
ZARZl\DZENIE NR 4/2011 
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA 

z 3 stycznia 2011 roku. 

w sprawie zasad rachunkowosci dla Urz~du Miasta Rzeszowa, jako 
jednostki budzetowej 

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990, roku 
o samorz'l.dzie gminnym (Dz. U z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm. 
oraz art. 10 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U z 
2009 r., Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.), zarz'l.dzam, co nast~puje: 

§ 1 

Ustalam zasady rachunkowosci dla Urz~du Miasta Rzeszowa, jako jednostki 
budzetowej w zakresie dochodow niepodatkowych i wydatkow, w ramach planu 
finansowego Urz~du Miasta Rzeszowa oraz przychodow i kosztow, dla ktorych 
ksi~gi rachunkowe prowadzi Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy, jak w za1'l.czniku 
do niniejszego Zarz'l.dzenia. 

§2 
Wykonanie Zarz'l.dzenia powierzam Skarbnikowi Miasta. 

§ 3 

Traci moc Zarz'l.dzenie Nr 108/2010 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 31 grudnia 
2010 roku. 

§4 

Zarz'l.dzenie obowi'l.zuje z dniem podpisania i rna zastosowanie do prowadzenia 
ksicm rachunkowych za 2011 rok. 

('// 
Prezydentt i~Rzeszowa 

"l'i'lft'I:a:JR WYDZIALU 
-Rachunkowego

UmtifGPWY URZE;DU 

RADCA~~WNY 

mgr A~l'koIik 
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Zahlcznik 
do Zarz'ldzenia nr 4/2011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z 3 stycznia 2011 r. 

Zasady prowadzenia rachunkowosci 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa-jednostka budzetowa 


§1 
Zasady ogolne 

1. Urz'ld Miasta Rzeszowa zwany dalej Urz~dem obowictZany jest stosowac 
okreslone ustaw'l 0 rachunkowosci oraz innymi obowi'lzuj'lcymi przepisami 
prawa zasady rachunkowosci, przedstawiaj'lc rzetelnie i jasno sytuacj~ 

maj'ltkow'l i finansow'l oraz wynik finansowy. 

2. Przyj~te zasady rachunkowosci zostaly ustalone z uwzgl~dnieniem 

nast~puj'lcych przepisow prawnych: 
l)ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 

2009 r. Nr 152, poz 1223 z poin. zm.) wraz z aktami wykonawczymi; 
2)ustawy z 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych (Dz. U. 

Nr 157, poz. 1240 z poin. zm.); 
3)ustawa z 15 lutego 1992 roku 0 podatku dochodowym od osob prawnych 

(Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z poin. zm.). 
4) rozporz'ldzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku. w sprawie 

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, 
budZetow jednostek samorz'ldu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorz'ldowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych 
oraz panstwowych jednostek budzetowych maj'lcych siedzib~ poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861); 

5) rozporz'ldzenia Ministra Finansow z 3 lutego 2010 roku w sprawle 
sprawozdawczosci budZetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103); 

6) rozporz'ldzenie Ministra Finansow z 4 marca 2010 roku w sprawie 
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji 
finansowych(Dz.U. Nr 43 poz. 247); 

7) rozporz'ldzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow rozchodow 
oraz srodkow pochodz'lcych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, 
poz. 207 z poin. zm.). 

8) rozporz'ldzenie Ministra Finansow z 10 marca 2010 roku w sprawie 
szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz.255 
z poin. zm.). 
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3. Rachunkowose Urz~du obejmuje: 
1) zasady prowadzenia ksi~ rachunkowych i plan kont, 
2) metody wyceny aktywow i pasywow i ustalenie wyniku finansowego, 
3) sporz~dzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji 

finansowych i sprawozdan finansowych, 
4) wykaz i opis dzialania program ow komputerowych stosowanych 

w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym oraz ich zabezpieczen, 
5) system ochrony i przechowywania ksi~ rachunkowych, dowod6w 

ksi~gowych i pozostalej dokumentacji ksi~gowej. 

§2 
Zasady prowadzenia ksi~g rachunkowych 

1. W dokumentacji opisuj~cej zasady rachunkowosci Urz~du prZYJmuJe Sl~ 

nast~puj~ce okreslenia: 
1) rok obrotowy i wchodz~ce w jego sklad okresy sprawozdawcze to rok 

kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi s~ okresy miesi~czne, 

kwartalne, p6lroczne i roczne; 
2) dzien bilansowy to dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego, na ktory 

to dzien Urz~d sporz~dza sprawozdanie finansowe bilans, rachunek 
zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszu; 

3) sprawozdania 	 budzetowe, to sprawozdania jednostkowe i l~czne 

sporz~dzane za okres miesi~ca, kwartalu, polrocza i roku, 
4) sprawozdania z operacji finansowych to sprawozdania jednostkowe l~czne 

sporz~dzane za okresy kwartalne. 

2. Ksi~gi rachunkowe Urz~du winny bye rzetelne, bezbl~dne, sprawdzalne, 
prowadzone na biez~co z zachowaniem nast~puj~cych zasad: 
1) ujmowane s~ wszystkie operacje gospodarcze, kt6re wyst~ily w danym 

okresie sprawozdawczym, a w szczegolnosci przypadaj~ce do osi~ni~cia 
przychody i dochody oraz wydatki i koszty z tym zwi~zane, niezalemie 
od terminu zaplaty, z zachowaniem porz~dku systematycznego 
i chronologii zapisow; 

2) dowody ksi~gowe, dokumentuj~ce zdarzenie gospodarcze dane go miesi~ca, 
ktore wplywaj~ do Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego do 5-go dnia 
miesi~ca nast~pnego, ujmowane s~ w ksi~gach rachunkowych miesi~ca, 
ktorego dotYCZ4 a zapisy dokonane w ksi~gach rachunkowych 
na podstawie tych dowodow ksi~gowych stanowi~ podstaw~ sporz~dzania 
miesi~cznych jednostkowych sprawozdan budzetowych; 

3) dowody 	 ksi~gowe rozliczeniowe i stanowi~ce podstaw~ zapisow 
na wynikowych kontach ksi~gowych, kt6re s~ sporz~dzone lub wplywaj~ 
do Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego do 15 dnia miesi~ca nast~pnego, 
ujmowane s~w ksi~gach rachunkowych miesi~ca, kt6rego dotycz~ 
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4) dowody ksi~gowe, dokumentuj'ice zdarzenia gospodarcze danego roku, 
ktore wplywaj'i do Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego do 25-go stycznia 
roku nast~pnego, ujmowane S'i w ksi~gach rachunkowych roku, ktorego 
dotycz~ a zapisy dokonane w ksi~gach rachunkowych na podstawie tych 
dowodow ksi~gowych stanowi'i podstaw~ sporz'idzania rocznych 
jednostkowych sprawozdan budzetowych; 

5) dowody ksi~gowe dotycz'ice istotnych zdarzen gospodarczych danego 
roku, ktore wplywaj'i do Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego do 15 marca 
roku nast~pnego, ujmowane S'i w ksi~gach rachunkowych tego roku, co 
powoduje obowi'izek dokonania korekty sprawozdan budzetowych zgodnie 
z zasadami szczegolnymi, zas dowody ksi~gowe dokumentuj'ic zdarzenie 
gospodarcze nieistotne dla sytuacji maj'itkowej i finansowej Urz~du, 

a dotycz'ice danego roku ujmowane S'i w ksi~gach rachunkowych Urz~du 
w miesi'icu, w ktorym je dostarczono do Wydzialu Ksi~gowo -
Rachunkowego; 

6) nieprawidlowe zapisy i bl~dy ujawnione w zapisach ksi~ rachunkowych 
Urz~du, w danym roku obrachunkowym podlegaj'i korekcie i poprawnemu 
wprowadzeniu do ksi~ rachunkowych w miesi'icu ich stwierdzenia, 

7) przyj~te zasady rachunkowosci stosuje si~ w sposob ci~ly, dokonuj'ic 
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow 
i pasywow, w tym takZe dokonywania odpisow amortyzacyjnych 
i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporz'idzania 
sprawozdan budzetowych i fmansowych, tak, aby informacje za kolejne 
lata byly porownywalne; 

8) wykazane w ksi~gach rachunkowych na dzien ich zamkni~cia stany 
aktywow i pasywow ujmuje si~ w tej samej wysokosci, w ksi~gach 
rachunkowych otwartych w nast~pnym roku obrotowym; 

9)wartosc poszczegolnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodow 
i zwi'iZanych z nimi kosztow, dochodow i wydatkow, jak tez zyskow 
i strat nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie; 

1 0) wyodr~bniane S'i wszystkie zdarzenia istotne do oceny sytuacji 
maj'itkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu 
zasady ostroZnosci. 

11) w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji maj'itkowej 
i finansowej oraz wyniku finansowego za istotne uznaje si~ te kwoty, ktore 
przekraczaj'i 0,01 % sumy bilansowej bilansu l'icznego Urz~du za 
poprzedni rok obrotowy. 

3. Ksi~gi rachunkowe to zbiory zapisow ksi~gowych, obrotow i saId, kt6re 
tworz'i: 
1) dziennik - zawiera chronologicznie uj~te zdarzenia gospodarcze, jakie 

wyst:wi1y w danym okresie sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie 
jego obrot6w z zestawieniem obrotow i saId ksi~gi glownej; 
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2) zapisy w dzienniku S(l kolejno numerowane, co pozwala na jednoznaczne 
powi'tZanie z dowodami ksi~gowymi, sumy zapisow liczone s(l w sposob 
ciqgly, a jego obroty S(l zgodne z obrotami ksi~gi glownej; 

3) dopuszcza si~ stosowanie dziennikow cz~sciowych, ktore grupuj(l 
zdarzenia wedlug ich rodzajow (banki, kasa, memorialy, sprawozdania, 
pozabilansowe) i na koniec okresu sprawozdawczego sporz(ldza si~ 

zestawienie obrotow tych dziennikow; 
4) konta ksi~gi glownej - obejmuj(l zapisy zdarzeii gospodarczych w uj~ciu 

systematycznym zgodnie z zasad(l podwojnego zapisu, gdzie strony 
Wn i Ma na poszczegolnych kontach ksi~gi glownej si~ bi1ansuj~ 

5) konta ksiqg pomocniczych - to zapisy b~d(lce uszczegolowieniem 
i uzupelnieniem zapisow kont ksi~gi glownej, ktore prowadzone s~ jako 
wyodr~bniony system ksiqg, zbiorow kartotek, b(ldi tez komputerowy 
zbior danych, gdzie konta ksiqg pomocniczych prowadzone S(l w ramach 
kont ksi~gi glownej; 

6) zestawienia obrotow i saId kont ksi~gi glownej zawiera symbole kont, salda 
kont na dzieii otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres 
sprawozdawczy, obroty narastaj(lco od pocz(ltku roku obrotowego oraz 
salda na koniec okresu sprawozdawczego; 

7) zestawienia obrotow i saId kont ksi~gi glownej sporz(ldza si~ na koniec 
kazdego miesi(lca nie poiniej niz do 25 dnia mIeSl(lca nast~pnego za 
miesi(lc poprzedni; 

8) salda kont pomocniczych wyprowadza Sl~ na koniec kazdego roku 
obrotowego. 

