rozliczenia z innymi budzetami

I1. Zasady funkcjonowania kont

Wykaz kont analitycznych do kont syntetycznych znajduje si¢ w programie
komputerowym do obstugi ksiggowosci budzetu. Konta analityczne (podzial pionowy i
poziomy) tworzone sa na potrzeby prawidtowego rozliczania srodkéw finansowych,
rozliczen pomiedzy innymi instytucjami oraz sporzadzenia sprawozdan i nie wymagaja

zmiany niniejszego zarzadzenia.

133- Rachunek budzetu
Stuzy do ewidencji wpltywow dochodow i innych srodkdw pienigznych na rachunek
bankowy budzetu jak rowniez wplywow kredytow i pozyczek udzielonych gminie. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ realizacj¢ srodkdw na wydatki dla jednostek budzetowych,
zwrotu $rodkéw finansowych np. dotacji, subwencji, splaty kredytow i pozyczek
zaciagnigtych przez gming.
Obstuge finansowa gminy prowadzi Bank wyloniony w przetargu. Gmina realizuje swoje
wydatki poprzez przekazanie srodkéw na realizacje wydatkdw na subkonta wydatkow w
jednostkach.
Ksiggowania na koncie 133 w korespondencji z kontami przeciwstawnymi
Strona Wn
1. Wplyw dochodéw podstawowych na rachunek gminy - 222, 224 ( z odpowiednim
numerem analityki)
2. Wplyw dochodéw z jednostek organizacyjnych - 222( z odpowiednim numerem
analityki)
Wplyw kredytu — 134
Wplyw pozyczki- 260
Wplyw subwencji —-901
Wpltywy udziatéw- 901

NS AW

Zwrot dochoddw nienaleznie pobranych(kwota na czerwono) — 901



8. Wptyw srodkéw z rachunku podstawowego na konta pomocnicze — 140

Strona Ma

1. Przelew $rodkéw na wydatki Urzedu Miejskiego— 223,

2. Przelew srodkow do jednostek organizacyjnych — 223 (z odpowiednim numerem
dotyczacym jednostki organizacyjnej)
Splata kredytu -134
Splata pozyczki, odsetek o d pozyczki — 260
Zwrot niewykorzystanych srodkéw dotyczy Urzedu Miejskiego — 223-..

SANENAI

Zwrot niewykorzystanych srodkow z jednostek organizacyjnych — 223 ( z
odpowiednim numerem jednostki organizacyjne;).

7. Przekazanie srodkow na konto pomocnicze — 140

8. Przelew srodkow na rachunek lokaty — 140,
Konto 133 na koniec roku moze wykazywac¢ saldo Wn ktore oznacza stan srodkéw na
rachunku budzetu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan $Srodkow na
rachunku budzetu, saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.
Do konta 133 prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenie rozliczerh dochodow ,
wydatkéw oraz innych wptywéw na rachunek Gminy.
Analityka tworzona jest przez dodanie do konta podstawowego znacznika ,, - ’z kolejnym
numerem porzadkowym. Wykaz kont analitycznych znajduje si¢ w programie ksiegowym do

obstugi budzetu gminy ,,Organ”. Do konta 133 prowadzone sa zapisy techniczne.

Konto 134-Kredyty bankowe
Konto to stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie

budzetu i przelewanych przez bank na rachunek biezacy budzetu. Do konta jest prowadzona
ewidencja analityczna z wyodrebnieniem na poszczegélne kredyty bankowe.
Konto jest kontem bilansowym pasywnym. Saldo Ma oznacza, stan kredytow bankowych
pozostalych do splaty przez samorzad, a przeznaczony na finansowanie budzetu, ktore zostaly
przelane na rachunek biezacy budzetu.
Typowe zapisy na koncie 134 to:
Strona Wn:

- splata rat kredytu zaciagnigtego-133,

- umorzenie kredytu bankowego - 962,



Strona Ma:
- Wplyw kredytu na rachunek bankowy -133,
- Prowizja od kredytu bankowego pomniejszajaca kwote kredytu przekazanego
kredytobiorcy - 223

Konto 140 — Srodki pieni¢zne w drodze
Konto to stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze oraz krétkoterminowych

papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych. Srodki pieniezne w drodze sa to
srodki otrzymane z innych budzetéw w sytuacji, gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego. Zalicza si¢ do nich kwoty wplacane przez inkasentéw za
posrednictwem poczty lub banku z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia
wplaty w nastgpnym okresie sprawozdawczym. Sa to réwniez przelewy dochodow
budzetowych zrealizowane przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objgte
wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przelomie okreséw sprawozdawczych,
dotyczace dochodoéw budzetowych.
Poprzez konto 140 ksiggowane jest przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego budzetu
na rachunki pomocnicze.
Typowe zapisy na koncie 140
Strona Wn

1. Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na konto pomocnicze —133-...

2. Srodki pienigzne w drodze- 901
Strona Ma

1. Wplyw srodkéw na rachunki pomocnicze — 133-

2. Wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu — 133-
Konto 140 jest kontem bilansowym aktywnym. Moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza
stan $srodkow pieni¢znych w drodze, czyli tych, ktdre powinny wptynaé na bankowy rachunek
biezacy budzetu.

Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222, moze wykazywac¢ dwa salda, jest wiec kontem aktywno-pasywnym. Saldo

Wn oznacza stan zrealizowanych i objetych sprawozdaniami o dochodach budzetowych, a



jeszcze nie przekazanych na rachunek biezacy budzetu. Saldo Ma oznacza stan przekazanych
do budzetu dochodow, ale nie ujetych w sprawozdaniach o dochodach budzetowych.

Jak wynika z tresci konta, stuzy ono do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez jednostki dochodow budzetowych. Do konta 222 tworzone sg
konta analityczne, umozliwiajace ustalenie stanu rozliczen z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi(wykaz kont w programie
ksiegowos$ci budzetowej).

Zgodnie z zasada kasowego wykonania budzetu, konto 222 nie powinno wykazywa¢ salda,
gdyz dysponenci na koniec roku powinni rozliczy¢ sie ze srodkéw kasowo z pobranych dla
budzetu dochodéw budzetowych. Inaczej wyglada sytuacja w rzeczywistosci, jednostki
budzetowe nie zdazq przekaza¢ dochodéw zrealizowanych na rzecz budzetéw
samorzadowych, gdyz dochody moga wplyna¢ na ich rachunek dochodéw w ostatnim dniu
roku sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sig, zrealizowane przez dysponentéw dochody na
podstawie sprawozdan o dochodach( 901).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wpltyw dochodéw budzetowych od dysponentéw na
rachunek biezacy budzetu (133),

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw budzetowych wykonywanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza srodki
pieni¢zne przekazane dla dysponentow i niewykorzystane na pokrycie wydatkéw
budzetowych.
Do konta 223 prowadzona jest ewidencja analityczna, umozliwiajaca ustalenie stanu
rozliczen, z poszczego6lnymi jednostkami z tytulu przelanych na ich rachunki biezace srodkéw
na wydatki biezace. Analityka ta prowadzona jest poprzez dzielenie konta 223 na podkonta
wedlug potrzep i ilodci powstatych jednostek budzetowych Gminy (np. 223-1, 223-2 itp.)
Kont 223 Moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przekazanie srodkéw z rachunku biezacego budzetu, dla
dysponentéw na realizacje wydatkoéw budzetowych w powiazaniu z kontem 133.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez dysponentéw na podstawie

sprawozdan o wydatkach budzetowych, oraz zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki



przez dysponentéw. Do konta 223 stosuje si¢ tz. zapis techniczny w celu ustalenia kwoty
wydatkow oraz przekazanych srodkow na realizacje wydatkow.
Sprawozdania ksiggowane s3a na konta syntetyczne kwartalnie wg sprawozdan zlozonych

prze jednostki budzetowe.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu
Konto 224 jest kontem bilansowym aktywno — pasywnym. Oznacza to, ze moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od innych jednostek lub budzetu.
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan samorzadu terytorialnego wobec innych jednostek lub
budzetow.
Konto to stuzy od ewidencji pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu, a mianowicie:
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe,
- rozrachunké6w z tytuhu udzialu w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
Konta analityczne prowadzone do konta 224  prowadzone sa do poszczegdlnych
rozrachunkéw i umozliwiajq ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegélnych
tytulow, oraz wedtug dhuznikéw i wierzycieli.
Konto 250 — NaleznoSci finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Konta analityczne prowadzone do konta 250 prowadzone sa do poszczegblnych
rozrachunkéw i umozliwiajg ustalenie stanu naleznosci wedtug poszczegblnych tytuléw, oraz

wedhug dhuznikow.

Konto 240- Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji rozliczen rozrachunkéw z tytuhu realizacji budzetu.
Ewidencja analityczna do konta 240 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegolnych kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu pozostatych

rozrachunkow.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan finansowych, a w szczegélnosci z tytuhu

zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.



Po stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych w
korespondencji z kontem 133, a po stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowiazan
finansowych réwniez w korespondencji z kontem 133.

Do konta 260 prowadzona jest analityka w formie kont pomocniczych, ktéra umozliwia
ustalenia stanu zobowigzan finansowych z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowigzan.

Operacje na koncie 260:

Strona Wn

1.Splata zaciagnigtej pozyczki — 133

2.Splata innych zobowigzan — 133

3. wyksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu w momencie ich zaplaty — 909
4.Umorzona pozyczka — 962

Strona Ma

1. Wplyw zaciagnigtej pozyczki na rachunek budzetu —~133

2.Zwrot nadptaconych zobowiazan- 133

3. Odsetki zwigkszajace kwotg pozyczki — 909

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto to stuzy do ewidencji ksiggowej dochodow samorzadu terytorialnego. Konto
koresponduje z kontem rachunek biezacy budzetu, inne $rodki pienigzne, rozliczenie
dochodéw budzetowych, niedobor lub nadwyzka budzetu.
Konto 901 jest kontem bilansowym powstalym wskutek pionowego podzialu konta 961,
polegajacym na wyodrgbnieniu zapiséw dotyczacych dochodéw budzetu. Konto na dzien
31.12 nie wykazuje salda. Saldo konta, stanowiace wysokos¢ zrealizowanych dochodow
budzetu, zostaje przeksiggowane na konto 961. Ewidencja analityczna na koncie 901
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finansow .
Dochody budzetu gminy ktére bezposrednio wplywaja na rachunek bankowy Gminy
ksiggowane sa na konto 901 i na klasyfikacje dochodéw w momencie wptywu na rachunek
(dotacje na zadania zlecone, wlasne, subwencje).
Dochody realizowane przez jednostki budzetowe ksig¢guje sie na podstawie sprawozdan o

dochodach jednostek budzetowych Rb-27 w korespondencji z kontem 222.



Do konta 901 prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenie rozliczen dochodéw na
rachunek Gminy.

Analityka tworzona jest przez dodanie do konta podstawowego znacznika ,, - ’z kolejnym
numerem porzadkowym. Wykaz kont analitycznych znajduje si¢ w programie ksiggowym do

obstugi budzetu gminy ,,Organ”.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych. Konto jest
kontem bilansowym wskutek pionowego podziatu konta 961, polegajaca na wyodrgbnieniu
zapisOw dotyczacych wydatkow budzetowych. W bilansie konto nie wykazuje salda,
poniewaz saldo konta na dzien 31.12 zostaje przeksiggowane na konto 961-niedobor lub
nadwyzka budzetu i stanowi wysoko$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu. Ewidencja
wydatkow budzetowych odbywa si¢ zgodnie z uchwala budzetowa, wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw .
Ksiggowania wg klasyfikacji odbywaja si¢ raz na kwartal na podstawie sprawozdan
finansowych Rb-28 skladanych przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 223.
Wydatki budzetu samorzadu terytorialnego ponoszone sg na cele i w wysokosci ustalonej w
uchwale budzetowe;.
Na koncie 902 dokonuje si¢ bezposrednio ksiggowan na poszczegdlne rodzaje klasyfikacji
budzetowej wydatkow finansowanych ze srodkéw unijnych dla ktdrych zostaly otwarte
wyodre¢bnione rachunki bankowe w korespondencji z kontem 133.
Konto 902 koresponduje z kontem 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych, 224
Rozrachunki budzetu, 961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu.
Do konta 902 prowadzona jest analityka umozliwiajaca ustalenie rozliczen wydatkéw Gminy.
Analityka tworzona jest przez dodanie do konta podstawowego znacznika ,, - ’z kolejnym
numerem porzadkowym. Wykaz kont analitycznych znajduje si¢ w programie ksiggowym do

obstugi budzetu gminy ,,Organ”.

909- Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji tytuléw rozliczen miedzyokresowych. Na koncie
ksiggowane sa: naliczone z gory odsetki od kredytow i pozyczek dotyczace lat nastgpnych,
otrzymane subwencje, dotacje celowe otrzymane na koniec danego roku , a dotyczace roku

nastepnego. Konto moze wykazywac saldo Wn oraz saldo Ma.



Do konta prowadzona jest ewidencja umozliwiajaca ustalenie wartosci rozliczen

migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Typowe zapisy strony Wn konta 909

1.

Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczonej do dochodéw stycznia
subwencji o§wiatowej 901

Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a zaliczonych do dochodéw stycznia
dotacji celowych 901

Zarachowane odsetki od zaciagnigtych kredytow 134

Zarachowane odsetki od zaciagnietych pozyczek 260

Przeksiggowanie w dacie wplywu refundacji wydatkow ze srodkéw funduszy
pomocowych 240

Przeksiggowanie w dacie wplywu srodkéw z refundacji i wydatkdw projektow

finansowanych z budzetu panstwa w formie dotacji celowych 224

Typowe zapisy strony Ma konta 909

1.
2.

Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen nast¢pnego roku 133
Otrzymana w grudniu dotacja celowa bedaca dochodami wykonanymi roku
nastgpnego 133

Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytoéw w momencie zaptaty lub
umorzenia (polecenie ksiggowania) 134

Przeksiggowanie odsetek od zaciagnietych pozyczek w momencie zaptaty lub

umorzenia (polecenie ksiggowania) 260

. Réwnowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych ze srodkow wiasnych lub zaciagnietych

kredytow 1 pozyczek podlegajacych refundacji z funduszy pomocowych (ksiggowanie
na koniec roku w przypadku braku srodkow z funduszy pomocowych)- 240
Rownowartosé wydatkow projektu sfinansowanych ze srodkéw wiasnych lub
zaciggnigtych kredytow i pozyczek podlegajacych refundacji z budzetu panstwa w
formie dotacji celowych 224

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat

ubieglych .

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, oznacza to wydatki sa

wigksze od dochodéw budzetowych. Saldo Ma konta 960 oznacza stan nierozdysponowane)



skumulowanej nadwyzki budzetu i wskazuje na nadwyzke dochodéw budzetowych nad
wydatkami w latach ubieglych.

W ciagu roku konto to stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Na konto 960 w pierwszym kwartale kazdego roku przeksiggowuje si¢ salda kont 961,962

z poprzedniego roku.

Konto 961- Wynik wykonania budzetu
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub

nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondenc;ji z kontem 901.

Jak wynika z powyzszego na wielko$¢ wyniku wykonania budzetu maja wplyw kasowo
zrealizowane dochody i wydatki budzetu samorzadu terytorialnego. Jednakze w praktyce
rachunkowosci wyjatkowo do dochodéw rocznego budzetu zalicza si¢ $rodki w drodze,
udziaty, dotacje, subwencje, ktore nie zostaly przekazane do budzetu do 31 grudnia roku
budzetowego, a zostang przekazane do budzetu w pierwszej dekadzie stycznia nastgpnego
roku. Jest to niezgodne z ustawg o Finansach publicznych, a szczegdlnie z art.14 ustep. 2
pkt.1, ktéry mowi ze dochody i wydatki powinny by¢ ujmowane w ksiegach rachunkowych
zgodnie z zasadg kasowa, tj. w terminie ich zaptat, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda:

a)saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu

b)saldo Ma oznacza stan nadwyzki.

Saldo kona 961 w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate

przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi



Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

W ciagu roku konto to stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
wyniku na operacjach niekasowych. Dotyczy to w szczegdlnosci zaksiggowania umorzonych
zaciagnietych lub udzielonych pozyczek i kredytow.

Ksiegowania na koncie 962 w korespondencji z kontami przeciwstawnymi

Strona Ma konta 962:

1.Umorzona pozyczka — Wn 260

2.Umorzony kredyt - Wn 134

Strona Wn konta 962

Zaksiegowane na koncie 962:

a)koszty przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 960

b)przychody przenosi si¢ na strong Ma konta 960

Saldo kona 962 w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe
Konto 991- Planowane dochody budzetu

Konto 991 jest kontem pozabilansowym, na ktérym zapiséw ksiggowych dokonuje
sie bez zachowania podwdjnego zapisu. Zapisow dokonuje si¢ na podstawie Uchwal Rady i
Zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie. Po stronie Wn konta ujmuje si¢ zmiany
budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Po stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody
budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla
w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego sume rowna salda konta ujmuje si¢ po stronie Wn konta 991.

Ewidencja planowanych dochodéw budzetu w Gminie prowadzona jest w formie programu

komputerowego(Bestia).

Konto 992 —Planowane wydatki budzetu
Konto 992 jest kontem pozabilansowym, na ktorym zapisy ksiegowe dokonywane sg

bez zasad zachowania podwojnego zapisu. Konto to stuzy do ewidencji planu wydatkéw oraz
jego zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki. Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace

plan wydatkéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna salda konta



ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992. Zapiséw na konie dokonuje si¢ na podstawie Uchwal

Rady i Zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie.
Plan finansowe budzetu gminy prowadzone sa w programie komputerowym(Bestia).

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 shuzy do ewidencji pozabilansowej rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku , ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych
Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptatg zobowigzan
wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow
Saldo konta 993 w ciagu roku moze posiada¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z

innych budzetéw, a saldo Ma stan zobowiazan.




Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Burmistrza Opoczna
Nr 139/2012 zdnia 30 lipca 2012

Plan kont dla Urzedu Miejskiego
1. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

ZESPOL ,, 0, — ,, Majgtek trwaly ,,
011- Srodki trwate

013- Pozostale srodki trwale

020- Wartosci niematerialne i prawne

030- Dlugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostaltych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080- Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

ZESPOEL v A 35 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe ,,

101- Kasa
101-1 — Dochody wlasne
101-2 — ZFSS

101-3 — Wydatki budzetu
101-4 - Wydatki inwestycyjne
101-5 — Wadia i zabezpieczenia
130- Rachunek biezacy jednostki
130-1- Konto podstawowe gminy
130-2- Subkonto wydatkow
130-3- Subkonto wydatkow
130-4- Subkonto dochodéw
130-5- wydatki inwestycyjne
130-6- dochody ORGAN
130-7 R-ek srodkéw PFRON
135- Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

135-1 — R-ek Funduszu Swiadczen Socjalnych



139- Inne rachunki bankowe

139-1- R-ek wadia i zabezpieczenia

139-2- R-ek ksztatcenie mlodocianych
140-Krotkoterminowe aktywa finansowe
141-Srodki pieniezne w drodze

141-1 —Srodki pieniezne w drodze- rozliczenie wptywow

141-2 - Srodki pieniezne w drodze- czeki

ZESPOL ,, 2 ,» — s, Rachunki i roszczenia ,,

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-1 — Rozrachunki z tytulu sprzedazy ustug

201-2 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — nadptaty

201-3 — Rozrachunki z tytutu dostaw robét i ustug finansowanych z funduszy celowych

201-4 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - zakupy
221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

221-1 Rozliczenie dochodéw wlasnych-naleznosci

221-2 Rozliczenie dochodéw -nadptaty

221-3 Rozliczenie naleznosci TBS

221-4 Odsetki od dochodéw wiasnych

221-5 Naleznosci dochod6w przypisanych

221-6 Dochody budzetu- subwencje, dotacje

221-7 Dochody budzetu- udzialty

221-8 Zajgcie pasa drogowego

221-9 Nalezne dochody —ustawa prawo ochrony $rodowiska
222- Rozliczenie dochod6éw budzetowych

222-1 Rozliczenie dochodéw Urzad Miejski

222-2 Mylne rozliczenia z bankiem

222-3 Rozliczenie odsetek wadia i zabezpieczenia

222-4 Rozliczenie dochodow wiasnych

222-5

222-6 Rozliczenie zaliczki na przeksztatcenia
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

223-1 - Wydatki biezace



223-2- Wydatki inwestycyjne
224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
224-1 — Rozliczenie dotacji budzetowych- Basen, Gminy, Ostoja-zlecone,ZSP itp
224-2 - Rozliczenie dotacji budzetowych — sport
224-3 -
224-4 - Rozliczenie dotacji budzetowych - OSP
224-5 - Rozliczenie dotacji budzetowych - alkohole
225- Rozrachunki z budzetami
225-1 Fundusz interwencyjny
225-2 Administracja
225-3 Straz Miejska
225-4 Umowy zlecenia
225-5 Rozrachunki VAT
225-6 Podatek od czynnosci cywilno prawnych
225-7 Podatek Vat do odliczenia w nastgpnym m-cu
226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229-1 Fundusz interwencyjny
229-2 Administracja
229-3 Straz Miejska
229-4 Umowy zlecenia
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-1 Fundusz interwencyjny
231-2 Administracja
231-3 Straz Miejska
231-4 Umowy zlecenia
234- Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-1 Rozliczenie zaliczek
234-2 Rozliczenie pozyczek z ZFSS
234-3 Inne rozrachunki z pracownikami
240- Pozostale rozrachunki
240-1 Fundusz interwencyjny
240-2 Administracja
240-3 Straz Miejska



240-4 Urzad skarbowy
240-5 Wadia i zabezpieczenie
240-6 Odpis na ZFSS
240-7 Rozliczenie obstugi bankowej
240-8 Darowizny
240-9 Podatek akcyzowy
240-10 Pozostate rozrachunki- ustawa prawo ochrony srodowiska
245 — Wplywy do wyjasnienia
290-Odpisy aktualizujace naleznosci
290-1 - Odpisy aktualizujace naleznosci — odsetki
290-2 - Odpisy aktualizujace naleznosci — nalezno$¢ giéwna
ZESPOE , 3 ,, —,, Materialy ,,
310- Materialy
310 -1 Materialy — Szkoly
310 — 1 Materialy - Budzet

ZESPOE w 4, — » Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400- Amortyzacja

401- Zuzycie materialow i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obciazenia

ZESPOL w7 s — 5 Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych
720-1 Dochody wlasne(podatki, oplaty, dzierzawy i inne)
720-2 Rozliczenie VAT
720-3 Pozostate przychody budzetowe

750- Przychody finansowe



750- 1 Roznice kursowe
750-2 Przychody pozabudzetowe
750-3 Odpis aktualizujacy naleznosci
751- Koszty finansowe
751-1 Odsetki od pozyczek i kredytow
751-2 Odsetki od zobowiazan
751-3 Pozostale koszty finansowe
751-4 Odpis aktualizujacy naleznosci
760- Pozostale przychody operacyjne
760-1 Refundacja z PUP
760-2 Darowizny
760-3-Kary i odszkodowania
760-4-Sprzedaz srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 1
inwestycji
760-5 Pozostate przychody
761- Pozostale koszty operacyjne
761-1 Odpisy aktualizujace naleznosci
761-2 Kary i odszkodowania
761-3 Koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
770- Zyski nadzwyczajne
771- Straty nadzwyczajne
ZESPOL » 84 —, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ,,
800- Fundusz jednostki
800-1 Srodki obrotowe
800-2 Srodki trwate
810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-1 — Odsetki od srodkéw na rachunku
851-2 — Odpis na ZFSS, darowizny
851-3- Pomoc finansowa i rzeczowa(zapomogi, talony, paczki)
851-4- dofinansowanie do wczasow, koloni obozow

851-5- Organizacja integracyjnych wyjazdéw oraz imprez( wycieczki, spotkania)



853- Fundusze pozabudzetowe
860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
992- Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I1. Komentarz do planu kont jednostki
Wykaz kont analitycznych do kont syntetycznych znajduje si¢ w programie

komputerowym do obstugi ksiggowosci budzetu. Konta analityczne (podzial pionowy i
poziomy) tworzone sa na potrzeby prawidlowego rozliczania srodkéw finansowych,
rozliczen pomiedzy innymi instytucjami oraz sporzadzenia sprawozdan i nie wymagaja

zmiany niniejszego zarzadzenia.