9) konta pozabilansowe pelni(l funkcj~ informacyjno-kontroIn~ zdarzenia na 
nich rejestrowane nie powoduj(l zmian w skladnikach aktywow i pasywow 
oraz obowi(lzuje na nich zapis jednostronny. 

4. Ksi~gi rachunkowe Urz~du to zbiory zapisow ksi~gowych i danych tworzone 
poprzez wprowadzanie dowodow ksi~gowych przyporz(ldkowanych 
pomocniczym rachunkom bankowym, ktore sruZ(l finansowaniu, 
w szczegoinosci: dochodow niepodatkowych, wydatkow, dochodow zadaii 
zleconych z administracji rZ(ldowej, funduszy celowych i specjalnych, sum 
depozytowych i na zlecenie oraz pozostalym rachunkom pomocniczym 
prowadzonym w zwi(lzku z realizacj(l projektow z udzialem srodkow 
zewn~trznych, do prowadzenia, ktorych Urz(ld zobligowany jest przepisami 
szczegolnymi lub podpisanymi umowami. 

5. Zasady prowadzenia ewidencji ksi~gowej, 0 ktorej mowa w ust. 4, w tym 
wydzielonych ewidencji dla realizacji projektow dofinansowanych srodkami 
zewn~trznymi, okreslone zostaly poprzez opisanie sposobu dzialania 
uzytkowanych narz~dzi informatycznych w § 7 niniejszej Instrukcji. 
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6. Ksi~gi rachunkowe prowadzi Sl~ w siedzibie Urz~du, w j~zyku polskim 
i w walucie polskiej. 

7. Z uwzgl~dnieniem techniki prowadzenia ksi~ rachunkowych, ksi~gi 
rachunkowe powinny bye: 
1) trwale oznaczone nazwft Urz~du, (ka.zda ksi~ga wiftzana, kazda luma karta 

kontowa, takze, jezeli majft postae wydruku komputerowego lub 
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwft danego 
rodzaju ksi~gi rachunkowej oraz nazwft programu przetwarzania; 

2) wyraznie oznaczone, 	co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 
i daty sporzftdzenia; 

3) przechowywane w ustalonej kolejnosci. 

8. Ksi~gi rachunkowe Urz~du prowadzone przy uzyciu komputera nalezy 
wydrukowae nie pomiej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne 
z wydrukiem uznaje si~ przeniesienie tresci ksi~ rachunkowych na inny 
komputerowy nosnik danych, zapewniajftcy trwalose zapisu informacji przez 
czas nie krotszy, niz wymagany dla przechowywania ksi~ rachunkowych. 

9. Wydruki komputerowe ksi~ rachunkowych powinny skladae si~ 

z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 
strony oraz bye sumowane na kolejnych stronach w sposob ci~ly w roku 
obrotowym. 

10. Przy prowadzeniu ksi~ rachunkowych za pomocft komputera, za 
rownowazne z dowodami .zrodlowymi uwaza si~ zapisy w ksi~gach 

rachunkowych, wprowadzane automatycznie, na podstawie informacji 
zawartych juz w ksi~gach, przy spelnieniu, co najmniej nast~pujftcych 
warunkow: 
1) uzyskujft one trwale czytelnft postae zgodnft z trescift odpowiednich 

dowodow ksi~gowych; 
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalanie osoby 

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie; 
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia 

danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow; 
4) dane 	 zrodlowe w miejscu ich powstania sft odpowiednio chronione, 

w sposob zapewniajftcy ich niezmiennose przez okres wymagany do 
przechowywania danego rodzaju dowodow ksi~gowych. 

11. Dowod ksi~gowy dokumentujftcy i potwierdzajftcy wystqpienie okreslonego 
zdarzenia czy operacji gospodarczej lub finansowej podlega kontroli 
merytorycznej (rzeczowej) i formalno - rachunkowej, a dowody ksi~gowe 
stanowiftce podstaw~ regulowania wydatkow (zobowiftzail) lub rozliczenia 
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i przekazania maj'ltku, takZe podlegaj'l kontroli wst~pnej i zatwierdzeniu 
zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji sporz'ldzania, obiegu, kontroli 
i przechowywania dowod6w ksi~gowych. 

12. Dow6d ksi~gowy okreslony w ust. 11 niniejszej instrukcji prawidfowO 
zadekretowany stanowi podstaw~ do wprowadzenia w ksi~gi rachunkowe 
i powinien zawierae: 

1) numer identyfikacyjny dowodu (w dzienniku cz~sciowym lub w danej 
grupie rodzajowej), 

2) nazw~ (symbol) i strony (Wn lub Ma) kont syntetycznych, na kt6rych rna 
bye zaksi~gowana operacja gospodarcza uj~ta w dowodzie ksi~gowym, 

3)kwot~ operacji gospodarczej, 
4) dat~, pod ktor'l dowod powinien zostae uj~ty w ksi~gach rachunkowych, 
5) podpis osoby dekretuj'lcej wraz z da1'l dekretacji. 

Ustalam wzor piecz~ci do dekretacji dowod6w ksi~gowych i dokonanych 
zapisow w ksi~gach rachunkowych jak ponizej: 

Numer identyfikacyjny dowodu 
ksi~gowego 

.... ... ... "" ........................ "" .......... "" .... "'"'''''' 

Data uj~cia w ksi~gach rachunkowych 

.............................................................. 
Konto Wn Kwota Konto Ma 

.................................... ................... ".................. .................................. 
Data dekretacji 

...................................................... 
Podpis osoby dekretuj'lcej 

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

13. Dla potwierdzenia uj~cia dowodu ksi~gowego w ksi~gach rachunkowych 
Urz~du nalezy na dowodzie umiescie numer ewidencji syntetycznej i dat~ 
wprowadzenia do tej ewidencji, numer z dziennika (cz~sciowy dziennik lub 
grupa rodzajowa) i dat~ wprowadzenia dowodu do dziennika oraz dat~ 

wprowadzenia do ewidencji szczegofowej. Potwierdzeniem dokonania tych 
czynnosci jest podpis pracownika Wydziafu Ksi~gowo-Rachunkowego 

zobowi'lzanego do tego na podstawie przydzielonego zakresu czynnosci. 

14. Czynnosci okreslone w ust. 13 niniejszego paragrafu pracownicy Wydziaru 
Ksi~gowo-Rachunkowego dokonuj'l odr~cznie w sposob staranny, 
zapewniaj'lcy identyfikacje osob prowadz'lcych ewidencj~ i ksi~gowanych 
dowodow w ksi~gach rachunkowych. 

15. Zapisow w ksi~gach rachunkowych dokonuje si~ w sposob trwaly, 
umozliwiaj'lc ich czytelnose przez okres wymagany do przechowywania 
ksiEtg oraz bez pozostawiania wolnych miejsc, pozwalaj'lcych na pozniejsze 
dopiski lub zmiany. 
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16. Zapis ksi~gowy powinien zawierae, co najmniej: 
1) dat~ wystawienia dowodu ksi~gowego, 
2) dat~ dokonania operacji gospodarczej, 
3) rodzaj i numer identyfikacyjny dowodu stanowi'\.cego podstaw~ zaplSU 

w ksi~gach rachunkowych, 
4) zrozumial'\. trese lub skrot opisu operacji, 
5) kwot~ i dat~ uj~cia w ksi~gach rachunkowych, 
6) oznaczenie kont ksi~gi gl6wnej, na ktorych dokonano zapisu oraz spos6b 

zaksi~gowania w ewidencji szczegolowej, jezeli jest ona prowadzona. 

16. Zapis6w dotycz'\.cych operacji wyraZonych w walutach obcych dokonuje si~ 
w spos6b umozliwiaj'\.cy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 
i obcej. 

17. Zapisy w dzienniku i na kontach ksi~gi gl6wnej powinny bye ze sob'\. 
powi'\.zane w sposob umozliwiaj'\.cy ich sprawdzenie. 

18. Dla zapewnienia realnosci (czystosci) obrotow na kontach ksi~gowych 
stosuje si~ techniczny zapis ujemny, po dw6ch stronach konta. 

19. BI~dne zapisy w ksi~gach rachunkowych poprawia si~ w spos6b 
nast~puj'\.cy: 

1) przed zamkni~ciem miesi'\.ca - przez skreslenie dotychczasowej tresci 
i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu, 
i podpisanie wprowadzonej poprawki przez pracownika dokonuj'\.cego 
zmlany; 

2) po 	zamkni~ciu miesi'\.ca lub przy prowadzeniu ksi~ rachunkowych przy 
uZyciu komputera przez wprowadzenie do ksi~ rachunkowych dowodu 
zawieraj'\.cego korekt~ bl~dnych zapisow. 

20. Zamkni~cie ksi~ rachunkowych pol ega na nieodwracalnym wyl'\.czeniu 
mozliwosci dokonywania zapis6w ksi~gowych w zbiorach stanowi'\.cych 
ksi~gi rachunkowe. 

21. Ksi~gi rachunkowe zamyka si~ na dzien: 
1) koncz'\.cy rok 0 brotowy, 
2) zakonczenia dzialalnosci Urz~du, 
3) poprzedzaj'\.cy zmian~ formy prawnej, 
4) przej~cia przez inn'\.jednostk~, 
5) poprzedzaj'\.cy dzien pol'\.czenia lub podzialu jednostek, jezeli w Jego 

wyniku powstaje nowa jednostka, 

http:poprzedzaj'\.cy
http:poprzedzaj'\.cy
http:koncz'\.cy
http:miesi'\.ca
http:miesi'\.ca
http:nast~puj'\.cy
http:umozliwiaj'\.cy
http:umozliwiaj'\.cy
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6) poprzedzaj~cy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji b~dz 

upadlosci, 
7) na inny dzien bilansowy okreslonymi odr~bnymi przepisami, nie pozniej 

niz w ci::mu trzech miesi~cy od zaistnienia tych zdarzen. 

22. Ostateczne 	 zamkni~cie ksi::m rachunkowych jednostki kontynuuj~cej 

dzialalnosc powinno nastlWic najpozniej do 30 czerwca roku nast~pnego, 
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organ stanowi~cy na 
podstawie uchwaly. 

§3 
Szczeg61ne zasady prowadzenia rachunkowosci 

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte prawa maj~tkowe nadaj~ce si~ 
do gospodarczego wykorzystania 0 przewidywanym okresie ekonomicznej 
uzytecznosci dluzszym niz 1 rok. 

2. Wartosci niematerialne i prawne 0 wartosci pocz~tkowej powyzej wartosci 
okreslonej w ustawie 0 podatku dochodowym od osob prawnych, podlegaj~ 
umorzeniu stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w tej 
ustawie i finansowane s~ ze srodkow na wydatki inwestycyjne. 

3. Wartosci niematerialne i prawne 0 wartosci nizszej od wymienionej 
w ustawie 0 podatku dochodowym od osob prawnych traktuje si~, jako 
pozostale wartosci niematerialne i prawne, umarza si~ je w 100% w miesi~cu 
przyj~cia do uzytkowania i odnosi w ci~zar kosztow, a finansuje ze srodkow 
na wydatki biez~ce. 

4. Odpisow umorzeniowych i amortyzacji dokonuje si~ metod~ liniow'l, 
pocz~wszy od miesi~ca nast~pnego po miesi~cu przyj~cia wartosci 
niematerialnej i prawnej do uZywania (ewidencji), a konczy z chwil~ 
zrownania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartosci~ 

pocz~tkow'l, w przypadku przeznaczenia do sprzedai:y lub likwidacji 
do miesi~ca, w ktorym dokonano tej operacji. 

5. Rzeczowe aktywa trwale obejmuj~: srodki trwale, pozostale srodki trwale, 
inwestycje( srodki trwale w budowie) oraz dobra kultury. 

6. Srodkami trwalymi w jednostce budzetowej s~ srodki, 0 ktorych mowa 
wart. 3 ust. 1 pkt.15 ustawy 0 rachunkowosci, w tym stanowi~ce wlasnosc 
jednostki samorz~du terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, otrzymane w zarz~d 
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. 
Srodki trwale obejmuj~ w szczegolnosci: grunty (prawo wieczystego 
ui:ytkowania gruntu), lokale b~d~ce odr~bn~ wlasnosci'l, budynki, budowle 
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maszyny i urz8c.dzenia, srodki transportu i inne oraz ulepszenia w srodkach 
trwalych. 

7. Do srodk6w trwalych zalicza si~ takze obce srodki trwale znajduj8c.ce Sl~ 

w uzytkowaniu Urz~du oraz ulepszenia w obcych srodkach trwalych. 

8. Srodki trwale umarza si~ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych 
w przepisach ustawy 0 podatku dochodowym od os6b prawnych. 
Okresy, stawki umorzenia i amortyzacji poszczeg6lnych srodk6w trwalych 
ustala si~ na dzieii przyj~cia srodka trwalego do uzywania (ewidencji). 
Rozpocz~cie amortyzacji srodk6w trwalych nast~puje od mleSl8c.ca 
nast~puj8c.cego po miesi8c.cu, w kt6rym dokonano przyj~cia maj8c.tku 
do uZywania (ewidencji). 
Zakoiiczenie amortyzacji srodka trwalego nast~puje z chwil8c. zr6wnania 
odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych) z wartosci8c. pocz8c.tkow8c. srodka 
trwalego, a w przypadku przeznaczenia go do sprzedazy lub likwidacji 
do miesi8c.ca, w kt6rym dokonano tej operacji. 
Umorzenia i amortyzacji srodk6w trwalych dokonuje si~ metod8c. liniow8c. 
jednorazowo za okres calego roku na koniec roku obrotowego. 

9. Nie umarza si~ grunt6w i d6br kultury. 

10. Pozostale srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale 0 wartosci 
nieprzekraczaj8c.cej wielkosci ustalonej w ustawie 0 podatku dochodowym 
od os6b prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne dokonywane s8c. w 
100% ich wartosci, w miesi8c.cu oddania do uzywania (ewidencji), 
a finansowane ze srodk6w na wydatki biez8c.ce. 

11. W ramach pozostalych srodk6w trwalych wyodr~bnia si~ grupy: 
1) pozostale srodki trw ale 0 wartosci pocz8c.tkowej powyzej 10% kwoty 

okreslonej w ustawie 0 podatku dochodowym od os6b prawnych, 
stanowi8c.cej podstaw~ do zaliczenia skladnik6w maj8c.tkowych do srodk6w 
trwalych oraz meble i dywany bez wzgl~du na ich wartosc, ujmowane 
s8c. w ilosciowo-wartosciowej ewidencji ksi~gowej; 

2) pozostale srodki trwale, i drobne przedmioty, kt6rych wartosc pocz8c.tkowa 
jest nizsza niz 10% kwoty okreslonej w ustawie 0 podatku dochodowym 
od os6b prawnych, stanowi8c.cej podstaw~ zaliczenia skladniku maj8c.tku 
do srodk6w trwalych oraz takie jak: 
a )odziez ochronna, 
b) firanki i zaslony, 
c )wykladziny i chodniki, 
d) lampy, kinkiety i oprawki, 
e)obrazy, rzeiby, godla i sztandary, 

http:biez8c.ce
http:miesi8c.cu
http:miesi8c.ca
http:miesi8c.cu
http:mleSl8c.ca
http:znajduj8c.ce
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t) kwietniki i kamisze, 
g) gabloty i tab lice, 
h) sprzC(t przeciwpozarowy (np. gasnice), 
i) filtry sieciowe i rozdzielacze, 
j) dozowniki do mydla i uchwyty na rC(czniki, 
k) umy i kabiny do glosowania, 
1) termy, grzejniki i wentylatory, 
m)tasmy miemicze, 
n) kosze i skrzynki, 
0) 	czajniki, mlynki do kawy i termosy, 
p) 	lustra i zegary, 
q) suszarki i zelazka, 
r) popielnice, 
odnosi siC( w ciC(zar kosztow w momencie przekazania do uzytkowania 
i ujmuje w ilosciowej ewidencji pozabilansowej; 

3) skladniki maj'ltkowe stanowi'lce indywidualn'l odziez ochronn'l 
i wyposazenie specjalistyczne stanowiska pracy takie jak: 
a)ubranie i obuwie ochronne, nakrycia glowy, 
b) ksi'lZki i publikacje i wydawnictwa fachowe, 
c )nosniki informatyczne (plytki, dyskietki, pen-driv), 
d) inny wyposazenie specjalistyczne (np. rapidografy), 
ujmowane S'l na kartach wyposazenia indywidualnego pracownika 
i zaliczane w koszty, w momencie przekazania do uZytkowania, 
niezalemie od ich wartosci. 

12. Za 	skladniki maj~tku okreslone w ust.ll pkt. 3 nmIeJszego paragrafu 
Instrukcji odpowiedzialni S'l poszczegolni pracownicy, ktorym zostaly 
powierzone do uzytkowania i podlegaj'l rozliczeniu w terminach 1 na 
zasadach ustalonych w odrC(bnych uregulowaniach wewnC(trznych. 

13. Pozostale srodki trwale podlegaj'l inwentaryzacji na zasadach i w terminach 
ustalonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej UrzC(du. 

14. Budynki, 	 grunty i srodki trwale trudno dostC(pne ogl'ldowi podlegaj'l 
inwentaryzacji w drodze weryfikacji. 
WeryfikacjC( przeprowadzi pracownik posiadaj'lcy dokumentacjC( tych 
skladnikow maj'ltku (dowody irodlowe, ewidencjC( analityczn~. 
WeryfikacjC( dokumentuje siC( protokolem weryfikacji, w ktorym naleZy uj'lC 
stan przed weryfikacj'l i po jej dokonaniu oraz ewentualne romice. 
Weryfikacja przeprowadzona jest nie rzadziej niz raz na trzy lata, 
w terminach ustalonych dla inwentaryzacji pozostalych grup srodkow 
trwalych. 
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15. Inwestycje (srodki trwale w budowie) obejmuj'lkoszty poniesione w okresie 
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych 
srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwalych 
stanowi'lcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, pomeSlOne 
do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez niepodlegaj'lcy odliczeniu 
podatek od towarow i uslug, koszty obslugi zobowi'lZan zaciqgni~te w celu 
sfinansowania inwestycji oraz inne koszty i oplaty niezb~dne do realizacji 
inwestycji. 

16. Dobra kultury to ruchome i nieruchome przedmioty dawne i wspolczesne 
maj'lce znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgl~du 

na wartosc historyczn'l, artystyczn'llub kulturow'l. 

17. Nalemosci dlugoterminowe to nalemosci, ktorych termin splaty przypada 
w okresie dluzszym niz rok licz'lc do dnia bilansowego. 

18. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane 
zgodnie z ustaw'l 0 rachunkowosci, jako inwestycje dlugoterminowe), 
obejmuj'l w szczegolnosci: akcje i udzialy w obcych i wlasnych podmiotach 
gospodarczych oraz akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe 
traktowane, jako lokaty dlugoterminowe. 

19. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki maj'ltkowe 
faktycznie przej~te przez Urz'ld po zlikwidowanym przedsi~biorstwie 

komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, do czasu podj~cia 
decyzji przez organ stanowi'lcy 0 ich przeznaczeniu. 

20.Zapasy obejmuj'lrzeczowe aktywa obrotowe - materialy przyjmowane 
i gromadzone w magazynach Urz~du. Magazyny prowadzone S'l przez 
poszczegolne wydzialy merytoryczne. 

21. Zapasy materialow obj~te S'l ewidencj'l szczegolow'l: 
1) ilosciowo-wartosciow'l prowadzon'l w Wydziale Ksi~gowo-

Rachunkowym, 
2) ilosciow'l w magazynie prowadzon'l przez magazyniera odpowiedzialnego 

materialnie za stan zapasow. 
Rzeczowe aktywa obrotowe (zapasy materialow) podlegaj'l inwentaryzacji 
na zasadach i w terminach ustalonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej Urz~du. 

22. Nalemosci krotkoterminowe to naleznosci 	0 terminie splaty krotszym niz 
12 miesi~cy od dnia bilansowego. 
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23. Nalernosci 	 realizowane na rzecz innych jednostek uJmuJe Sl~, jako 
zobowi(!zania wobec tych jednostek. 

24. Odpisy aktualizuj(!ce nalernosci tworzone s(! na podstawie ustawy 
o rachunkowosci, z wyj(!tkiem odpis6w aktualizuj(!cych wartose naleznosci 
funduszy celowych utworzonych na podstawie ustaw, kt6re obci(!zaj(! 
te fundusze. 

25.0dpisy aktualizuj(!ce nalernosci dokonywane S(! najp6fuiej na dzieii 
bilansowy. 

26.0dsetki od naleznosci i zobowi(!zaii ujmuje si~ w momencie ich zaplaty lub 
na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. 

27. Ze wzgl~du na zasad~ istotnosci oraz gospodamose nie nalicza si~ odsetek 
od nalernosci, jezeli ich wartose jest mniejsza od koszt6w ich dochodzenia. 

28. Koszty 	 dzialalnosci Urz~du ujmuje si~ na kontach syntetycznych 
zakladowego planu kont w ukladzie rodzajowym. 
Do kont syntetycznych koszt6w prowadzi si~ ewidencj~ szczeg61ow(! wedlug 
rozdzial6w i paragraf6w klasyfikacji budzetowej oraz zr6del finansowania 
wyst~PQj(!cych w planie finansowym Urz~du, z dalszym uszczeg610wieniem 
na kontach pomocniczych zapewniaj(!cych sporz(!dzenie sprawozdaii 
finansowych. 
Koszty Urz~du nie podlegaj(! rozliczeniu na konta zespolu 5 - "Koszty 
wg typ6w dzialalnosci i ich rozliczenie". Za miejsca powstania koszt6w 
uznaje si~ rozdzialy klasyfikacji budzetowej. 

29. Amortyzacja ujmowana jest na koncie syntetycznym 400 - "Amortyzacja". 

30. Rozliczenia mi~dzyokresowe czynne koszt6w to koszty juz poniesione, ale 
dotycz(!ce przyszlych okres6w sprawozdawczych. 
Koszty dotycz(!ce przyszlych okres6w nie istotne (ze wzgl~du na wysokose) 
lub koszty powtarzaj(!ce si~ w kolejnych latach budzetowych ze wzgl~du 
na zasad~ ci~losci nie odnosi si~ na rozliczenia mi~dzyokresowe koszt6w 
i ujmuje w ci~zar koszt6w okresu, w kt6rym zostaly poniesione. 