ZESPOL ,,0” Majatek trwaly
Konto 011 — Srodki trwale

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ stanowiace wlasnosé lub wspdiwlasnosé
jednostki — grunty, budynki, budowle, inwestycje, maszyny, urzadzenia, srodki transportu o
przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok i wartosci powyzej kwoty okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych(wtacznie) przeznaczone na wiasne
potrzeby jednostki lub oddane w uzywanie na podstawie umowy dzierzawy lub najmu.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej tych wlasnych srodkow trwatych, ktore sa umarzane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych na podstawie Zatacznika NR 1 do Ustawy z dnia 15.02.1992
roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( Dz,U Nr 54 poz 654 z 2000 1.) , a takze
aktualizacji wyceny srodkow trwatych (D. U. Nr 7 poz. 34, Nr 73 poz. 362) oraz gruntow.
Wszystkie zwigkszenia z tytulu przychodéw lub zwigkszenia warto$ci poczatkowe;j,
ksiggujemy po stronie Wn 011 a wszystkie rozchody i zmniejszenia warto$ci poczatkowej po
stronie Ma 011
Podstawa ksiegowania

1) przychodéw srodkéw trwatych sg przede wszystkim n/w dokumenty:

- rachunek, rachunek uproszczony, faktura,



- protokdt odbioru np. nowej inwestycji, lub nieodplatnie otrzymanie srodka trwalego
2) rozchodow srodkow trwatych sa najczescie;:
- protokoty likwidacji, protokét zdawcezo-odbiorczy przekazanego nieodptlatnie $rodka
trwalego,
- rachunek, rachunek uproszczony, faktura sprzedazy srodka trwatego.

Dowody przychodu oraz rozchodu srodkéw trwatych powinny zawieraé
nastepujace dane: dat¢ produkcji lub budowy, numer fabryczny oraz dane techniczne
charakteryzujace dany $rodek trwaly. Uzywane $rodki trwale otrzymane nie odptatnie lub
zakupione powinny zawiera¢, rowniez kwotg i wskaznik umorzenia. Dane te jezeli dokument
pierwotny (tj. faktura, rachunek) nie zawiera tych danych sporzadzony jest dowdd OT lub PT.
Jezeli otrzymane srodki trwate lub ujawnione podczas inwentaryzacji nie posiadaja wartosci
przeprowadzana jest wycena i wprowadzone do ksiag wg wartosci rynkowej, uwzgledniajac
dotychczasowe zuzycie. Wycena moze by¢ przeprowadzona przez rzeczoznawce lub
dokonana przez wydzial merytoryczny na podstawie stawek przyjetych Zarzadzeniem
Burmistrza.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegétowa w ksigdze inwentarzowej srodkéw
trwalych, ktéra zawiera:

- liczbe porzadkowa,

- numer inwentarzowy,

- nazwg Srodka trwalego,

- warto$¢ poczatkowa,

- warto$¢ po aktualizacji,

- symbole klasyfikacji rodzajowe;j,

- procentowa stawke amortyzacji,

- rok budowy,

- date przyjecia do uzytkowania,

- miejsce uzytkowania.

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ wszelkie zmiany dotyczace wartosci, stanu,
czesci sktadowych, miejsce uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego
srodka trwalego (oprocz gruntéw) w programie komputerowym do ewidencji srodkow
trwalych. Ze wzgledu na duza iloé¢ dziatek znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminy ewidencja
w programie komputerowym prowadzona jest obr¢gbami. Dodatkowa prowadzona jest

ewidencja r¢czna wszystkich dziatek na ktérej dokonuje sie wszelkim zmian dotyczacych



gruntéw. Stan analityczny srodk6éw trwatych musi by¢ zgodny ze stanem konta syntetycznego
011 programu ksiggowego.

Za odrebny obiekt inwentarzowy w zakresie budynkow uwazany jest kazdy budynek o
kubaturze wraz z pomieszczeniami pomocniczymi np. przedsionki, tarasy oraz obiekty
pomocnicze obstugujace wylacznie dany budynek np. studnie, ogrodzenia, a takze wszelki
instytucje i urzadzenia wewngtrzne, ktore stanowig podstawowe wyposazenie tego budynku
np. instalacje o$wietleniowe, ogrzewcze itp. Jednakze bez urzadzen dzwigowych, kottow
centralnego ogrzewania oraz instalacji klimatycznych i wentylacyjnych, ktére ujmowane sg w
ewidencji jako samodzielne obiekty inwentarzowe. Odrgbnym obiektem w ewidencji ujete sg
budowle np. wieza, bunkier, droga itp., a takze maszyny i urzadzenia wraz z konstrukcjami i
fundamentami.

Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznane sg srodki transportu wraz z wyposazeniem oraz
kazdy przyrzad i narze¢dzie zaliczane do §rodkow trwatych.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych o
wartosci poczatkowej skorygowanej w wyniku aktualizacji, ulepszenia srodkow trwatych.
Operacje na koncie 011 ksiggowane sa drugostronne z nast¢pujacymi kontami:

- strona Wn 011 -080,130,201, 221,240,800,
- strona Ma 011 —071,800,201,240.

Konto ,, 013 ,, — Pozostale Srodki trwale w uzywaniu

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia i zmniejszenia pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu w ewidencji ilosciowo — wartosciowej do ktdrych nalezg
pozostate srodki trwatle o wartosci okreslonej w instrukcji w sprawie wprowadzenia instrukcji
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
Dla pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu odpisy amortyzacyjne dokonuje si¢ w 100%
ich wartosci w m-cu oddania do uzywania. Zakupu ponizej wartosci okreslonej w/w instrukcji
nie uyymowana sg na koncie 013, nanoszone sg w ksiazkach w Wydziatlach merytorycznych w
ewidencji ilosciowe;j.

Po stronie Wn konta 013 ksiggowane sg zwigkszenia przyjetych do uzywania srodkow
trwatych od dostawcoéw z inwestycji oraz nieodplatnie otrzymanych a takze ujawnione
nadwyzki.

Na stronie Ma konta 013 ujmowany jest rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w

uzywaniu z likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub ujawnionego niedoboru.



Do konta 013 prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa w programie
komputerowym do ewidencji wyposazenia. Program w/w obslugiwany jest przez Wydziat
organizacyjny Urzedu Miejskiego. W celu kontroli prowadzona jest jedna ogélna ksigga
inwentarzowa dla catego Urzedu w Wydziale Budzetowym.

Podstawg do ewidencji na koncie 013 zar6wno zwiekszen jak i zmniejszen oraz w ksiedze
inwentarzowej s przede wszystkim faktury, rachunki, protokoty PT, protokoly likwidacji,
protokoty nadwyzki i niedoboru.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w
uzyciu.

Operacje na koncie 013 ksieguje si¢ w powiazaniu drugostronnym z nastepujacymi kontami.
- przyjecie srodka trwatego — 101,130,135,201,221.,080,

- otrzymane od innych jednostek i oséb — 760,

- ujawnienie nadwyzki — 240,

- rozchod, nieodptatne przekazanie — 072.

Konto 020 —,, Wartosci niematerialne i prawne ,,

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa, przychody i rozchody wartosci
niematerialnych i prawnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte, a nie wytworzone we wlasnym
zakresie prawa majatkowe np. programy komputerowe. Wartosci niematerialne i prawne
ktoérych warto$¢ jednostkowa przekroczyla 3.500,- finansuje si¢ ze srodkéw inwestycyjnych i
umarza zgodnie ze stawkami umorzenia, natomiast ponizej, wartosci poczatkowej finansuje
si¢ ze srodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo spisujac calg warto$¢ w koszty w
dniu przyjecia do uzytkowania. Jednorazowe umorzenie ksieguje si¢ na Ma 072 w
korespondencji z kontami zespotu czwartego, natomiast stopniowo zaliczane Ma 071 — Wn
800.
Zakup wartosci niematerialnych ksiggowane sg Wn 020 w korespondencji z kontami:
- 080,130,201,221
Do konta 020 prowadzona jest ewidencja szczegétowa w ksiedze inwentarzowej, w ksiedze
srodkow trwatych. Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza warto$¢é bedacych na stanie

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 —,, Dlugoterminowe aktywa finansowe ,,

Sktadkami finansowego majatku trwalego sa:



- udzialy pieniezne lub rzeczowe wniesione do obcych podmiotéw gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
dhuzszym niz jeden rok.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe papiery wartosciowe i udzialy wycenia si¢ wg cen

nabycia, ale je$li nastapifa utrata ich wartosci, to zmniejszy si¢ odpowiednio ich wartos¢

dokonujac odpiséw réznicy w cigzar kosztow finansowych.

Do konta 030 prowadzona jest analityka wg spolek w ktérych gmina posiada udzialy w celu

okreslenia wartosci udzialéw w poszczegdlnych spotkach Gminy.

Konto 071 —,, Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
stopniowemu umorzeniu. Umorzenie podstawowych srodkow trwatych nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym te srodki przyjeto do
uzywania i do konca tego miesiaca, w ktorym nastgpuje zrownanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscia poczatkowa lub w ktérym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodplatnie.
Umorzenie srodkow trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej wystgpujacej w ewidencji
jednostki wg stawek umorzenia okres§lonych w zalaczniku Nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢
wg stawek wynikajacych z zatozonego okresu uzytkowania, ktory nie moze by¢ krotszy niz:
- 2 lata— oprogramowanie komputeréw, prawa autorskie,
- 5 lat — pozostale wartosci niematerialne i prawne.
Naliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych rozpoczyna sie od pierwszego
dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktdrym ujeto je w ewidencji ksiggowej i do
konca tego miesiaca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia
brutto lub rozchoduje si¢ dang wartos¢.
Umorzenia dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢
biezace odpisy umorzeniowe oraz urzedowe zwigkszenia umorzen (aktualizacja ) a po stronie
Wn konta 071 wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia z tytutu: postawienia srodka
trwalego w stan likwidacji, sprzedazy srodka trwalego, nieodplatnego przekazania.
Ewidencja umorzenia prowadzona jest w programie komputerowym do ewidencji
analitycznej Srodkow trwalych. Stan naliczonego umorzenia na podstawie wydruku

komputerowego zostaje zaksiggowany na konta syntetyczne w formie polecenia ksiggowania.



Konto 072 —,, Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,,

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu
umorzenia $Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i1 prawnych.
Umorzenie tych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dokonywane
jest w pelnej wartosci w miesiacu przyjecia ich do uzytkowania spisujac je w cigzar kosztow.
Na koncie 072 ksi¢guje si¢ wigc umorzenie tych srodkoéw trwatych w uzywaniu, ktore
ksiggowane sa na koncie 013, oraz wartosci niematerialnych i prawnych .
Do konta 072 nie prowadzona jest ewidencja szczegétowa poniewaz przy 100% umorzeniu
tych srodkdw trwatych warto$é umorzenia rowna si¢ wartosci poczatkowej ewidencyjnej
ujetej w ksiggach inwentarzowych prowadzonych do kont 013,020.
Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych
w uzytkowaniu srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.
Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ odpisy umorzeniowe naliczane od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenia dotychczasowych odpisoéw z tytutu

(072-013,020 ) likwidacji, sprzedazy, niedoboru lub nieodptatnego przekazania.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje),,
Konto to stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie — ponoszonych w

toku ich wykonywania oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i
montaz nowych Srodkéw trwatych lub koszty zwigzane z ulepszeniem juz istniejacych
srodkéw trwalych. Na koncie tym ewidencjonuje sie¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
1) nabycie gruntow i innych skladnikoéw majatku trwatego oraz koszty ich budowy i
montazu,
2) oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy inwestycji oraz z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,
3) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0sob z terendéw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,
4) zalozenia stref ochronnych, zieleni,
5) napraw i remontéw wykonywanych przed przekazaniem $rodka trwalego do

uzytkowania,



6) dokumentacji projektowej inwestycji,

7) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

8) przygotowanie terenow na budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z
prowadzong inwestycja,

9) wnoszenia budynkow i budowli,

10) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkéw transportu,

11) transportu i montazu,

12) nadzoru autorskiego i inwestycyjnego i generalnego wykonawcy,

13) prob montazowych w przypadku jesli naleznos¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona
W cenie robot,

14) ubezpieczen majatkowych,

15) odsetek, prowizji, réznic kursowych od kredytéw i pozyczek dotyczacych inwestycji,

16) nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT dotyczacego inwestycji,

17) inne koszty bezposrednie zwiazane z inwestycja.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ rowniez nie oddane do eksploatacji maszyny i urzadzenia
wymagajace montazu oraz nie wymagajace montazu $rodki trwale nabyte jako urzadzenia do
nieukonczonych jeszcze obiektow.
Ponadto na koncie tym ksigguje si¢ rowniez wartosci zakupionych, gotowych srodkow
trwalych nadajacych si¢ do eksploatacji bezposrednio po zakupie, a wigc niewymagajacych
zadnych dodatkowych naktadow.
Koszty inwestycji, ktore nie daly efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu nie p6zniej niz
do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze dana inwestycja nie data efektu.
Ewidencja szczegdlowa do kota 080 jest prowadzona dla poszczegélnych zadan w
oddzielnych rejestrach - ,,Inwestycje” oraz innych rejestrach dotyczacych zadan
inwestycyjnych w sposob:
1) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegolne
rodzaje efektow inwestycyjnych,
2) umozliwiajacy wycene poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych oraz tytulow
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ koszty dotyczace robdt, dostaw i ustug zwiazanych z
przygotowaniem i realizacja zadan inwestycyjnych oraz zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 080 ksigguje si¢ rozliczenie uzyskanych efektow inwestycyjnych.



Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ kosztow srodkéw trwatych w
budowie oraz ulepszen.

Do konta 080 prowadzone sa konta analityczne na poszczegdlne inwestycje. Szczegélowy
wykaz kont analitycznych znajduje si¢ w rejestrze ,,Inwestycje” lub innych rejestrach gdzie
dokonywane sa wydatki inwestycyjne . Konta tworzone sa w momencie powstania nowego
zadania inwestycyjnego lub zakupu srodkow trwatych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080, Srodki trwate w budowie (inwestycje),,

1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji wykonane
przez zewngtrznych kontrahentow (Yacznie z niepodlegajacym odliczeniu VAT)- 201

2. Zakup od innych jednostek srodkdéw trwatych w budowie lub obiektéw wymagajacych
ulepszenia-201

3. Nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych w budowie- 800

4. Réwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentacji projektowe;j
wznowionej inwestycji-800

5. Réwnowartos$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanych inwestycji (np. czynéw
spolecznych)-800

6. Oplaty z tytuhlu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sadowe i notarialne -101,130, 225,
240

7. Wynagrodzenia 0s6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwiazanych z inwestycja-
231

8..Wyplacone odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazanych z
wykonywang budowa (np. za zasadzenie wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty
zastepeze itp.)-101, 130, 131,139, 240

9. Naliczone w czasie trwania inwestycji dodatnie réznice kursowe od zaciagni¢etych
zobowigzan dewizowych zwigzanych z zakupem lub budowa srodkéw trwatych- 761
10.Odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowigzan naliczone do zakonczenia zadania
inwestycyjnego- 751

Typowe zapisy strony Ma konta 080,,Srodki trwale w budowie (inwestycje),,

1. Przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
uzyskanych w wyniku inwestycji - 011, 013, 020
2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkéw trwalych - 011

3. Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow- 011



4. Nieodplatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie(na podstawie decyzji wlasciwego
organu)-800

5. Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach srodkéw trwatych w budowie -240

6. Rozliczenie kosztow srodkow trwatych w budowie wspolnej w przypadku przejecia czgsci
efektow przez spdtinwestora-240

7. Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych- 800

8. Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwale w budowie- 800

10. Odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji
projektowej) lub inwestycji zaniechanej- 800

11. Dodatnie réznice kursowe od zobowiazan w walutach obcych w okresie realizacji budowy

(ustalone na koniec kwartatu lub na dzien bilansowy) — 750-1

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

Srodki pieniezne to pieniadze — banknoty i monety, oraz jednostki pienigzne
krajowe i zagraniczne tak w gotowce jak i na rachunkach bankowych lub w formie lokaty
pieni¢znej, czeki, weksle jezeli sa one platne w ciggu 3 miesigcy od daty wystawienia.
Konta zespotu 1 stuza do ewidencji srodkoéw pienigznych w kasie, sSrodkéw na rachunkach
bankowych, kredytow, papieréw wartosciowych. Rozliczenia gotéwkowe prowadzone sg
czekiem, przez wplat¢ gotowki na rachunek bankowy lub do kasy Urzedu.

Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzane sa w formie polecenia przelewu, czekow
rozrachunkowych za posrednictwem banku.. Dokumentacje¢ obrotow na rachunkach
bankowych stanowig wyciagi bankowe wraz z zestawieniem przelewdéw drukowanym z
programu bankowego podpisanego przez dwie upowaznione osoby. Inwentaryzacja srodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadzana jest na koniec
kazdego roku obrotowego uzgadniajac zapisy w ksiggach z pisemnym potwierdzeniem salda z

banku.

Konto 101 —,, Kasa ,,

Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie Urzedu. Wszystkie
wplywy jak i rozchody ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym pod data rzeczywistego
obrotu.

W kasie Urzedu Miejskiego prowadzone sa nastepujace raporty:



1) shuzace do ewidencji wptywdw jak i rozchodéw dotyczacych dzialalnosci biezacej i
inwestycyjnej Urzedu.
2) stuzace do ewidencji wptywow jak i rozchodéw funduszu swiadczen socjalnych i
srodkéw specjalnych.
3) Stuzace do ewidencji dochodéw wlasnych
4) Shuzace do ewidencji dzialalnosci pozabudzetowej (PFRON, doksztalcanie
miodocianych, itp..)
Prowadzenie raportow oddzielnie dla kazdego rodzaju dzialalnos$ci umozliwia ustalanie stanu
gotowki w kasie osobno dla kazdej dziatalnosci.
Wszystkie obroty gotowkowe udokumentowane sg dowodami zrédlowymi tj. rachunkami,
delegacjami, listami ptac lub dowodami zast¢pczymi K.P. — ,,Kasa przyjmie ,,, K.W. —, Kasa
wyplaci i na formularzach wg wzoru K —103. Raport kasowy sporzadzany jest dla kazdego
dnia osobno. Stan gotowki w kasie jest zgodny z saldem raportu kasowego. Staly zapas
gotowki w kasie Urzedu tzw. pogotowie kasowe moze stanowi¢ kwota 3.000 z1., ktéra stuzy
na pokrycie biezacych wydatkow Urzedu. Na wydatki pobierana jest gotdéwka z rachunkow
bankowych z przeznaczeniem na okreslone wyplaty. Kwota pobrana do kasy z rachunku
biezacego jednostki z przeznaczeniem na okreslone wyplaty rozpisana jest na poszczegolne
rodzaje klasyfikacji budzetowej. Pod wyciag bankowy dotaczany jest dokument PK tworzony
na podstawie wyplat dokonanych w kasie. Kwota pogotowia kasowego pobrana do kasy
ksiggowana jest w rozdzial 75023 paragraf 4210. Inwentaryzacja gotowki w kasie
przeprowadzana jest na koniec roku obrotowego oraz w zwigzku z kazda zmiana kasjera.
Glowne wplywy srodkéw pienigznych do kasy to:
- podjgcie gotowki czekiem z banku - konto 141-2
- wplaty z tytulu naleznosci — konto 221,
- wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek — konto 234, 240,
Typowe rozchody srodkéw pienieznych z kasy:
- wyplaty wynagrodzen — konto 231,
- wyplata zaliczek — konto 234-1,
- wyplata pozyczek - konto 234-2,
- zaplata zobowigzan — konto 201,234-3
- Wydatki zaliczane bezposrednio w cigzar kosztéw (zwrot poniesionych kosztéw oraz
wyplata delegacji, dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow dla uczniéw oraz inne wydatki
nie zaksiggowane wczesniej na konta rozrachunkowe) — konta zespolu czwartego 401,
402, 403, 404 ,405, 409,410,411



- zwrot podatku akcyzowego — 240- 9
- odprowadzenie gotowki do banku konto 141-1.

Konto 130 ,, Rachunek biezgcy jednostek budzetowych ,,
Realizacja wydatkow nastepuje z subkonta wydatkéw, dochody natomiast realizowane

na subkonto dochodéw. Poleceniem ksiggowania lub notg doksiggowywane sg na wydatki
prowizje potracane przez urzedy skarbowe, koszty komornicze oraz zaliczanie na dochody
faktury za wykonane ustugi (operacja bezgotéwkowa). Refundacja pomiedzy kontami
bankowymi nastepuje zbiorczo raz w miesigcu.

Z konta 130 dokonuje sie nastepujacych operacji:

1) Wydatki na finansowanie dziatalnosci biezace;,

2) Wydatki na finansowanie srodkéw trwatych w budowie (inwestycji)

3) Przelew dotacji dla jednostek i zakladéw budzetowych,

4) Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku w ktdrym poniesiono wydatki np.
zwroty zaliczek, refundacja PUP, zwroty odsetek przez pracownikoéw, zwrot za wody
opadowe, zwrot innych wydatkow.

Ewidencja zrealizowanych wydatkéw do konta 130 prowadzona jest wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

Dowody na podstawie ktérych dokonuje si¢ wyplat z rachunku biezacego zawieraja:

-rodzaj klasyfikacji budzetowe;j,

-numer dokumentu

-dekretacje

Zapiséw na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciagdw bankowych, raportéw kasowych
oraz polecen ksiggowania PK.

Na koncie tym obowigzuje zachowanie czystosci obrotow co oznacza ze blednych zapiséw,
zwrotéw nadplat, korekty niewlasciwych wydatkéw dokonuje si¢ za pomoca zapisu
technicznego. Wydatkéw dokonuje si¢ zgodnie z ustalonym planem finansowym na dany rok.
Podjecie gotowki do kasy ksiggowane jest jako zwigkszenie wydatkow oraz przez konto
Srodki pienigzne w drodze . Rozbicie wydatkéw podjetych czekiem na poszczegblne
podzialki klasyfikacji budzetowej nastepuje na podstawie PK.

Na koncie 130 ujmuje si¢ réwniez oplaty komornicze, prowizje bankowe potracane przez
urzedy skarbowe, banki w momencie wpltywu dochodéw na rachunek bankowy w

korespondencji z kontami 402,409 i 761



Na konto 130 doksiggowane sa rowniez zwroty $wiadczen z opieki spolecznej oraz odsetek z
konta podstawowego, na podstawie Pk.

Konto 130 wykazuje w ciagu roku saldo Ma ktére oznacza stan wydatkéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostke budzetowa (Urzad Miejski).

Wydatki

Operacje dokonywane na stronie Ma konta 130:

1.Podjeci gotéwki do kasy —141-2

2.Sptata zobowiazan z rachunku jednostki z tytutu:

- dostawcow — 201

- podatku — 225

- potracen od wynagrodzen- 240,234

- ubezpieczen spolecznych — 229

- wyplata wynagrodzen - 231

3.Wydatki zaliczane bezposrednio w ci¢zar kosztéw- 401,402,403,404,405,409

4 Przekazanie dotacji — 810, 224

5.Zaplata odsetek za zwloke¢ —751-2

6. Zaplata odsetek od kredytow — 751-1

7. Zaptata kar i odszkodowan — 761-2

8.Wyplata zaliczek — 234-1

9.Pomylkowe obciazenia bankowe -240

10.Zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki w danym roku na rachunek biezacy
budzetu samorzadu terytorialnego- 223

11.Doksiggowanie wydatk6w realizowanych bezposrednio w konta podstawowego gminy
Operacje dokonywane na stronie Wa konta 130:

1.Zwrot poniesionych wydatkéw ksiegowanych bezposrednio w koszty —
401,402,403,404,405,409,410,411

2.Zwrot nadptaconych zobowiazan -201,229,225

3.Zwrot niewykorzystanych zaliczek —234-1

4. Wplyw $rodkéw na wydatki — 223

5 Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku — 224,810
6.Przeksiegowanie réwnowartosci wydatkow realizowanych bezposrednio w konta
podstawowego gminy — 800

7.Wplyw kwot do wyjasnienia -245

Dochody



Wplywy dochodéw wplacanych do kasy i na rachunek bankowy klasyfikowane sa

ogolnie na poszczegolne rodzaje dochodéw budzetowych:
- podatek od nieruchomosci osoby fizyczne- teren miasta — 75616§0310
- podatek od nieruchomosci osoby prawne- 75615§0310
- zobowigzania z tytulu podatkow- solectwa 75616§0320
- podatek od srodkéw transportu — 75616§0340
- dzierzawy — 70005§0750
- oplata adiacencka 90095§0690
- oplata skarbowa 7561880410
- budzet( bezposrednio na poszczegodlne rodzaje klasyfikacji budzetowe;j);
Za pomoca polecenia ksiggowania przy wplacie do kasy, a do banku na zbiorczym
zestawieniu do wyciagu bankowego. Dowody ksiggowe znajduja si¢ pod wyciagiem
bankowym lub w komérce ewidencjonujacej naleznosci podatkowe i oplaty. Na poszczegdlne
rodzaje klasyfikacji ksiggowane sa dochody na podstawie sprawozdawczosci z ewidencji
podatkowe;.
Operacje dokonywane na stronie Wn konta 130:
1.Wplaty z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych

- zkasy -141

- z tytulu naleznosci podatkowych 1 niepodatkowych — 221

- Z tytulu przypisanych przez bank oprocentowania srodkéw na rachunkach biezacych

jednostki — 221

Operacje dokonywane na stronie Ma konta 130:
1. Réwnowarto$¢ dochoddéw budzetowych urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére
wplacone zostaly bezposredni na konto budzetu j.s.t- zapis na podstawi PK -221
2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzonych na rachunek
biezacy budzetu j.s.t. — 222-1
3.Wplyw kwot do wyjasnienia -245

Konto 135 — Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczeni, a w

szczegoblnosci zakladowego funduszu socjalnego i funduszy celowych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplyw $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Zapisy na stronie Wn konta 135:



1.Wplyw réwnowartosci odpisow na ZFSS- 851,
2.Wplyw odsetek od srodkéw na rachunku —851,222.
3.0trzymane darowizny 851,
4.Splaty pozyczek-234-2
5.Splaty odsetek od pozyczek —851
Zapisy na stronie Ma konta 135
1.Podjgcie gotowki do kasy —141-2
2.Sptata zobowigzan wobec dostawcow — 201
3.Splata zobowigzan wobec budzetu — 225
4. Splata zobowiazan wobec ZUS —229
5.Zaptacone kary, grzywny, odsetki —851
Wydatkéw z konta dokonuje si¢ na podstawie decyzji Komisji ZFSS dziatajacej w Urzedzie
Miejskim.
Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto 139 -1 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienig¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego
przeznaczenia, takie jak depozyty i kaucje, oraz wplaty na zabezpieczenia wykonania uméw,
wadia
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wplaty srodkéw pieni¢znych z tytutu:
- wadia i zabezpiecza — 240-5
- wplyw naliczonych odsetek od srodkéw na rachunku 222-3
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych z tytutu;
- wadia i zabezpieczenia - 240-5
-zwrot odsetek od wadium i1 zabezpieczen - 222-3
Konto 139 -2 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych-
pozabudzetowych — dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wplaty srodkéw pienigznych z tytutu:
-otrzymanych z PFRON na wyplate pracodawcom — 750-2
- przypisanych odsetek od srodkéw na rachunku — 222-5
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych z tytutu;
- wydanych decyzji za dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow- 409

-pobranie czekiem gotowki do kasy na realizacje wyptat — 141-2



- refundacja optat za prowadzenie rachunku bankowego — 222-5
-zwrot niewykorzystany srodkow — 222-5, 750-2
Konto 139 mozne wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan srodké6w pieni¢znych na

rachunkach bankowych.

Konto 140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych
W postaci papierdw warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy i1 innych srodkéw
pieni¢znych (np. czeki i weksle obce, o ile sg ptatne lub wymagalne w ciagu 3 miesigcy),
ktorych wartosé wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.
Nabyte w celu odsprzedazy krotkoterminowe papiery warto$ciowe wykazuje si¢ w ksiggach
wedlug ceny nabycia, tj. tacznie z prowizjami biur maklerskich i optatami dokonywanymi
przy zakupie, jednak nie wyzszych od cen rynkowych.
Jezeli ceny rynkowe sa nizsze, to wynikajaca z obnizenia r6Znica obcigza si¢ koszty
finansowe — konto 751, a w razie ustapienia przyczyn obnizenia przywraca si¢ poprzednig

wartos¢, uznajac konto 751.

Konto 141 —Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze migdzy kasg i bankiem
oraz migdzy kontami jednostki.
Poprzez konto 141 ksiggowane sa podjecia gotowki czekiem do kasy z poszczegodinych
rachunkéw bankowych, oraz odprowadzenie przychodéw do banku wptaconych do kasy
urzedu.
Zapisy po stronie Wn konta 141
1.Podjgcie gotdwki z rachunkéw bankowych do kasy —130,135,139,
2.Wplyw weksla, gwarancji jako zabezpieczenie, wadium- 240
3.Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami — 130,139,135
Zapisy po stronie Ma konta 141
1.Wplyw gotowki do kasy podjetej czekiem — 101

2.Zwrot weksla, gwarancji jako zabezpieczenia, wadium- 240

Zespot 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”



Konta zespotu 2 stuza do ewidencji rozrachunkéw i roszczen oraz do ewidenc;ji
rozliczen, srodkdéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek
oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Naleznosci, roszczenia i zobowiazania, ujmuje si¢ w ksiggach o wartosci ustalonej przy ich
powstaniu.

Naleznosci, roszczenia uznane za niesciagalne zalicza si¢ do pozostalych kosztow
operacyjnych, przedawnione lub umorzone zobowiazania do pozostatych przychodéw
operacyjnych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscia inwestycyjna ktore zalicza si¢ na
zwigkszenie lub zmniejszenie kosztow operacyjnych.

Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan przeprowadza si¢ w ostatnim kwartale roku
biezacego i w pierwszej potowie miesiaca roku nastepnego. Uzyskuje si¢ je drogg pisemnego
potwierdzenia salda, ale z tymi kontrahentami ktérzy prowadzg pelng ksiggowos¢, natomiast

pozostale poréwnujac dane z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Konto 201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw,

robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug.
W Urzedzie Miejskim prowadzone sg odrebnie dla poszczegdlnych rodzajéow dziatalnosci
nastgpujace konta rozrachunkéw:
- Rozrachunki z tytulu sprzedazy ustug 201-1
Konto stuzy do miesigcznego rozliczenia sprzedazy ustug. Jest to konto pomocnicze, ktére na
dzien 31 grudnia nie wykazuje salda.
- Rozrachunki z tytulu dostaw robét i uslug - zakupy- 201-2
Konto stuzy do ewidencji nadplat z tytulu zakupu rob6t i ustug. Ksiegowan nadptat na koncie
dokonuje si¢ na podstawie wydruku analitycznego z konta 201-4 na koniec roku obrotowego.
- Rozrachunki z tytulu dostaw robét i uslug finansowanych z funduszy celowych
(wydatki biezgce) -201-3
Kotno stuzy do rozliczen rozrachunkéw z tytutu dostaw towaréw i ustug na wydatki biezace
na ktére Gmina uzyskata srodki finansowe z funduszy celowych
- Rozrachunki z tytulu dostaw robét i ustlug - zakupy- 201-4
Konto stuzy do rozliczenia zakupéw dotyczacych wydatkéw biezacych, ZFSS.
-Rozrachunki z tytulu dostaw i uslug dotyczacych inwestycji - 201

Wykaz kont analitycznych znajdujq si¢ w programie ksiggowosci budzetowej w

rejestrze inwestycje lub innym rejestrze pomocniczym(inwestycyjnym). Konta te tworzone sg



na potrzeby rozliczania dostaw towar6éw i ustug z tytutu realizowanych inwestycji prze gming
Opoczno. Rozszerzenie konta rozrachunkowego tworzy si¢ poprzez dodawanie po myslniku
numeru zadania inwestycyjnego.

Do kazdego konta 201 prowadzona jest ewidencja w formie kartotek na
poszczegblnych dostawcow i odbiorcéw umozliwiajaca ustalenie sald zobowigzan i
naleznosci na poszczegdlnych kontrahentow.

Kartoteki zawieraja;

-nazwe przedsig¢biorstwa,

-adres,

-NIP i regon

-numer rachunku bankowego

Strona Wn

1.Splata zobowiazan - 130, 135, 139, 101,
Strona Ma

1. Zobowiazania z tytutu dostaw robét i ustug
-dziatalnosci podstawowej - 013,014,401,402,403,409,410,411
-dziatalnos$ci inwestycyjnej - 011,080
2.Zobowiazania z tytutu

-odsetek i dzialalnosci podstawowej - 751
-kar dziatalnosci podstawowej - 761
-dziatalnosci inwestycyjnej - 080

-dziatalnosci funduszy specjalnych i celowych - 851,853

Konto 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu z tytutu dochodéw budzetowych,

ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy, oraz zaleglosci i nadplat z tego
tytutu.

Po stronie Wn ksigguje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz zwroty nadptat z tytulu dochodow.

Po stronie Ma ksiegowane saq wplaty z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy uprzednio
ustalonych naleznosci. W Urzgdzie Miejskim w Opocznie na koncie 221 ujmowane sa
naleznosci z tytulu podatkéw i oplat pobranych we wiasnym zakresie jak roéwniez przez
Urzedy Skarbowe .Przypisy z tytulu naleznosci dokonywane sa na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego (kwartal) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej oraz urzedéw



skarbowych. Wptaty dochodéw z tytulu podatkéw u oplat lokalnych realizowanych przez

Urzad Miejski ksiggowane sa zbiorczo na podstawie wyciagéw i raportow kasowych( Pk).

Wplywy realizowane przez urzedy skarbowe na podstawie sprawozdan z US.

Ewidencja do konta 221 z tytulu podatkéw i optat prowadzona jest w Wydziale Podatkéw i

Optat Lokalnych, wyodrebniajaca rozrachunki z poszczegélnymi dluznikami z

uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw.

Zrealizowane dochody budzetu gminy takiej jak dotacje, subwencje, udzialy ktore wpltywaja

bezposrednio na konto Gminy doksiggowywane s3 na koniec okresu sprawozdawczego do

ksiag jednostki poleceniem ksiggowania.

Na koniec roku budzetowego dokonywane sa odpisy aktualizujace naleznosci budzetowe.

Ewidencja naleznosci na ktorych dokonano odpisu znajduje si¢ w Wydziale Podatkéw i Oplat

Lokalnych

Typowe zapisy konta 221

Strona Wn odpowiednio z kontami

1. Naleznosci urzedu

- z tytulu podatkéw 1 optat 720

- za sprzedaz srodkéw trwatych ,inwestycji, oraz materialéw - 760

- z odsetek - 720

- zwroty dochodéw — 101, 130 .

2. Naleznosci budzetu gminy

- dotacje - 720

- subwencje - 720

- udzialy -720

Strona Ma odpowiednio z kontami

1. Wplata naleznosci dochodéw przypisanych i nieprzypisanych

- do kasy - 101

- do banku -130

2.Zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci - 720,750,760

4.Doksiggowanie zrealizowanych dochodéw gminy (subwencje, dotacje, udzialy) - 130
Wplaty dochodéw pobieranych we wlasnym zakresie rozbijane sa ogoélnie na

poszczegblne rodzaje dochodéw budzetowych:

- podatek od nieruchomosci osoby fizyczne- teren miasta,

- podatek od nieruchomosci osoby prawne,

- zobowigzania z tytulu podatkéw- solectwa



- dzierzawy,

- $rodki transportu

- czynsze PKP, mandaty

- oplata adiacencka,

- oplata skarbowa, oplata targowa, wieczyste uzytkowanie

- budzet( bezposrednio na poszczegdlne rodzaje klasyfikacji budzetowe;j);

Za pomocg polecenia ksiggowania przy wplacie do kasy, a do banku na zbiorczym

zestawieniu do wyciagu bankowego. Dowody ksiggowe znajduja si¢ pod wyciagiem

bankowym lub w komérce ewidencjonujacej naleznosci podatkowe i optaty. Na poszczegdlne

rodzaje klasyfikacji ksiggowane sa dochody na podstawie sprawozdawczosci z ewidencji

podatkowe;.
W programie do ewidencji zobowigzan podatkowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych na kartotekach podatnikéw nie widnieja odsetki naliczone tylko odsetki

wplacone. W ksiggowosci syntetycznej urzedu odsetki na koniec kwartatu sa naliczane

zbiorczo na podstawie informacji z ksiggowosci podatkowej(dokument PK) na poszczeg6lna

klasyfikacje budzetowa i wykazywane w sprawozdaniach kwartalnych.

Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 shuzy do rozliczania dochodéw wlasnych realizowanych przez Urzad
Miejski oraz odsetek na rachunkach srodkéw specjalnych, ktérych odsetki nie zwiekszaja
przychodu tego $rodka a sa dochodem budzetu.
‘ ch konta 222 prowadzona jest analityka na poszczegdlne rodzaje wptywow.
Na stronie Wn konta 222 ujmowane sa;
1. Przekazanie wplywow z tytutu realizacji dochodéw przez Urzad Miejski do
budzetu w korespondencji z kontem 130
2. Zwrot odsetek od wadium i zabezpieczen -222-3
Na stronie Ma konta 222 ujmowane sa:
1. roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
dochodéw budzetowych w Urzedzie Miejskim oraz doksiggowane na koniec roku
dochody budzetu w korespondencji z kontem 800.