31. Rezerwy mog(! bye tworzone na pewne 
prawdopodobieiistwa przyszle istotne zobowi
z art. 35d ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci. 

lub 0 
(!zania U

duzym 
rz~du, 

stopniu 
zgodnie 

32. Przychody Urz~du stanowi(! nie podatkowe dochody uj~te w planie 
finansowym Urz~du, jako jednostki budzetowej oraz dochody budZetu 
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jednostki samorz~du terytorialnego, nieuj~te w planach finansowych innych 
samorz~dowych jednostek budzetowych. 

33. Zabezpieczenia warunkowe, 	dotycz~ce naleZytego wykonania umow oraz 
gwarancji i r~kojmi, wnoszone w formie gwarancji bankowych 
i ubezpieczeniowych ewidencjonowane s~ pozabilansowo z podzialem 
na rodzaje zabezpieczen, kontrahentow oraz okresy obowi~ywania. 

34. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikaj~ca z podpisanych umow, decyzji 
i innych postanowien, ktora spowoduje: 

1) wykonanie wydatkow budzetowych uj~tych w planie finansowym Urz~du 
danego roku oraz w planie finansowym niewygasaj~cych wydatkow 
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku, 

2) zaciC\;gni~cie zobowi~an wynikaj~cych z wieloletniej prognozy finansowej 
i wykonanie wydatkow w latach nast~pnych wydatkow budzetowych oraz 
niewygasaj~cych wydatkow budzetowych lat nast~pnych, 

35.Inwentaryzacja aktywow i pasywow Urz~du prowadzi si~ wedlug zasad 
okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej Urz~du. 

§4 
Metody wyceny aktyw6w i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego 

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si~ 
do ewidencji w cenie nabycia (cena obejmuje rowniez niepodlegaj~cy 

odliczeniu podatek od towarow i uslug), otrzymane nieodplatnie na podstawie 
decyzji wlasciwego organu - wedlug wartosci ksi~gowej z poprzedniego 
miej sea uZytkowania, a darowizny w wartosci rynkowej na dzien otrzymania. 
Wartosc rynkowa okreslana jest na podstawie przeci~tnych cen stosowanych 
w obrocie tego samego rodzaju maj~tku, przy uwzgl~dnieniu stopnia zuZycia. 

2. W bilansie wartosci niematerialne i prawne wykazuje si~ w wartosci netto 
(pomniejszonej 0 umorzenie). 

3. Srodki trwale, pozostale srodki trwale wycenia si~: 
1) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia, (przy czym cena obejmuje 

rowniez niepodlegaj~cy odliczeniu podatek od towarow i uslug); 
2) w 	 przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu 

wytworzenia obejmuj~cego rowniez niepodlegaj~cy odliczeniu podatek 
od towarow i uslug, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu 
wytworzenia, wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawc~; 
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3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych 
dokumentow z uwzgl~dnieniem zUZycia, a przy ich braku wedlug wartosci 
rynkowej; 

4) w przypadku spadku lub darowizny wedlug wartosci rynkowej z dnia 
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie 0 przekazaniu; 

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub 
jednostki samorz~du terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji 
o przekazaniu; 

6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego 
w wysokosci wynikaj~cej z dowodu dostawcy. 

4. Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyj~tkiem gruntow, ktorych si~ nie 
umarza) wycenia si~ w wartosci netto, tj. z uwzgl~dnieniem odpisow 
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. 

5. Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacj~ lub modernizacj~ podwyzszaj~ 
wartosc srodka trwalego. 

6. Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwalego dokonuje si~ na podstawie 
odr~bnych przepisow. 

7. 	 Inwestycje (srodki trw ale w budowie) wycenia si~ wg kosztu wytworzenia 
lub ceny nabycia, czyli w wysokosci faktycznie poniesionych wydatkow 
na realizacj~ zadania, w tym rowniez niepodlegaj~cy odliczeniu podatek 
od towarow i uslug, pomniejszone 0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. 

8. 	 Dobra kultury przyjmowane s~ do ewidencji: 
1) z zakupu w cenach nabycia, 
2) z darowizny lub ujawnienia, jako nadwyzki w wartosci rynkowej, 
3) w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci 

okreslonej w dokumencie 0 przekazaniu. 
Rozchody dobr kultury wycenia si~ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury 
nie podlegaj~ umarzaniu. 

9. 	 Dlugoterminowe aktywa finansowe (udzialy, akcje) przyjmuje si~ do 
ewidencji w cenach nabycia, a na dzien bilansowy wycenia si~ w cenie 
nabycia, pomniejszonej 0 odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. 
Rozchod aktywow finansowych nast~puje wedlug cen ewidencyjnych 
skladnikow nabytych najwczesniej. 

10. 	Skladniki maj~tkowe mienia zlikwidowanych jednostek ewidencjonowane 
s~ w wartosci netto wynikaj~cej z bilansu zamkni~cia zlikwidowanego 
podmiotu. 
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Ro.zcho.do.wane Sq wedlug warto.sci o.kreSlo.nej w: 

1) decyzjilumo.wie 0. przekazaniu innym po.dmio.to.m, 

2) decyzji 0. przyj~ciu do. sro.dk6w trwalych jedno.stki, 

3) do.kumencie sprzedaZy, 

4) do.kumencie 0. likwidacji skladnik6w mienia. 


11. 	Przyj~cie rzeczo.wych skladnik6w aktyw6w o.bro.to.wych zapas6w 
materia16w wycenia si~ wedlug: 

1) cen ewidencyjnych - paliwo. do. samo.cho.d6w 1 zapasy magazyno.we 
Wydzialu Ko.munikacji, 

2) cen nabycia - po.zo.stale zapasy magazyno.we material6w z wyjqtkiem tych, 
0. kt6rych mo.wa w § 4 ust. 11 pkt.l. 

12. Ro.zch6d materia16w z magazynu w przypadku ewidencji wedlug cen 
nabycia (zapasy ujmo.wane zgo.dnie z § 4 ust.ll pkt.2), wycenia si~ 

po. cenach tych skladnik6w aktyw6w (materia16w), kt6re nabyte zo.staly 
najwczesniej, meto.dq "pierwsze weszlo., pierwsze wyszlo." (FIFO), 

13. R6mice po.mi~dzy cenq ewidencyjnq, a rzeczywistq cenq nabycia materialu 
ujmuje si~ na ko.ncie "Odchylenia o.d cen ewidencyjnych materia16w 
i to.war6w". 
Odchylenia o.d cen ewidencyjnych rozliczane Sq w calo.sci w o.kresach 
sprawo.zdawczych, w kt6rych je po.niesio.no.. 

14. Ko.sztami 	 zwiqzanymi z zakupem materia16w o.bciqza si~ wlasciwe 
ro.dzajo.wo. ko.szty o.kresu sprawo.zdawczego., w kt6rym zo.staly o.ne 
po.meslOne. 

15. Nie o.bejmuje 	si~ ewidencjq ilo.scio.wo. - warto.scio.wq dro.bnych materia16w 
biuro.wych o.raz dro.bnych materia16w pro.mo.cyjnych, a ich warto.sciq o.bciqza 
si~ ko.szty ro.dzajo.we bezpo.srednio. po. zakupie. 

16. Nalemo.sci wycenia 	si~ w warto.sci no.minalnej, lqcznie z po.datkiem o.d 
to.war6w i uslug, na dzieii bilanso.wy w wyso.ko.sci wymagalnej, czyli lqcznie 
z o.dsetkami z zacho.waniem zasady o.stro.znej wyceny, tj. w wyso.ko.sci netto., 
czyli po. po.mniejszeniu 0. warto.sc ewentualnych o.dpis6w aktualizujqcych 
do.tyczqcych nalemo.sci wqtpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy 
0. rachunko.wo.sci). 

17.0dsetki o.d nalezno.sci ujmuje si~ w mo.menCle zaplaty lub wyso.ko.sci 
naleznych o.dsetek na ko.niec kwartalu. 

http:warto.sc
http:bilanso.wy
http:ro.dzajo.we
http:warto.scio.wq
http:ilo.scio.wo
http:ro.dzajo.wo
http:po.niesio.no
http:magazyno.we
http:magazyno.we
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18. Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje si~ w ksi~gach 
rachunkowych po srednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty z dnia 
poprzedzaj~cego operacj~ gospodarcz~. 
Na koniec kazdego kwartalu nalemosci wyrazone w walucie obcej wycenia 
si~ wedlug sredniego kursu NBP tej waluty ustalonego na ten dzieii. 
Dla wyceny zaplaty naleznosci stosuje si~ kurs kupna waluty stosowany 
przez Bank prowadz~cy obslug~ Urz~du. 

19. Zobowi~zania wycenia si~ w kwocie wymagalnej zaplaty, l~cznie 
z wymagalnymi odsetkami, naliczonymi na podstawie not odsetkowych 
otrzymanych od kontrahentow. 
Odsetki od zobowi~zaii ujmowane s~ w momencie ich zaplaty lub pod dat~ 
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek nalemych na koniec tego 
kwartalu. 

20. Zobowi~zania wyrazone w walutach obcych ujmuje si~ w ksi~gach 
rachunkowych po srednim kursie NBP ustalonym dla tej waluty na dzieii 
poprzedzaj~cy dokonanie operacji gospodarczej. Na koniec kazdego 
kwartalu zobowi~zania wyra.zone w walucie obcej wycenia si~ wedlug 
sredniego kursu NBP tej waluty ustalonego na ten dzieii. 
Dla wyceny zaplaty zobowi~zaii stosuje si~ kurs sprzedazy waluty 
stosowany przez Bank prowadz~cy obslug~ Urz~du. 

21. Srodki pieni~zne w kasie i na rachunkach bankowych wycema Sl~ 
w wartosci nominalnej. 
Srodki pieni~me wyrazone w walutach obcych wycenia si~ po srednim 
kursie NBP obowi~zuj~cym na ten dzieii dla danej waluty. 

22. Pozostale skladniki aktywow i pasywow wyraZone w walutach obcych 
wycenia si~ na dzieii bilansowy i koniec kwartalu po srednim kursie NBP 
danej waluty na ten dzieii. 

23. Romice kursowe (dodatnie lub ujemne) z wyceny aktywow i pasywow 
wyraZonych w walucie obcej, powstale na dzieii wyceny, zalicza sit( 
odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych, ceny nabycia lub 
kosztu wytworzenia srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych 
lub srodkow trwalych w budowie. 

24. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia Sl~ na dzieii 
bilansowy w wartosci nominalnej. 

25. Wynik finansowy ustala si~ na dzieii bilansowy, poprzez przeniesienie na 
stron~ Wn konta "Wynik finansowy" kosztow (operacyjnych 
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podstawowych, finansowych, pozostalych i amortyzacji), a strom~ Ma konta 
przychod6w ( operacyjnych, finansowych i pozostalych) oraz pokrycia 
amortyzacji. 
Saldo konta wyniku finansowego przenoszone jest w roku nast~pnym, pod 
data przyj~cia sprawozdania na fundusz jednostki. 

§5 
Sprawozdania budzetowe i finansowe 

1. Sprawozdania budzetowe Urz~du, jako jednostki budzetowej sporz(ldzane s(l 
za okresy miesi~czne, kwartalne, p6lroczne i roczne. 
Sprawozdanie jednostkowe Urz~du, sporz(ldzane na podstawie ksi~ 
rachunkowych prowadzonych przez Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy 

S(l sum(l sprawozdan cZ(lstkowych. 
Sprawozdania budzetowe cZ(lstkowe sporZ(ldzane s(l w oparciu 0 szczeg6low(l 
ewidencj~ ksi~gow(l prowadzon(l z podzialem na poszczeg6lne pomocnicze 
rachunki bankowe (dochod6w, wydatk6w i poszczeg6lnych projekt6w 
finansowanych srodkami pomocowymi). 

2. Sprawozdania budzetowe Urz~du, jako jednostki obejmuj(l: 
1) miesi~czne Rb - 27S, Rb - 28S; 
2)kwartalne Rb - 27ZZ, Rb- 50, Rb- N, Rb-Z, Rb-ZN; 
3)roczne Rb - WS. 

3. Terminy 1 zasady sporz(ldzania sprawozdan budzetowych okresla 
rozporz(ldzenie Ministra Finans6w z 3 lutego 2010 roku w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), natomiast 
sprawozdan w zakresie operacji finansowych rozporz(ldzenie Ministra 
Finans6w z 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora 
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43 
poz.247). 
Jednostkowe sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania z operacji 
finansowych Urz~du, jako jednostki sporz(ldzone w Wydziale Ksi~gowo
Rachunkowym i przekazywane S(l do Wydzialu BudZetowego. 

4. Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktyw6w i pasyw6w w wartosci 
netto. Uzupelnieniem sprawozdania finansowego Urz~du jest: 
1) rachunek zysk6w i strat (wariant por6wnawczy) - przedstawia 

ekonomiczny efekt dzialalnosci jednostki za biez(lcy oraz miniony rok, 
w formie rozwini~tej; 
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2) zestawienie zmian funduszu jednostki - prezentuje zdarzenia powodujf\.ce 
zwi~kszenia lub zmniejszenia w poszczegolnych skladnikach funduszu 
Urz~du oraz jego stan na koniec poprzedniego i biezf\.cego roku. 

5. Sprawozdania finansowe Sf\. sporzf\.dzane zgodnie z rozporzf\.dzeniem 
rozporzf\.dzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku. w sprawie 
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, 
budzetow jednostek samorzf\.du terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorzf\.dowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych 
oraz panstwowych jednostek budzetowych majf\.cych siedzib~ poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) wedlug wzorow 
stanowif\.cych zalf\.czniki do tego rozporzf\.dzenia. 

§6 
Wykaz program6w komputerowych stosowanych 

w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym 

W Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym uZytkowane Sf\. nast~pujf\.ce programy: 

1. System " Ksi~gowosc Jednostki Budzetowej - FKJB" wersja 6.1.0 
opracowany przez zaklad "OTAGO" wprowadzony do eksploatacji 
w 2001 roku. 

2. Program "Ewidencji planu jednostki budzetowej - PLAN" wersja 6.0.1 
zakladu "OTAGO", ktory zostal wdrozony do eksploatacji w 2004 roku. 

3. System " Kadrowo - Placowy" wersja 5.00 B opracowany przez firm~" 
SIMPLE"" ktory zostal wdrozony do eksploatacji w 2002 roku. 

4. Program "Platnik" wersja 8.01.001 firmy "Asseco Poland SA", wprowadzony 
do eksploatacji w 1999 rok. 

5. System "Ewidencja Srodkow Trwalych" Komadres M wersja 02.43.001 
opracowany przez firm~ "ETOB - RES" - data rozpocz~cia eksploatacji rok 
2002. 

6. System "Ewidencji wyposaZenia - Pozostale srodki trwale" Komadres M 
wersja 02.43.01 c, firmy "ETOB - RES", wdrozonego do eksploatacji w 2002 
roku. 

7. System "Ewidencji magazynowej" Komadres M wersja 02.43.001 firmy 
"ETOB - RES" wdrozony do eksploatacji w 2009 roku. 

http:02.43.01
http:nast~pujf\.ce
http:samorzf\.du
http:powodujf\.ce


19 


8. Program "finansowo-Ksi~gowy - FK" wersja 4.82 stworzony przez firm~ 
"ETOB - RES", ktory zostal wdrozony dla potrzeb ewidencji Funduszu 
Gospodarki Zaso bern Geodezyjnym i Kartograficznym w 1999 roku, 

9. System elektronicznej bankowosci Pekao BrZNES - dostarczony przez Bank 
PEKAO S.A., wprowadzony zostal do uz.ytkowania od 2007 roku, aktualnie 
funkcjonuj'lcy w ramach zawartej z bankiem w 2009 roku umowy 
prowadzenia obslugi bankowej budzetu miasta Rzeszowa i jednostek 
organizacyjnych miasta, w tym elektronicznej obslugi bankowej. 

§7 
Opis sposobu dzialania programow komputerowych wdrozonych 

w Wydziale K.si~gowo-Rachunkowym 

1. 	 Program "Ksi~gowosc jednostki budZetowej - FKJB" - slui:y do ewidencji 
ksi~gowej syntetycznej i szczegolowej oraz pozabilansowej zdarzefi 
gospodarczych realizowanych w ramach planu finansowego Urz~du 

w zakresie: dochodow niepodatkowych, przychodow i naleznosci, 
wydatkow, kosztow i zobowictzafi, zaangazowania, zmian w stanie 
maj'ltkowym oraz pozostalych zdarzefi gospodarczych Urz~du, a takze 
zdarzefi gospodarczych dzialalnosci finansowo wyodr~bnionych, w tym 
r6wniez projekt6w z udzialem finansowym srodkow pomocowych 
(zewn~trznych), a takze zakladowego funduszu swiadczefi socjalnych 
i ewidencji naleznosci i zobowictZaIl pozabudZetowych sum depozytowych. 

2. 	 Program "Ksi~gowosc jednostki budzetowej - FKJB" umozliwia: 
1) prowadzenie ewidencji dowodow ksi~gowych w dzienniku (dziennikach 

cz~sciowych: banki, kasa, memorialy, sprawozdania, pozabilansowe inne), 
na kontach ksi~gi glownej oraz kontach ksiqg pomocniczych, zgodnie 
z wykazem kont zakladowego planu kont i klasyfikacj'l budzetow'l., 
strukturalnct z zachowaniem zasad chronologii i systematyki zapis6w; 

2) rejestracj~ dowodow ksi~gowych poprzez ich wprowadzanie do ewidencji 
z przyporzctdkowaniem do pomocniczych rachunkow bankowych jednostki 
takich jak rachunek: dochodow, wydatkow, dochod6w z zadafi zleconych 
administracji rzctdowej, funduszy celowych i specjalnych (fundusz 
geodezyjno-kartograficzny, ZFSS), sum depozytowych i na zlecenie oraz 
pozostalych pomocniczych rachunkow bankowych dla dzialalnosci 
finansowo wyodr~bnionych, w tym projektow finansowanych ze srodkow 
pomocowych, i innych rachunk6w pomocniczych otwieranych zgodnie 
z przepisami szczeg61nymi; 
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3) prowadzenie ewidencji zdarzeii gospodarczych poprzez wprowadzanie 
dowodow ksi~gowych z przyporz'ldkowaniem do pomocniczych 
rachunk6w bankowych umozliwia prowadzenie wyodr~bnionej ewidencji 
(syntetycznej i szczeg6lowej) dla tej cz~sci zadaii (projekt6w), ktorych 
realizacja wymaga takiego sposobu prowadzenia ksi~ rachunkowych; 

4) sporz'ldzanie na podstawie zapisow kont ksi~gi gl6wnej na koniec kazdego 
okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i saId, a obroty tego 
zestawienia S'l zgodne z obrotami dziennika (obrotami zestawieii 
dziennik6w cz~sciowych), w szczeg6lowosci do poszczeg6lnych 
pomocniczych rachunk6w bankowych. 

3. 	 Z programu "Ksi~gowos6 jednostki budzetowej FKJB" sporz'ldzane 
S'l wydruki pomocnicze do: 

1) sprawozdaii budzetowych RB-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-N, Rb-Z,Rb-ZN, 
Rb-WS; 

2) sprawozdaii finansowych: bilans, rachunek zysk6w i strat oraz zestawienie 
zmian w funduszu Urz~du, jako jednostki budzetowej w zakresie 
niepodatkowych dochod6w i wydatk6w, funduszy celowych i pozostalej 
dzialalnosci pozabudzetowej (sumy depozytowe ina zlecenie); 

3) sprawozdaii rzeczowo-finansowych (w 	cz~s6 finansowej) Paiistwowego 
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i sprawozdaii 
o zaleglosciach przedsi~biorcow we wplatach naleznosci funduszu, 
a takze sprawozdaii dotycz'lcych realizowanych zadaii okreSlonych 
w ustawie 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej; 

4) innych sprawozdaii i rozliczeii wymaganych w zakresie realizacji zadaii 
Urz~du. 

4. 	 Program "Ksi~gowos6 jednostki budzetowej FKID" umozliwia 
sporz'ldzanie zestawieii pomocniczych dla biez'lcej analizy i uzgodnieii 
zapis6w ksi~gowych ewidencji syntetycznej i szczeg61owej, a takze 
realizacji planu finansowego dochod6w i wydatk6w oraz zaangazowania 
budzetu, jak r6wniez funduszy celowych i innych dzialalnosci finansowo 
wyodr~bnionych. 

5. 	 Program "Plan Budzetu" - umozliwia rejestracje planu finansowego Urz~du 
w zakresie dochodow niepodatkowych i wydatk6w w oparciu 0 uchwaly 
Rady Miasta i zarz'ldzenia Prezydenta oraz jego zmiany dokonane w ci~u 
roku budZetowego. 

Plan rejestrowany jest z przyporz'ldkowaniem do poszczeg6lnych 
pomocniczych rachunkow bankowych( w pelnej klasyfikacji budzetowej 
z podzialem na: 
1) kategorie zadaii (gminy, powiatu, zlecenie gminie lub powiatowi, 

powierzone w drodze porozumieii gminie lub powiatowi), 
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2)jednostki realizuj'lce (wydzialylbiura merytoryczne Urz~du), 


3) wazniejsze rodzaje dochodow i wydatkow w ramach poszczegolnych 

paragrafow klasyfikacji budzetowej. 

Dalsze uszczegolowienie ewidencji planu finansowego prowadzone jest 
w miar~ potrzeb sprawozdawczych i informacyjnych Urz~du. 
Poszczegolne wydruki lub zestawienia tabelaryczne umozliwiaj'l analiz~ 

i weryfikacj~ planu dochodow i wydatkow oraz sporz'ldzenie pomocniczych 
zestawien do sprawozdan budzetowych w zakresie planu. 