2. Naliczenie odsetki od srodkéw na rachunku (wadia i zabezpieczenia) -222-3

Konto 223- Rozliczenie wydatkow budzetowych



Konto 223 stuzy do rozliczenia otrzymanych srodkdw na realizacje wydatkéw budzetowych
Gminy przez Urzad Miejski.
Do konta 223 prowadzone sa konta analityczne na wydatki biezace i inwestycyjne. Z powodu
posiadania przez Urzad Miejski jednego konta na wydatki inwestycyjne i biezace wydatki
inwestycyjne ksiggowane sa na konto 223 po stronie Wn w momencie realizacji. Schemat taki
zostal przyjety w wyniku prowadzenia na wydatki inwestycyjne oddzielnego rejestru
ksiegowego. W momencie otwarcia odrgbnego rachunku bankowego na realizacje wydatkéw
inwestycyjnych zapis ten bedzie stosowany
Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez oplaty komornicze, prowizje bankowe potracane przez
urzedy skarbowe, banki w momencie wplywu dochodéw na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 130.
Na stronie Wn konta 223 ujmowane sa:
1. roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800.
2. zwrot $rodk6é6w na wydatki do budzetu- 130
Na stronie Ma konta 223 ujmowane sa:
1. wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki w korespondencji z kontem 130.
2. doksiggowanie wplywu srodkow europejskich i budzetu panstwa na
wspotfinansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych(PK) -130
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia dotacji budzetowych udzielonych z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 224 ujmowane sa wartosci dotacji przekazanych przez Urzad Miejski, a
na stronie Ma wartos$¢ dotacji uznanych przez organ dotujacy za wykorzystane i rozliczone
zgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z kontem 810.
Do konta 224 prowadzona jest szczegotowa analityka wg zawartych uméw, porozumien,
jednostek organizacyjnych w celu ustalenie wartosci udzielonych i rozliczonych dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, w ciagu roku budzetowego zaliczane sa na zwrot
wydatkéw, przypisane do zwrotu w nastepnym roku zaliczane sa do dochodéw budzetowych

w korespondencji z kontem 221.



Konto 224 wykazuje saldo Wn ktore oznacza warto$¢ dotacji udzielonych a
niewykorzystanych i nierozliczonych lub przypisanych do zwrotu w roku w ktérym zostaty

udzielone.

Konto 225- Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu, zobowiazan podatkowych

wynikajacych z potracen na podatek, dochodowy od o0séb fizycznych , podatku VAT , orza
nie otrzymanych do konca roku dotacji i budzetowych. W Urzedzie prowadzone sa
nast¢pujace konta analityczne :
I. Z tytulu VAT 225-5,225-7
II. Z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych
1. 225-1- pracownicy funduszu interwencyjnego i robdt publicznych
2. 225-2 - pracownicy samorzadowi ,rzadowi, obstuga
3. 225-3- pracownicy strazy miejskiej
4, 225-4- bezosobowy fundusz plac (umowy zlecenia, o dzieto)
AD. 1
Ha kontach tych dokonywane sa ksiggowania z tytutu odliczen i platnosci podatku VAT
AD.IL
Ha kontach tych ksigguje si¢ potracenia z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych z
tytulu wynagrodzen, ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy dofinansowania do wczasdéw
pod grusza, uméw zlecen, o dzielo.
Na stronie Ma:
-naliczony podatek dochodowy 231,851,853;
-zwrot nadptaconego podatku dochodowego przez Urzad Skarbowy 130,
Na stronie Wn;
-odprowadzony naliczony podatek dochodowy 130,135,139
-wyksiggowanie mylnie naliczonego podatku 401,402,403,404,405,409,851,853,

Konto 229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publiczno-prawnych, a konkretnie do

rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wobec ZUS w formie kont analitycznych:

1. 229-1 - pracownicy funduszu interwencyjnego, i rob6t publicznych

2. 229-2 - pracownicy administracji samorzadowej, rzadowej, obstugi,



3. 229-3 - pracownicy strazy miejskiej
4. 229-4 - bezosobowy fundusz ptac (umowy zlecenia, o dzielo).
Do kazdego konta analitycznego dopisywane jest koncéwka z odpowiednim numerem
oznaczajacym nazwg potracenia sktadek ZUS:
1. emerytalne
. rentowe

. chorobowe

2
3
4. wypadkowe
5. zdrowotne
6. fundusz pracy
7. zasiki rodzinne, pielggnacyjne, chorobowe
8. sktadki od zasitku macierzynskiego
Operacje dokonywane na stronie Wn konta 229
1. Przelewy skladek do ZUS na FUS 130,135
2. Naliczenie zasitkow pokrywanych przez ZUS ktore ujgte sa na listach wynagrodzen
231
3. Wyplata $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 101
4. Odpisywanie zobowiazan przedawnionych 761,851,853
5. Wyksiggowanie mylnie naliczonych skladek = 404,405,080,851,853
Operacje dokonywane na stronie Ma konta 229
1. Naliczanie sktadki na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy
-dzialalnosci biezace;j
*kosztow pracodawcy 405
*kosztow pracownika 231
-dziatalnosci inwestycyjnej
*kosztow pracodawcy 080
*kosztow pracownika 231
-dziatalnos$ci finansowanej z funduszy specjalnych
*kosztow pracodawcy 851,853

*kosztow pracownika 231

Konto 231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidenc;ji 1 rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi

osobami z tytulu wyplat pieni¢znych, i Swiadczen wynikajacych, z;



-Umowy O prace
-umoOWwY agencyjno - prowizyjnej
-umowy zlecenie
-umowy o dzielo .
Do konta 231 prowadzone sa nastepujace konta pomocnicze (w celu doktadniejszego
rozliczania rozrachunkéw z pracownikami, oraz do celow sprawozdawczych);

1. 231-1- pracownicy funduszu interwencyjnego i robot publicznych

2. 231-2 -pracownicy administracji samorzadowej, rzadowej, obstugi

3. 231-3- pracownicy strazy miejskiej

4. 231-4- bezosobowy fundusz patac (umowy o zlecenia ,0 dzieto)

5. 231-####- wynagrodzenia w zadaniach inwestycyjnych(####- oznacza numer zadania

inwestycyjnego)

Prowadzona sa réwniez imienne karty wynagrodzen na poszczegdlnych pracownikow.
Prowadzenie tych kart umozliwia ustalenie postawy do naliczen zasitkéw ,emerytur, rent,
podatku, innych potracen obciazajacych pracownika. Naliczanie plac, sporzadzanie list
odbywa si¢ komputerowo.

Na koncie 231 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci
-naliczone i wyplacone wynagrodzenia
-naliczone 1 wyplacone §wiadczenia pokrywane z sum na zlecenie
-naliczone 1 wyplacone na listach ptac zasitki finansowane z ZUS
-potracenia obciazajace pracownikow dokonywane na listach ptac
Operacje konta 231 po stronie Wn

1. Wyplata wynagrodzen zasitkéw chorobowych, rodzinnych, macierzynskich i innych

pokrywanych ze srodkow ZUS, ekwiwalentu, nagréd i innych 101,130

2. Potracenia dokonywane na liscie plac z tytutu:

-rézne sktadki, i potracenia np. PZU,PKZP,ZFSS 240

-podatku dochodowego od o0s6b fizycznych 225

-nie zwroconych zaliczek i innych naleznosci 234

-sktadki na ubezpieczenie pokrywane przez pracownika 229

3. Odpisanie mylnie naliczonych wynagrodzen 404,

Operacje konta 231 po stronie Ma
1. Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto 404
2. Zasitki pokrywane przez ZUS wyplacane na podstawie list ptac 229



3. Naliczone swiadczenia z tytulu umow zleceni innych 404

4. Naliczanie kosztow rzeczowych zaliczanych do dochodu pracownika 404

Konto 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z tytutu

pobranych do rozliczenia zaliczek oraz wydatkow wylozonych za pracownika z tytutu
odptatnoéci za swiadczenia dokonane na rzecz pracownikow , a takze naleznosci od
pracownikow z tytulu niedoboréw i szkdd.

W Urzedzie prowadzone sg konta 234:

1.do dziatalnosci podstawowej —

234-1- rozliczenie zaliczek na wydatki biezace pobierane prze pracownikéw Urzedu
Miejskiego

234-3 - rozliczenia z tytulu zaplaty zobowigzan gotowka przez pracownika ze srodkow
wlasnych

2.do dziatalnosci z tytutu ZFSS- 234-2 — rozliczanie z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia- 101,851,130

-obciazenia za odplatne §wiadczenia -231

-obciazenia z tytulu wydatkéw dokonanych za pracownika 231,240

-naleznosci z tytulu niedobordéw i szkod 240

-wplaty naleznosci od pracownikéw 101,130,135

-uznanie z tytutu wydatkéw pokrywanych przez pracownika w imieniu Urzgdu
101,130,135

-rozliczenie zaliczek -201,401-405,409,851

-zwroty zaliczek 101,130,135,

Do konta 234 prowadzona jest analityka imienna dla poszczegélnych pracownikéw, oddzielna
do rozrachunkéw z tytutu udzielonych zaliczek i do rozliczania udzielonych pozyczek z
ZFSS.

Konta analityczne tworzone sg wedtug potrzeb i uzaleznione od udzielonych zaliczek i
pozyczek dla pracownikow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zobowigzan pracownikoéw
wobec Urzgdu a saldo Ma stan zobowigzan Urzedu wobec pracownikow wynikajacych z kont

analitycznych.



Konto 240-Pozostale rozrachunki
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete

ewidencja na kontach 201-234 a w szczegdlnosci:

-rozrachunki wewnatrzzakladowe

-rozrachunki z tytutu sum depozytowych, lokat terminowych

-rozliczenia niedoboréw, szkdéd i nadwyzek

-rozrachunki z tytutu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen oprécz podatku i
skladek ZUS

-roszczenia sporne

-rozrachunki z tytulu pozyczek krétkoterminowych

-mylne obciazenia i uznania na rachunkach bankowych

-rozliczenia — wadia 1 zabezpieczenia

-rozliczenia z tytulu wyptat podatku akcyzowego

Rozliczane niedobory i szkody ujmowane sa w wartosci ewidencyjnej. Warto$¢ ewidencyjna
sktadnikéw majatku trwalego ustala si¢ w oparciu o dostgpne dokumenty lub na podstawie
szacunku. Ewidencja do konta 240 prowadzona jest wedtug jednostek i 0séb z
uwzglednieniem tytulow poszczegdlnych rozrachunkéw , roszczen i rozliczen wedlug
potracen od wynagrodzen.

Do konta 240 prowadzona jest analityka w formie rozszerzenia konta podstawowego:
240-1- potracenia z tytulu wynagrodzen pracownikéw fundusz interwencyjnego i robot
publicznych.

240-2 - potracenia od wynagrodzen pracownikoéw administracji samorzadowej, rzadowe;j,
obstugi

240-3- potracenia z tytutu wynagrodzen od pracownikéw strazy miejskie;j.

240-4 — umowy zlecenia o dzieto

240-5- wadia i zabezpieczenia

240-6- odpis na ZFSS

240-7- Mylne wplaty i rozliczenia

240-8- Darowizny

240-9 — podatek akcyzowy

W miarg potrzeb tworzone sg konta analityczne do konta 240 umozliwiajace szczegélowe
rozliczenie-ustalenie rozrachunkow

Do poszczegolnych kont analitycznych dodawana jest kontrahent oznaczajacy rodzaj

potracenia -PZU, ZFSS, PKZP, Com, potracenia komornicze, oraz inni kontrahenci.



Konto 245 -Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencji kwot wymagajacych wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat oraz ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty wplat wymagajacych wyjasnienia.
Saldo konta 245 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290-Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe, podatkéw i
oplat lokalnych, dzierzaw, odsetek od naleznosci przypisanych, a niewplaconych.
Odpiséw aktualizacyjnych nalezno$ci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia raz w roku.
Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:
- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci objetej zabezpieczeniem ( bez zastawu hipotecznego),
- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz ktérych zaplata dtuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — naleznosci sporne,
- naleznos$ci stanowiacych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania — odsetki,
-naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosci,
- naleznosci przeterminowanych ktérych termin platnosci uplynat przed 1 stycznia roku za
ktore sporzadzane sg sprawozdania finansowe.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ do pozostalych kosztéw operacyjnych.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.
W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego wartosé
naleznosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego skladnika aktywoéw i podlega zaliczeniu do
przychodow finansowych.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz wartosci

naleznych, a jeszcze niezaplaconych. Ksiggowania na koncie dokonywane sa na koniec



kazdego roku budzetowego na podstawie informacji z komorki ewidencji podatkow i

oplatek(PK).

Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci

1 Odpis aktualizujacy naleznosci - Wn 761
2.Zmniejszenie odpisu aktualizujacego

z tytutu wptaty — Ma 760

z tytulu umorzenia — Ma 201,221

ZESPOL ,, 3, —,, Materialy i towary ,,

310- Materialy
Konto 310 w Urzedzie miejskim stuzy do ewidencji zakupu i rozchodow wegla.

Biezace zakupy materialow ksiegowane sg bezposrednio w koszty obciazajac odpowiednie
podzialy klasyfikacji budzetowej kosztow. Do konta 310 prowadzona jest ewidencja
analityczna w formie kartotek materiatowych ilo§ciowo wartosciowych.

Zakupy wegla ksiggowane sg bezposrednio w koszty. Na konto 310 wprowadzany jest stan
zapasu wegla na podstawie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego.

Operacje Wn konta 310

1.Nadwyzki 240

2 Nieodptatne otrzymanie 800,760

3.Ustalone wyniku inwentaryzacji na koniec roku obrotowego wartosci materialow, ktore
byly rozchodowane a nie zuzyte 401

Operacje strony Ma konta 310

1. Rozchdd z magazynu

- biezace 401

-dziatalnosci inwestycyjnej 080

2.Rozchdd materiatow z tytutu:

-niedoborow i szkod 240

-sprzedazy 760

-wydarzen losowych 860

3.Nieodplatne przekazanie 800,760

ZESPOL 4, — ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie



Ewidencja kosztow na kontach 400-405 i 409, 410, 411 prowadzona jest szczegélowa
analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
400- Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne 071,
Na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy 860.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na
konto 860.
401-Zuzyci materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii.
Koszt zuzycia materialow ustala si¢ w cenie zakupu, nabycia(brutto), jezeli naliczony podatek
VAT podlega odliczeniu to w wartosci netto.
Typowe zapisy strony Wn konta 401
1. Amortyzacja wydanych, do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych umarzanych w
100%,w miesiacu wydania do uzytkowania konto -072
2.Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty - 240
3.Zuzycie materialow i energii w/g faktur i rachunkow
- zaplaconych - 234,101,130
- do rozliczenia - 201
Typowe zapisy strony Ma konta 401
|. Zwroty poniesionych kosztéw 234,130,201
2.Nadwyzka materiatléw uznana zmniejszajaca koszty 240
3.Wartos¢ materialow wydanych do zuzycia 310
Saldo konta 401 na koniec roku obrotowego przenoszone jest na konto 860 "Wynik
finansowy"
402- Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidenc;ji kosztow ustug obcych:
-ushugi remontdw, napraw, konserwacji srodkow trwatych ,
-ushugi transportowe, przewozu pracownikow o ile koszty nie sa wliczane w koszt podrézy

stuzbowych,



- ushugi pocztowe, bankowe, tacznosciowe, pralnicze, komunalne, najmu, dzierzawy,
tlumaczenia, doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, utrzymania czystosci, ogloszenia
w prasie oraz srodkach masowego przekazu, dozoru oraz inne ustugi.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, natomiast po stronie Ma zmniejszenie.
Saldo konta 402 na koniec roku obrotowego przenoszone jest na konto 860 "Wynik
finansowy"
Typowe zapisy strony Wn konta 402
1.0debrane ustugi
-zaptacone 101,130,234
-do rozliczenia 201
403- Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym:
-oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
-podatek od czynnosci cywilnoprawnych, nieruchomosci, srodkéw transportu, podatku
akcyzowego,
-oplat lokalnych, sadowych i notarialnych(niezwiazanych z dochodzeniem roszczen)itp.
-oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty, natomiast po stronie Ma zmniejszenie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenoszone jest na konto Wn 860" Wynik
finansowy"
404-Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen(osobowych oraz
bezosobowych) za prace dla pracownikéw oraz innych oséb zatrudnionych na podstawie
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami(umowa zlecenia, o dzieto, agencyjna).
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zwigkszenie kosztow natomiast po stronie Ma ich
zmniejszenie.
Typowe zapisy strony Wn konta 404
1.naliczone wynagrodzenia brutto 231-1,231-2,231-3,231-4
Na koniec roku obrotowego saldo konta 404 przenoszone jest na konto Wn 860" Wynik
finansowy"
405- Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz innego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace lub innej umowy, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen(odpis na ZFSS,



skladki na Fundusz pracy i PFRON, doptaty do biletéw, kwater, wyzywienia stoldwek, koszty
szkolen, wydatki zwiazane z bhp i badania lekarskie, §wiadczenia urlopowe wyptacane
nauczycielom , §wiadczenia zdrowotne, dofinansowanie doskonalenia nauczycieli).
Na stronie Wn konta ksi¢guje si¢ zwigkszenie kosztéw natomiast po stronie Ma ich
zmniejszenie.
Typowe zapisy strony Wn konta 405
1.Naliczona sktadka ZUS , Fundusz pracy 229
2.Naliczenie odpiséw na ZFSS 240-6
3.Koszt szkolen, konferencji 201, 234-3
4.0Oplata na rzecz PFRON 130
Na koniec roku obrotowego saldo konta 405 przenoszone jest na konto Wn 860" Wynik
finansowy"
Konto 409- Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow ktdre nie s3 ujmowane kontach 400-405. Na
stronie Wn konta ksigguje si¢ zwigkszenie kosztow natomiast po stronie Ma ich
zmniejszenie(np. zwrot oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska).
Na koncie tym ujmowane sg w szczeg6lnosci:
- koszty ryczaltéw dla pracownikéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych — 231,
-koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych - 101,130,
-koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych — 130,
-odprawy z tytutu wypadkow przy pracy- 231,
-warto$¢ upominkow i nagréd rzeczowych stuzacych reklamie -201,
-oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
Saldo konta 409 na koniec roku obrotowego przenoszone jest na konto 860 "Wynik
finansowy"
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 zostalo utworzone w celu prezentacji kosztéw w rachunku zyskéw i strat.
Na koncie 410 ksiggowane sg koszty swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowane ze srodkéw budzetu jst.
Na stronie Wn konta 410 ujmuje sig:
- $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej — 201-4, 101, 130(§311)

-diety radnych i soltyséw , koszty przejazdu i szkolenia radnych — 101, 130 (§303)



-nagrody i upominki dla osob niebedacych pracownikami jednostki- 201-4, 101, 130
(§304,421)

- doptaty do biletow dla uczniéw niepelnosprawnych- 130,101(§430)

- stypendia dla uczniéw, sportowcoéw oraz inne formy pomocy- 231, 130, 101(§324,325,326)
- diety oraz koszty szkolenia dla cztonkéw OSP- 231, 101,130(§303)

- $wiadczeni wyplacane dla nauczycieli- fundusz zdrowotny, doksztatcanie nauczycieli (§302)
Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenoszone jest na strong¢ Wn 860.

411 — Pozostale obcigzenia
Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci wykazywanych w
rachunku zyskow i strat w poz. pozostate obciazenia.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja;
-wplaty gmin na rzecz izb rolniczych - 130
-wplaty gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin- 130
Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw.
Konto 411 na koniec roku nie wykazuje salda. Saldo konta przenoszone jest na strong Wn

kota 860

ZESPOYL. ,7 » — s»Przychody, dochody i koszty”

Zespot 7 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu finansowanych dochodow
budzetowych i operacji finansowych oraz kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztow operacyjnych. Na kontach zespotu 7 nie ksiggowane sg przychody i
koszty dziatalno$ci finansowanej z funduszy specjalnych, ktdre ksieguje si¢ na kontach

wiasciwych funduszy.

720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw jednostek budzetowych,
stanowiacych dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach
publicznych, oraz z innych tytuléw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.
W urzegdach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych

dochoddw samorzadu terytorialnego, ktdre nie sg ujete w planach finansowych innych



samorzadowych jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto
133).
Przychody z tytulu wyzej wymienionych dochodow jednostek budzetowych obejmuja:
1) warto$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw, sktadek, oplat, cel, wplat z
samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych lat
ubieglych, a takze z innych tytuléw okreslonych przepisami,
2) rownowarto$é tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
ktdre nie sa ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo
wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu, a w szczegdlnosci:
— subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
—udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,
— dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw
budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.
Ewidencja analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720, uwzglednia podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodéw.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy szczegétowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogow
obowiazujacej z tego zakresu sprawozdawczosci.
Przychody z tytutu podatkdw i optat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu
terytorialnego podlegaja ewidencji wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw. Prowadzona przez wydzielone w urzgdach jednostek samorzadu terytorialnego
komorki organizacyjne rachunkowos¢ podatkéw i optat (stanowi integralng czes¢ ewidencji
ksiggowej urzedu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam kont zostaja ujgcie w
dziennikach i na kontach ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) urzedu bedacego jednostka
budzetowa na podstawie okresowych sprawozdan z komorki ksiggowosci podatkowe;j.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

Na koncie tym ewidencjonowana jest sprzedaz ustug dokonywana przez Urzad
Miejski. Ewidencja dochodow z tytutu dzierzaw i innych dochodéw na ktore wystawiane sa

rachunki i faktury VAT oraz odprowadzany jest podatek VAT grupowane sa w ewidencji



szczegotowej w/g stawek opodatkowania w rejestrach sprzedazy . Dane te sa wowczas
wprowadzana do ewidencji ksiggowej w sumach zbiorczych wynikajacych z rejestru bez
danych identyfikacyjnych poszczegdlnych nabywcow. Szczegétowe dane kontrahentéw i
nalezno$ci ewidencjonowane sa rejestrze sprzedaz w formie kartotek. Dochody w/w sa
wprowadzane do ewidencji ksiggowej (syntetycznej) na koniec kazdego miesiaca.

W celu wyodrebnienia poszczegdlnych rodzajow dochodéw dokonana no podziatu
konta 720
720-1 — dochody realizowane przez Urzad Miejski
720-2 — dochody wplywajace bezposrednio na konto 133( dotacje subwencje udziaty)
720-3 — konto pomocnicze do rozliczania rejestru sprzedazy. Na koncie tym przypisywane sa
dane z rejestru sprzedazy miesigcznie w celu prawidtowego rozliczenia podatku VAT
korespondencji z kontem 201-1. Na koniec roku obroty konta 720-3 oraz 201-1 zostaja
wyksiegowane ze znakiem ,,-,,.Pozostajacy na koncie 201-1 podatek VAT zostaje
przeksiggowany na zmniejszenie przypisow na koncie 720.
Typowe zapisy strony Wn konta 720
1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkow i oplat 221
2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku 221
3. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow z tytutu finansowych dochodéw
budzetowych 860
Typowe zapisy strony Ma konta 720
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
— przypisanych jako naleznosci 221
— wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 101, 130*
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 221

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych

niestanowiacych dochodow budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o
finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

— przychody z udziatow i akcji,

— dywidendy,

~ odsetki od udzielonych pozyczek,



— dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych 1 papierdw wartosciowych,

— odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z
tytulu przychodéw ujmowanych na koncie720,

— dodatnie réznice kursowe,

— oprocentowania lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
panstwowych funduszy celowych oraz depozytéw i sum obcych, ktére powigkszaja
odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wlascicieli tych sum, chyba ze odrebne
przepisy stanowia inaczej.

Na konie roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda. Saldo konta przenosi si¢ na strong

Ma konta 860.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty finansowe skladajq si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek
odsetki, w tym od kredytdéw, pozyczek i innych zobowiazan finansowych zaciagnigtych przez
urzedy jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
zaplacone dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych,
wartos$¢ sprzedanych aktywow finansowych(udzialéw, akcji i papierow warto$ciowych) oraz
ujemne roznice kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu
operacji finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie realizacji oraz ZFOES i
funduszy celowych.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:
— warto$¢ sprzedanych udzialoéw, akcji i papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

— odsetki od zaciagnigtych kredytoéw i pozyczek,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFOES i funduszy celowych,

— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

— ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,

— odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznos$ci dotyczace operacji finansowych finansowych.



Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytuléw kosztéw operacji
finansowych, z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna
zapewnia wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek(751-1) i
zwloki w zaplacie zobowigzan(751-2).

W rachunku zyskow i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751

1. Zaptacone odsetki od zobowiazan 101, 130, 131

2. Ujemne réznice kursowe wyliczane na koniec kwartalu dotyczace naleznosci 201, 240

3. Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaplaconych w terminie
zobowigzan 201, 225, 229,240

6. Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 290

Typowe zapisy strony Ma konta 751

1.Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty-ro6zne konta uprzednio uznane.

2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych- 8§60

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730, 750.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychody ze sprzedazy materiatoéw (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego)-760-4
2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji-760-4
3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nieodplatne otrzymane s$rodki obrotowe (poza otrzymanymi w
ramach centralnego zaopatrzenia i przejgtymi ze zlikwidowanych jednostek, ktore ksieguje si¢
na Ma 800)- 760-2, 760-3
4) przychody z tytulu wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
(potracanym w skladanych deklaracjach)-760-3



5)przychody zwiazane z przepadkiem kaucji i wadiéw — 760-5

6)refundacja wynagrodzen z Powiatowego Urzedu Pracy — 760-1

7)pozostate przychody -760-5

W koncu roku obrotowego wartos$¢ pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
strone Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegétowa do konta 760 prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowe;j
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

1. Korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materialéw, srodkoéw
trwalych, inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) oraz wartosci niematerialnych i
prawnych 201, 221, 234,240

2. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych przychodéw operacyjnych 860
Typowe zapisy strony Ma konta 760

1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji, materialow i odpadow po likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz z najmu,
dzierzawy jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, jezeli nie sa one
przychodami z ich dziatalnosci statutowej 101, 130, 131,201, 221, 234,240

2. Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201, 231, 234,240

3. Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane ze zdarzeniami losowymi), kary oraz
uprzednio odpisane naleznosci 101, 130, 131, 201,234, 240

4. Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostate srodki trwate (w aktualnej wartosci
wedlug wyceny) 013

5. Rozliczone nadwyzki aktywow obrotowych, jezeli nie uznano ich za korygujace uprzednio
ujete koszty zuzycia 240

6. Odpisanie rdwnowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem dotyczacych
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych) 290

7. Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku trwatego 310

8. Przepadek otrzymanego wadium 240

9. Przysadzone koszty postepowania spornego 240

10. Przewyzka roszczenia ponad warto$¢ netto niedoboru 240

11. Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
(potracane w skladanych deklaracjach i potracone w przelewach) 221

12. Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 290



Konto 761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnoscei na stronie Wn konta ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegodlnosci: zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci od dluznikéw,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki
obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Ewidencje szczegolowa do konta 761 nalezy dostosowana jest do potrzeb kontroli,

sprawozdawczosci i analizy poprzez pionowy podziat konta 761.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 shuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia
operacyjng jednostki i nie sa zwiazane z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ wytacznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne, co oznacza,
ze do wyniku finansowego danego roku zalicza si¢ tylko zrealizowane zyski. W szczegdlnosci
na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ przyznane lub otrzymane odszkodowania z tytutu
wystapienia zdarzen losowych (powodzi, pozaru, huraganu, gradobicia, itp. zdarzen).

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) zyskdw nadzwyczajnych.

Konte 771,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidenc;ji strat nadzwyczajnych, czyli uyjemnych skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoscia
operacyjna jednostki i nie sa zwiazane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ wszystkie poniesione straty nadzwyczajne. W
jednostkach i samorzadowych zaktadach budzetowych do strat nadzwyczajnych zalicza si¢ w
szczegolnosci szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi, takimi

jak np. powddz pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usuniecia skutkow tych zdarzen,



zarOwno w majatku trwatym, jak i obrotowym. Straty ujmuje si¢ w ewidencji w tym roku, w
ktorym wystapily, jezeli wiadomos¢ uzyskano do dnia rzeczywistego zamkniecia ksiag
rachunkowych tego roku.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koncie 771 ujmuje sie straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalne;j i
inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie). W ewidencji szczegélowe;j straty nadzwyczajne
ujmuje si¢ wedlug poszczegdlnych tytutéw ich powstania.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksi¢gowuje sie na strong Wn konta 860.

ZESPOL. 8 —,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ,,

800- Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu srodkéw
trwatych i funduszu obrotowego. Do konta 800 prowadzona Jest analityka w formie kont
analitycznych
-dla funduszu srodkéw obrotowych
-dla funduszu srodkéw trwatych
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
-ujemny wynik finansowy roku ubieglego przeksiegowany z konta 860 -pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,
-przeksiggowanie przekazanych, w roku dotacji do zaktadéw budzetowych z konta 810 pod
datg ostatniego dnia roku obrotowego
-umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych na
koniec roku obrotowego-konto 071
-warto$¢ nie umorzong rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia ,przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy -konto 071,
-przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych przez Urzad na koniec roku
budzetowego- konto 222
-koszty dotyczace sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych -080
-zmniejszenie wartosci podstawowych srodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ,
-zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych w wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczegdlnosci;



-dodatni wynik finansowy roku ubieglego z konta 860 -pod data przyjecia sprawozdania
finansowego,

-warto$¢ nieodplatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji

-zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkow trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji- konto 011

-zmniejszenie wartosci dotychczasowego mnozenia w zwigzku z obnizka z tytutu aktualizacji
wartosci poczatkowej srodkow trwatych - konto 071

-przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych przez Urzad na koniec roku
budzetowego- konto 223

-rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji - srodkéw trwalych w
budowie wilasnych gminy -810-###

Konto 800 wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Do kona 800 zostala utworzona analityka poprzez dodanie kontrahenta w celu wyodrebnienia
rodzaju zwigkszen i zmniejszen funduszu i prawidlowego sporzadzenia Zestawienia zmian w
funduszu. W zwiazku z tym utworzona nastgpujace rodzaje kontrahentow:

- strata, zysk bilansowy

- zrealizowane dochody, wydatki budzetowe

- $rodki przeznaczone na finansowanie inwestycji (kontrahent na poszczegodlne rodzaje
inwestycji,

- réznice z aktualizacji srodkow trwalych

-warto$¢ sprzedanych, otrzymanych oraz nieodplatnie przekazanych, otrzymanych srodkow

trwatych

810- Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji
przekazanych z budzetu gminy na finansowanie dzialalnosci jednostek kultury oraz
réwnowartosci wydatkéw dokonywanych przez jednostki ze srodkéw budzetowych na
sfinansowanie inwestycji.
Na koncie 810 uymowane sa rdwniez rozliczone dotacje przeznaczone na cele okreslone w
ustawie o finansach publicznych. Tryb rozliczenia dotacji okreslony jest w uchwale Rady
Gminy oraz w zawartych umowach i porozumieniach.
Ewidencja do konta 810 prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej .

Operacje strony Wn konta 810



1. Dotacje dla zaktadow, instytucji oraz na inne cele okreslone w ustawie o finansach
publicznych, ktdre zostaly uznane za rozliczone - 224

2. Przekazanie dotacji do instytucji kultury dla ktérych organem zalozycielskim jest Gmina
Opoczno 130

3. Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji - sSrodkéw trwatych w
budowie wilasnych gminy 810-###.

Na koniec roku budzetowego konto 810 nie moze wykazywa¢ salda.

Saldo knota 810 przeksiegowywane jest na konto 800 fundusz zasadniczy.

851- Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych . Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych tworzy si¢ w
Urzedzie przede wszystkim z odpiséw obciazajacych koszty biezace dziatalnosci Urzedu,
odsetek na rachunku bankowym , odsetek od udzielonych pozyczek ,dobrowolnych wplat i
darowizn osob fizycznych . Zasady wykorzystywania §rodkéw z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych i sposob tworzenia funduszu okresla regulamin funduszu $wiadczen
socjalnych w Urzedzie Miejskim. Srodki pieniezne gromadzone sa na wyodrebnionym
rachunku bankowym i ewidencjonowane na koncie 135 .
Typowe zapisy strony Wn konta 851
l. Koszty zwigzane z dostawa ustug 101 201,135
2.Koszty zwrotu pracownikom réwnowartosci poniesionych przez nich kosztéw 234
3.Koszty z tytutu zaptaconych i naliczonych odsetek 135,101
4. Wyptlata dofinansowania do wczaséw (pod grusza), kolonii 101,135
5.Koszty z tytulu podatku dochodowego od os6b fizycznych 225
Typowe zapisy strony Ma konta 851

1.otrzymane odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych 135

2.wplyw odsetek od srodkéw na rachunku bankowych 135
3.wplyw odsetek od udzielonych pozyczek 101,135

4. otrzymane odsetki i odszkodowania 135

5. przypis odsetek od udzielonych pozyczek 234

W ciagu roku budzetowego na koncie 851 ksiggowane sg zbiorcze przelewy z tytutu splat
pozyczek, potracanych z wynagrodzen. Na koniec roku suma sptat pozyczek
wyksiggowywana jest z konta 851 a zaksiggowana na poszczeg6lne konta analityczne

(pracownik6w) utworzone przy koncie 234.



Saldo konta 851 oznacza stan funduszu socjalnego bedacego w dyspozycji urzg¢du.

853- Fundusze pozabudzetowe
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy
pozabudzetowych.
Ewidencja analityczna do konta 853 prowadzona jest odr¢bnie dla kazdego funduszu, ktéra
umozliwia ustalenie przychoddw i rozchodéw poszczegdlnych funduszy.
Wplywy i rozchody ewidencjonowane sg na oddzielnych rachunkach bankowych - 135 .
Na stronie Ma konta 853 ksiegowane sg migdzy innymi
- wplywy $rodkéw na zwiekszenie funduszu 135
- wplyw odsetek od $rodk6w na rachunkach bankowych 135
- wplyw $rodkoéw z innych jednostek 135
- przypis naleznosci funduszu na podstawie decyzji administracyjnych 221
Na stronie Wn konta 853 ksiggowane s3 ;
- koszty z tytutu dostaw i ustug 201
- zaplata zobowigzan 135

-przelew srodkéw do innych jednostek 135

Konto 860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego w Urzg¢dzie
Miejskim.
W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860
-sumg poniesionych w roku obrotowym kosztow — 401-405,409, 410, 411

-pozostate koszty operacyjne 761
-sumy kosztéw finansowych 751
-wartos¢ amortyzacji 400

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

-przychody z tytutu dochodéw budzetowych 720
-przychody finansowe 750
-pozostale przychody operacyjne 760



Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta 860 oznacza wynik finansowy dodatni, a saldo
Wn konta 860 wynik finansowy ujemny. Saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800

"Fundusz jednostki".

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne
Konto 975 stuzy do szczegdlowej ewidencji wydatkdw strukturalnych. Ksi¢ggowania

na koncie sg jednostronne.

980- Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planéw finansowych wydatkéw budzetowych Gminy
realizowanych przy pomocy Urzedu Miejskiego. Ewidencja planéw finansowych odbywa sig
w pelnej szczegdotowosci klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Prowadzona jest w programie
komputerowym obstugujacym ksiggowos$¢ budzetowg Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ksiggowane sa plany finansowe zatwierdzone przez Rad¢ Gminy lub
Burmistrza, oraz korekty tych planéw. Zwigkszenia ksiggowane zapisem ze znakiem
dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
- rdwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
-warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow do realizacji w roku nastgpnym,
-wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Saldo konta 980 na koniec roku nie wykazuje salda

998 —- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w
planie finansowym jednostki.
Analityka wg dzialéw rozdzialéw i paragraféw prowadzona jest w programie komputerowym
ksiggowosci budzetowe;j
Zapis na tym koncie dokonywany jest w momencie ksiggowania kosztéw, planowanych
dotacji w momencie zawarcia umowy(stowarzyszenia, fundacje), zatwierdzenia planu

finansowego(instytucje kultury), przekazania dotacji przedmiotowych .



999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Analityka wg dziatow rozdzialéw i paragraféw prowadzona jest w arkuszu kalkulacyjnym
Excel.
Na koncie 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych obciazajacych budzet lat
przyszlych, a w szczegdlnosci:
1.zobowiazania roku biezacego, ktore zostang zaptacone w roku nastgpnym,
2 naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”, ktora nie jest
zobowiazaniem roku biezacego ale oznacza zaangazowanie lat nastepnych,

3.umowy wieloletnie.