6. Komputerowy system "Kadry - Place" w cz~sci "Modul Place" 
wykorzystywany przez Wydzial Ksi~gowo - Rachunkowy i umozliwia: 

1) korzystanie ze wszystkich niezb~dnych informacji zwi'lzanych z histori'l 
zatrudnienia bylych i obecnych pracownikow Urz~du, w zakresie mi~dzy 
innymi: staZli pracy, nieobecnosci w pracy, wyplaconych swiadczen, itp. 
(cz~sc danych dotycz'lcych tych informacji wprowadzane jest przez 
Oddzial Kadr Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w module 
"Kadry" lub Wydzial Edukacji w zakresie swiadczen dla uczniow szkol. 

2) 	 ewidencj~ wynagrodzen i potr'lcen z wynagrodzen dla poszczegolnych 
pracownikow i osob swiadcz'lcych umowy cywilnoprawne na rzecz 
Urz~du; 

3) tworzenie i automatyczne naliczanie list wyplat wynagrodzen ze stosunku 
pracy i umow cywilnoprawnych oraz diet radnych; 

4) generowanie wydrukow: 
a) poszczegolnych list plac i zbiorczych list wyplat dla pojedynczych 

komorek organizacyjnych oraz calego Urz~du; 
b) zestawien infonnacyjnych placowych w romej szczegolowosci i rozuym 

czasookresie dla potrzeb analizy wplaconych wynagrodzen; 
c) zestawien szczegolowych w zakresie rodzajow wynagrodzen dla potrzeb 

sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej; 
5) tworzenie zestawien pomocniczych dla rozliczen z urz~dami skarbowymi z 

tytulu podatku dochodowego od osob fizycznych oraz wydrukow PIT, 
a takZe pomocniczych wydrukow do uzgodnienia rozliczen z Zakladem 
Ubezpieczen Spolecznych z tytulu ubezpieczenia spolecznego 
i zdrowotnego; 

6) 	 tworzenie karty wynagrodzen i jej wydrukow dla poszczegolnych 
pracownikow i osob swiadcz'lcych uslugi w ramach umow 
cywilnoprawnych, a takZe radnych oraz stypendystow, co stanowi 
ewidencj~ szczegolow'l z tytulu wyplaconych naleznosci, ktora podlega 
uzgodnieniu z ewidencj'l syntetyczn'l, co najmniej na dzien bilansowy; 

7) 	 Generowanie do systemu bankowosci intemetowej przelewow tytulu 
wyplaty wynagrodzen i swiadczen dla poszczegolnych pracownikow, 
radnych i stypendystow w oparciu 0 przygotowane i zatwierdzone listy 
wyplat. 
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7. 	 Program "Platnik" umozliwia rozliezenie naliezonyeh skladek ZUS i skladek 
zdrowotnyeh od wynagrodzen praeownik6w i os6b swiadez~eyeh uslugi w 
opareiu 0 umowy eywilnoprawne, a podlegaj~eyeh ubezpieezeniom 
spoleeznym i zdrowotnym oraz sporz~dzenie i przeslanie w formie 
elektronieznej raport6w imiennyeh i deklaraeji zbiorezyeh. 
Program dziala w powi~zaniu z oprogramowaniem opisanym w ust.6. 

8. 	 Program "Ewideneja Srodk6w Trwalyeh" pozwala na prowadzenie ewideneji 
szezeg6lowej srodk6w trwalyeh i wartosci niematerialnyeh i prawnyeh. 
Ewideneja prowadzona zgodnie z Klasyfikaej~ Srodk6w Trwalyeh oraz 
wedlug numer6w inwentarzowyeh, w wartoseiaeh poez~tkowyeh i 
aktualnyeh, z podzialem na osoby materialnie odpowiedzialne oraz maj~tek 
wlasny i obey, a takze zr6dla finansowania. 
Program nalieza umorzenia i amortyzaej~ roezn~ i narastaj~eo, metod~ 
liniow~ w oparciu 0 stawki umorzeniowe. 
Wydruki i zestawienia tabelaryezne na ekranie tworzone s~ dla potrzeb 
prowadzonej ewideneji szezeg6lowej w zakresie stanu srodk6w trwalyeh 
i wartosci niematerialnyeh i prawnyeh, umorzen i amortyzaeji. Stanowi~ one 
ewidenej~ szezeg6low~ kt6ra podlega uzgodnieniu z ewidenej~ syntetyezn~. 
Program pozwala na przygotowanie i wydrukowanie arkuszy spisu z natury, 
wprowadzanie danyeh z inwentaryzaeji (spis z natury) i ieh rozliezenie, 
poprzez por6wnanie z ewidenej~ z szezeg6low~ srodk6w trwalyeh oraz 
sporz~dzenie niezb~dnyeh zestawien i wydruk6w rozliezeniowyeh. 

9. 	 Program "Ewideneji Wyposazenia" - pozostalyeh srodk6w trwalyeh pozwala 
na prowadzenie ewideneji szezeg6lowej iloseiowo- wartosciowej 
pozostalyeh srodk6w trwalyeh wedlug poszezeg6lnyeh grup wyposazenia, 
w wartosci poez~tkowej i aktualnej, oraz os6b materialnie odpowiedzialnyeh 
za maj~tek rzeezowy Urz~du, z podzialem na wlasne i obee pozostale srodki 
trwale, a w ramaeh wlasnyeh ze szezeg6lowosei~ do zr6del finansowania. 
Wydruki tworzone s~ dla potrzeb ustalenia stanu iloseiowego 

i wartosciowego poszezeg6lnyeh grup i os6b materialnie odpowiedzialnyeh, 

a takze uzgodnien ewideneji szezeg6lowej z ewidenej~ syntetyezn~ Urz~du, 


kt6ra prowadzonajest, co najmniej na dzien bilansowy. 

Program generuje dokumenty do inwentaryzaeji (arkusze spisu z natury), 

rozlieza wyniki spisu z natury poprzez por6wnanie z ewidenej~ szezeg6low~ 


oraz umozliwia sporz~dzanie zestawien i wydruk6w rozliezeniowyeh. 


10. System "Ewideneji Magazynowej" pozwala na prowadzenie ewideneji 
iloseiowo-wartoseiowej material6w w magazynaeh Urz~du z podzialem na 
poszezeg6lne magazyny i osoby materialnie odpowiedzialne za powierzony 
maj~tek. 
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Wydruki tworzone S'l w celu ustalenia stanu ilosciowego i wartosciowego 
w poszczegolnych magazynach oraz uzgodnien ewidencji szczegolowej 
z ewidencj'l syntetyczn'l Urz~du, ktora prowadzona jest, co najmniej na dzien 
bilansowy. 
System umozliwia tworzenie dokumentow do inwentaryzacji (arkusz spisu 
z natury) oraz pozwala na rozliczenie wynikow spisu z natury poprzez 
porownanie z ewidencj'l szczegolow'l. 

11. Program "Finansowo-Ksi~gowy FK" sluZy do ewidencji ksi~gowej 

przychodow i wydatkow Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 
i Kartograficznym. Ewidencja dokumentow prowadzona jest w dzienniku 
obrotow oraz na kontach ksi~gi glownej i kontach ksiqg pomocniczych, 
zgodnie z wykazem kont Zakladowego Planu Kont i klasyfikacj'l budzetow'l, 
z zachowaniem chronologii i systematyki zapisow. 

12. Wydruki programu stanowi'l zestawienia pomocnicze przy sporz'ldzaniu 
wymagalnej sprawozdawczosci funduszy: 

1) budzetowej - sprawozdan budzetowych Rb-33, 
2) z zakresu operacji finansowych Rb -N, Rb-Z, 
3) finansowej - bilans cZ'lstkowy. 
Program ten wykorzystywany jest w 2011 roku do zamkni~cia ksiqg 
rachunkowych wydzielonej finansowo ewidencji Funduszu Gospodarki 
Zasobem Geodezyjnymi Kartograficznym. 

13. System Bankowosci Elektronicznej Pekao BIZNES zapewnia proces 
komunikacji z bankiem w trybie on-line. Umozliwia dost~p do srodkow 
pieni~mych zgromadzonych na rachunkach bankowych Urz~du i informacji 
o stanie srodkow na rachunkach, a takZe pozwala na: 

1) 	 tworzenie przelewow bankowych z tytulu zaplaty za zobowi'lzania, wyplat 
swiadczen i zwrotu nadplat przy wykorzystaniu stworzonych zbiorow 
kontrahentow, kalendarza platnosci i funkcji sprawdzaj'lcej format 
rachunku IBAN; 

2) 	 akceptacj~ i autoryzacj~ zlecen przez osoby upowamione zgodnie z karta 
wzorow podpisow i przy wykorzystaniu indywidualnego podpisu 
elektronicznego; 

3) 	transmisj~ elektroniczn'l przygotowanych i zaakceptowanych platnosci, a 
takZe odbior informacji 0 dokonanych operacjach na rachunkach 
bankowych; 

4) pobieranie informacji 0 dokonanych operacjach na rachunkach, 
przegl'ldanie saId i wyciqgow bankowych, dost~p do historii dokonanych 
operacji, a takze kursow walut; 

5) generowanie wydrukow potwierdzen dokonanych platnosci; 
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6) odbieranie i wysylanie innych infonnacji w fonnie autoryzowanego tekstu 
o zakresie, i sposobie dzialania systemu i innych istotnych infonnacji dla 
przeplywu srodk6w. 

§8 

Opis algorytmow i parametr6w programow oraz wykonywanie poszczegolnych 
funkcji zawarte jest w instrukcjach obslugi programow i podlega biez~cej 

weryfikacji przez dostawcow oprogramowania, w ramach opieki 
powdrozeniowej sprawowanej na podstawie stosownych umow. 

§9 
Sposoby zabezpieczania dost~pu do u.i;ytkowanego 

oprogramowania komputerowego 

1. Kazdy uzytkownik programu lub systemu infonnatycznego dla prowadzenia 
ksi::jg rachunkowych Urz"du rna przydzielony jednorazowo niepowtarzalny 
identyfikator oraz okresowo zmieniane haslo dost"pu. 

2. Dost"p do zasobow programow lub systemow finansowo-ksi"gowych 
odbywa si" w oparciu 0 system hasel przydzielanych indywidualnie dla 
uZyikownikow - pracownikow Urz"du. 

3. Pracownik nie moze udost"pniae swego hasla innym osobom. 

4. W razie koniecznosci przekazania hasla innej osobie winno to bye dokonane 
w sposob poufuy. Haslo nie moze bye zapisywane lub deponowane w miejscu 
pozwalaj~cym na dost"p osobom nieupowaznionych. 

5. W przypadku utraty hasla lub podejrzenia naruszenia systemu hasel przez 
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi bye niezwlocznie 
uniewamiony i zast~iony nowym. 

6. Podstaw~ do zarejestrowania pracownika Wydzialu Ksi"gowo-
Rachunkowego do danego programu lub systemu przetwarzania danych jest 
zakres czynnosci pracownika, w ktorym wskazane s~ zadania do wykonania 
przy wykorzystaniu systemu oprogramowania infonnatycznego. 

7. Podstaw~ do wyrejestrowania uzytkownika z danego programu lub systemu 
przetwarzania danych jest nowy lub zmieniony zakres czynnosci pracownika 
lub ustanie stosunku pracy. 
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8. Osoby dopuszczone do korzystania z zasobow danych programow lub 
systemow, ich przetwarzania zobowi'l.zane S'l. do zachowania tajemnicy 
(dost~pu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowi'lZek ten istnieje 
rowniez po ustaniu zatrudnienia. 

§ 10 

1. Przed przystqpieniem do pracy z wykorzystaniem oprogramowanla 
informatycznego, pracownicy powinni sprawdzic czy: 
1) urz'l.dzenia techniczne S'l. we wlasciwym stanie, 
2) sposob dzialania oprogramowania jest prawidlowy (nie wyst~puje 

komunikaty 0 bl~dach i nieprawidlowosciach), 
3) zawartosc zbiorow danych jest wlasciwa. 

2. 	 Haslo pracownika nale.zy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie 
literowac, nie czytac na glos), wpisywac osobiscie, unikac bezposredniej 
obecnosc drugiej osoby podczas wpisywania hasla. 

3. 	 Uzytkownik rna obowi'l.zek zamykania systemu, programu komputerowego 
po zakoitczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym 
systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli pracuj'l.cego na nim 
pracownika. 

§11 
Ochrona zbiorow ksi~g rachunkowych 

1. Ochron~ przed dost~pem osob nieupowamionych zapewniaj'l. zabezpieczenia 
pomieszczeit, w ktorych przechowuje si~ zbiory ksi~gowe. Dodatkowym 
zabezpieczenie dla przechowywanych dowodow i dokumentacji S'l. szafy 
z zamkni~ciami. 

2. Szczegolnej ochronie poddane S'l.: 
1) sprz~t komputerowy uzytkowany w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym, 
2) ksi~gowy system informatyczny, 
3) kopie zapisow ksi~gowych, 
4) dowody ksi~gowe, 
5) dokumentacja inwentaryzacyjna, 
6) sprawozdania budzetowe i finansowe, 
7) dokumentacja opisuj'l.ca przyj~te przez jednostk~ zasady rachunkowosci. 

http:opisuj'l.ca
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3. Dla prawidlowej ochrony ksi'tg rachunkowych: 
1) Biuro Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej regularnie wykonuje: 

a) kopie (backupy) zapisow w ksiftgach rachunkowych na koniec kazdego 
dnia, 

b) kopie zapisow w ksiftdze glownej na plycie CD na koniec kazdego 
mleSl'tca, 

2) stosuje si(( odpowiednie zarz'tdzanie dostftpem do danych dla pracownikow 
na romych stanowiskach, poprzez romicowanie dostftpu do baz danych 
i dokumentow, w zaleznosci od zakresu obowi'tzkow danego pracownika; 

3) prowadzona jest profilaktyka antywirusowa - opracowane i przestrzegane 
odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczaj'tce; 

4) wdrozone s't odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych; 
5) oddzielone zostaly komputery z danymi ksi((gowymi od sieci wewnfttrznej 

Urz((du i internetu; 
6) pracownicy 	 korzystaj'tcy i przetwarzaj'tcy dane ksiftgowe posiadaj't 

odpowiednie przeszkolenie w zakresie obslugiwanych programow 
i sprz((tu. 

4. Kompletne ksiftgi rachunkowe drukowane s't na koniec roku obrotowego. Za 
rownowame z wydrukiem uznaje si(( przeniesienie tresci ksi'tg rachunkowych 
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniaj'tcy trwalosc zapisu 
informacji. 

5. W sposob trwaly przechowywane s't zatwierdzone sprawozdania finansowe, 
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne 
dowody, na podstawie, ktorych nast((puje ustalenie podstawy wymiaru renty 
lub emerytury). 

6. Pozostale dowody ksi((gowe i ksi((gi rachunkowe przechowywane s't zgodnie 
z zasadami i terminami okreslonymi w art. 74 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci. 

7. Udost((pnianie sprawozdait finansowych i budzetowych oraz dowodow 
ksi((gowych, ksi'tg rachunkowych i innych dokumentow z zakresu 
rachunkowosci Urz((du ma miejsce: 
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydenta lub upowaZnionej 

przez niego osoby, 
2) poza 	 siedzib't jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta ·i 

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawieraj'tcego spis wydanych 
dokumentow. 
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§ 12 

Plan kont dla Urz~du, jako jednostki budzetowej 


1. Wykaz kont syntetycznych 

1) Zespol 0 - Majlltek trwaly 
a) 011 - Srodki trwale, 
b) 013 - Pozostale srodki trwale, 
c) 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek, 
d) 016 - Do bra kultury, 
e) 020 - Wartosci niematerialne i prawne, 
f) 021 - Pozostale wartosci niematerialne i prawne, 
g) 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe, 
h) 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 

i prawnych, 
i) 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci 

niematerialnych i prawnych, 
j) 073 - Odpisy aktualizuj'tce dlugoterminowe aktywa finansowe, 
k) 080 - Inwestycje (srodki trwale w budowie). 

2) Zespoll - Srodki pieni~zne i rachunki bankowe 
a) 101 - Kasa, 
b) 130 - Rachunek biez'tcy jednostki budZetowej, 
c) 135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, 
d) 139 - Inne rachunki bankowe, 
e) 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni~zne, 
f) 141 - Srodki pieni~me w drodze. 

3) Zespol2 - Rozrachunki i roszczenia 
a) 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, 
b) 221 - Nalemosci z tytulu dochod6w budZetowych, 
c) 222 - Rozliczenie dochodow budZetowych, 
d) 223 Rozliczenie wydatkow budZetowych, 
e) 224 Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow 

europejskich, 
f) 225 - Rozrachunki z budzetami, 

g) 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, 

h) 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, 

i) 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzeil, 

j) 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, 

k) 240 - Pozostale rozrachunki, 

1) 290 - Odpisy aktualizuj'tce nalemosci. 
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4) Zespol3 - Materialy i towary 
a) 300 Rozliczenie zakupu, 
b) 310 - Materialy, 
c) 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych material6w i towar6w. 

5) Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie 
a) 400 - Amortyzacja, 
b) 401 - Zuzycie material6w i energii, 
c) 402 - Uslugi obce, 
d) 403 Podatki i oplaty, 
e) 404 Wynagrodzenia, 
f) 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia, 
g) 406 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu, 
h) 407 - Pozostale obci~enia, 
i) 409 Pozostale koszty rodzajowe. 

6) Zespol 6 - Produkty 
640 - Rozliczenia micrdzyokresowe koszt6w 

7) Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty 
a) 700 - SprzedaZ produkt6w i koszt ich wytworzenia, 
b) 720 - Przychody z tytulu dochod6w budzetowych, 
c) 750 - Dywidendy i udzialy w zyskach, 
d) 752 - Przychody finansowe z tytulu odsetek, 
e) 754 Inne przychody finansowe, 
f) 751 - Koszty finansowe z tytulu odsetek, 
g) 753 - Inne koszty finansowe, 
h) 760 - Pozostale przychody operacyjne, 
i) 761 - Pozostale koszty operacyjne, 
j) 770 Zyski nadzwyczajne, 
k) 771 - Straty nadzwyczajne. 

8) Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
a) 800 Funduszjednostki, 
b) 810 Dotacje budzetowe i platnosci z budzetu srodk6w europejskich, 
c) 811 - Srodki z budzetu na inwestycje, 
d) 840 - Rezerwy i rozliczenia micrdzyokresowe przychod6w, 
e) 851 Zakladowy fundusz swiadczeil socjalnych, 
f) 853 - Fundusze celowe, 
g) 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek, 
h) 860 - Wynik finansowy. 
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2. Konta pozabilansowe: 

1) 091 - Srodki trw ale wlasne udost~pnione innym pomiotom, 
2) 092 - Srodki trwale obce, 
3) 291 - Nale:mosci warunkowe, 
4) 292 Zobowi'lzania warunkowe, 
5) 975 - Wydatki strukturalne, 
6) 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych, 
7) 981 - Plan finansowy niewygasaj'lcych wydatkow, 
8) 998 - Zaangazowanie wydatkow roku biez'lcego, 
9) 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat. 

§ 13 

Zasady funkcjonowania kont 


1. Zespol 0 - "Maj~tek trwaly" 

Konta zespolu 0 "Maj'ltek trwaly" sluz'l w szczegolnosci do ewidencji: 
rzeczowego maj'ltku trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych, aktywow 
finansowych, inwestycji (srodki trwale w budowie), a takze odpisow 
umorzeniowych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. 

1) Przez srodki trwale rozumie si~ srodki, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 1 
pkt. 15 ustawy 0 rachunkowosci, w tym stanowi'lce wlasnosc jednostki 
samorz'ldu terytorialnego oraz skarbu panstwa, otrzymane w zarz'ld lub 
uZytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si~ do nich 
w szczegolnosci: 

a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uZytkowania wieczystego, budowle 
i budynki, a takze lokale b~d'lce odr~bn'l wlasnosci'l i spoldzielcze prawo 
wlasnosciowe do lokalu mieszkalnego i uZytkowego; 

b) maszyny, urz'ldzenia, srodki transportu oraz inne rzeczy; 
c) ulepszenia w obcych srodkach trwalych. 

2) Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk~ prawa maj'ltkowe 
nadaj'lce si~ do gospodarczego wykorzystania, a w szczegolnosci, autorskie 
prawa maj'ltkowe, prawa do projektow, wynalazkow i patentow, znakow 
towarowych, wzorow zdobniczych oraz programow komputerowych, 
o przewidywanym okresie uZywania dluzszym niz rok, przeznaczone na 
wlasne potrzeby jednostki. 

3) Inwestycje 	 (srodki trwale w budowie) to ogol poniesionych kosztow 
pozostaj'lcych w bezposrednim zwi'lzku z budow'l lub montazem srodka 
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trwalego, rozbudowq, modernizacj'l i montazem nowego lub ulepszeniem juz 
istniej'lcego srodka trwalego. 

4) Dlugoterminowe aktywa finansowe sluZet do ewidencji akcji i udzia16w 
w jednostkach powi'lzanych i obcych podmiotach gospodarczych, a takze 
dlugoterminowych papier6w wartosciowych traktowanych, jako lokaty 
i innych dlugotrwalych aktyw6w finansowych. 

5) Umorzenie srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych sluzy 
do ewidencji zmniejszenia wartosci tego maj'ltku poprzez planowe umorzenia 
wedlug odpis6w (stawek) amortyzacyjnych. 

6) Konto 011 - "Srodki trwale" 
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwittkszen i zmniejszen wartosci 
pocz'ltkowej srodk6w trwalych sluZ'lcych dzialalnosci podstawowej Urzttdu. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sitt wszelkie zwittkszenia, zas po stronie Ma 
wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci pocz'ltkowej srodk6w trwalych. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sitt w szczeg6lnosci: 
a) przychody nowych lub uZywanych srodk6w trwalych pochodz'lcych 

z zakupu (gotowych srodk6w trwalych) lub inwestycji oraz wartosci 
ulepszen zwittkszaj'lcych wartosc po czqtkow'l srodk6w trwalych 
w korespondencji z kontami 101, 130,201 i 080; 

b) przychody nowo ujawnionych srodk6w trwalych, w korespondencji 
z kontem 800; 

c) przyjttcie, z inwestycji prowadzonej przez inwestora zastttpczego lub 
wsp61nej inwestycji, prowadzonej przez wsp61inwestora, w korespondencji 
z kontem 240; 

d) otrzymane od innej jednostki na podstawie decyzji ( w dotychczasowej 
wartosci pocz'ltkowej), wartosc umorzenia w powi'lzaniu z kontem 071 
i nieumorzon'l wartosc w korespondencji z kontem 800; 

e) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240; 
f) nieodplatnie otrzymane srodki trwale i zwittkszenie wartosci pocz'ltkowej 

dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny, w korespondencji 
z kontem 800; 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sitt w szczeg6lnosci: 

a) sprzedaz i wycofanie srodka trwalego na skutek likwidacji z powodu 


zniszczenia lub zuzycia: 

- wartosc netto w korespondencji z kontem 800, 

- dotychczasowe umorzenie w powiqzaniu z kontem 071 ; 
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b) nieodplatne przekazanie srodka trwalego: 
- nowego w wartosci pocz~tkowej - z kontem 800, 
- uzywanego - wartosc pocz~tkowa w powi::tZaniu z kontem 800, 
a dotychczasowe umorzenie w powi::tZaniu z kontem 071; 

c) ujawnione niedobory - wartosc pocz~tkow~ w korespondencji z kontem 240, 
a dotychczasowe umorzenie z kontem 071; 

d) zmniejszenie wartosci z tytulu aktualizacji wyceny w korespondencji 
z kontem 800. 

7) Ewidencja szczegolowa do konta 011 prowadzona jest z wykorzystaniem 
oprogramowania okreslonego w § 6 ust. 5 i umozliwia: 

a) ustalenie wartosci pocz~tkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwalych, 
b) ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkow trwalych okreslonych przez 

GUS w klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych, 
c) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki 

trwale, 
d) identyfikacj~ zrodel finansowania, 
e) nalezyte obliczenie wartosci umorzenia od srodkow trwalych podlegaj~cych 

umorzemu. 

8) Konto 013 - "Pozostale srodki trwale" 
Konto 013 sluzy w Urz~dzie do ewidencji zwi~kszen i zmniejszen wartosci 
pocz~tkowej pozostalych srodkow trwalych niepodlegaj~cych uj~ciu na 
kontach 011 i 016, przekazanych do uzywania i podlegaj~cych umorzeniu w 
pelnej wysokosci w miesi~cu wydania do uzywania. 
Na stronie Wn ujmuje si~ zwi~kszenia, zas na stronie Ma - wszelkie 
zmmeJszenia wartosci pocz~tkowej pozostalych srodkow trwalych 
znajduj~cych si~ w uZywaniu. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) srodki trw ale przyj~te: 


- z zakupu w korespondencji z kontami 101,130, 135,201,234; 

- z magazynu w powi~zaniu z kontem 310; 

- z inwestycji w korespondencji z kontem 080; 


b) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240; 
c) otrzymane nieodplatnie pozostale srodki trw ale od zakladow i jednostek 

budzetowych oraz innych jednostek samorz~du terytorialnego 
w korespondencji z kontem 072, zas od innych podmiotow - z kontem 760. 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) wycofanie srodkow trwalych z uZywania na skutek likwidacji, sprzedaZy lub 

nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 072; 
b) ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 240. 
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Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczegolowa ilosciowo - wartosciowa, 
z wykorzystaniem oprogramowania, 0 ktorym mow a w § 6 ust. 6, umozliwiaj<\.ca 
ustalenie wartosci pocz<\.tkowej i ilosci pozostalych srodkow trwalych oddanych 
do uzywania poszczegolnym osobom lub komorkom organizacyjnym oraz 
wartosc ewidencyjn<\. poszczegolnych grup statystycznych pozostalych srodkow 
trwalych oraz zrodla finansowania tego maj<\.tku. 

9) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek" 
Konto 015 sluzy do ewidencji stanu zwi~kszeii i zmniejszeii wartosci mienia 
przej~tego przez organ zalo.zycielski po zlikwidowanej jednostce. ..
orgamzacYJneJ. 

Na stronie Wn konta 015 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) wartosc mienia przej~tego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej 

wedlug wartosci wynikaj<\.cej z bilansu likwidacyjnego, w korespondencji 
z kontem 855; 

b) zwi~kszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki 0 nadwyzk~ wartosci 
wynikaj<\.c<\. z wyceny zawartej w umowie ponad wartosc bilansow<\. mienia 
przekazanego spolce lub innej jednostce organizacyjnej, jako udzial gminy, 
wzgl~dnie odplatnego korzystania lub sprzedazy, w korespondencji 
z kontem 855. 

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) zmniejszenie wartosci mienia, ktore przekazano spolce do odplatnego 

korzystania, 0 rOZnic~ pomi~dzy wartosci<\. wynikaj<\.c<\. z bilansu 
zlikwidowanej jednostki, a wartosci<\. ustalon<\. w umowie ze spolk<t, 
w korespondencji z kontem 855; 

b) wartosc mienia sprzedanego lub nieodplatnie przekazanego mnym 
jednostkom, w korespondencji z kontem 855; 

c) likwidacj~ mienia przez organ zalo.zycielski w korespondencji 
z kontem 855. 

Ewidencj~ szczegolow<\. stanowi bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej 
wraz z zal<\.cznikami. 

10) Konto 016 - "Dobra kultury" 

Na koncie 016 ewidencjonuje si~ stan oraz zwi~kszenia i zmniejszenia wartosci 
dobr kultury - dziel sztuki i eksponatow muzealnych. 

Na stronie Wn konta 016 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) przychody dziel sztuki i eksponatow muzealnych z tytulu zakupu 

w korespondencji z kontami 101,130,201,300; 

http:umozliwiaj<\.ca
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b) nieodplatnego otrzymania w korespondencji z kontem 800; 
c) ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240. 

Po stronie Ma konta 016 ewidencjonuje si~ w szczegolnosci: 
a) rozchody z tytulu likwidacji, sprzedaZy lub nieodplatnego przekazania 

w korespondencji z kontem 800; 
b) ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 240. 

Przychody i rozchody dziel sztuki i eksponatow muzealnych wycema Sl~ 

w cenach nabycia. 
Dziela sztuki i eksponaty muzealne nie podlegaj't umorzeniu 1 uJmowane s't 
w bilansie w wartosci pocz'ttkowej. 

11) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne" oraz 021- "Pozostale 
wartosci niematerialne i prawne" 

Na koncie 020 ewidencjonuje si~ stan oraz zwi~kszenia i zmniejszenia wartosci 
pocz'ttkowej podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych oraz konto 
021 dla ewidencji pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. 
Wartosci niematerialne i prawne; podstawowe, ktorych wartosc pocz'ttkowa jest 
wi~ksza od wielkosci okreslonej w ustawie 0 podatku dochodowym od osob 
prawnych, finansowane s't ze srodkow na inwestycje i podlegaj't umarzaniu 
i amortyzacji wedlug stawek okreslonych w ustawie 0 podatku dochodowym 
od osob prawnych. 
Pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartosc pocz'ttkowa jest 
nizsz't od wielkosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie finansowane ze 
srodkow na wydatki biez'tce i w miesi'tcu przekazania do uZywania podlegaj't 
jednorazowemu umorzeniu. 

Z wykorzystaniem oprogramowania, 0 ktorym mowa w § 6 ust. 5 i 6 do kont 
020 i 021 prowadzona jest ewidencja szczegolowa umozliwiaj'tca ustalenie 
umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych oraz 
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze rozliczenia osob 
materialnie odpowiedzialnych za maj'ttek, ktorym zostal powierzony oraz zrodel 
finansowania tego maj'ttku. 

Na stronie Wn kont 020 i 021 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) przychod nowych lub ui:ywanych wartosci niematerialnych i prawnych 

pochodz'tcych z zakupu lub inwestycji 
- podstawowych w korespondencji zkontami: 101,130,135,201,080; 
- pozostalych w powi'tzaniu z kontamil01, 130, 135,201,300; 

b) przyj~cie nieodplatnie nowych lub uZywanych wartosci niematerialnych 
i prawnych: 
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- podstawowych - od jednostek sfery finansow publicznych, wartosc 
dotychczas urnorzon~ w powiqzaniu kontern 071, nieurnorzon~ wartosc 
w korespondencji z kontern 800, zas od pozostalych podrniotow 
w powi~zaniu z kontern 800; 
- pozostalych - od jednostek sfery finansow publicznych, nowe 
w powi~zaniu z kontern 760, zas uZywane z kontern 072, a od pozostalych 
porniotow w korespondencji z kontern 760. 

Na stronie Ma konta 020 i 021 ujrnuje siQ rozchod lub nieodplatne 
przekazanie wartosci niernaterialnych i prawnych: 

a) podstawowych: 

- wartosc nieurnorzon~w korespondencji z kontern 800, 

- dotychczasowe urnorzenie w korespondencji z kontern 071, 


b) pozostalych w korespondencji z kontern 072. 

12) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe" 
Na koncie 030 ewidencjonuje siQ skladniki finansowego rnaj~tku trwalego, 
do ktorych zalicza siQ: 
a) akcje i udzialy pieniQzne, wniesione do obcych podrniotow gospodarczych 

i objQte w podrniotach zaleznych, 
b) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane, jako 1 okaty , . 

o terminie wykupu dluzszym niz jeden rok, 

c) inne dlugoterminowe aktywa finansowe. 


Udzialy rzeczowe wykazuje siQ w ewidencji ksiQgowej w wartosci wynikaj~cej 
z ewidencji jednostki wnosz~cej aport, a udzialy pieniQzne w cenie ich nabycia. 
Na koncie 030 po stronie Wn ksiQguje siQ wszelkie zwiQkszenia, a po stronie Ma 
zrnniejszenia wartosci finansowego rnaj~tku trwalego. 

Na stronie Wn konta 030 ujrnuje siQ w szczegolnosci: 
a) wnoszone udzialy finansowe i rzeczowe do podrniotow gospodarczych 

w korespondencji z kontarni 101, 130, 011, 020, 080, 240; 
b) zwiQkszenie wartosci nabytych udzialow z tytulu podwyzszenia kapitalu 

udzialowego i papierow wartosciowych oraz kapitalizacja odsetek, 
w korespondencji z kontern 750. 

Na stronie Ma konta 030 ujrnujQ siQ w szczegolnosci: 
a) wycofania udzialow i akcji z innych jednostek gospodarczych 

w korespondencji z kontarni 011, 020, 080, 101, 130; 
b) sprzedaZ dlugoterminowych papierow wartosciowych po cenie nabycia 

skorygowanej 0 ewentualne trwale obnizenie wartosci, w korespondencji 
z kontern 751; 
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c) obnizenie wartosci udzia16w i papier6w wartosciowych na dzieii bilansowy 
na skutek trwalej utraty wartosci w korespondencji z kontem 073. 

Do konta 030 naleZy prowadzic ewidencj~ szczeg610w:i\. pozwalaj:i\.c:i\. ustalic 
wartosc poszczeg61nych skladnik6w dlugoterminowych aktyw6w finansowych 
wedlug tytu16w. 

13) Konto 071 "Umorzenie srodk6w trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych" 

Konto 071 sluzy do ewidencjonowania zmniejszeii wartosci pocz:i\.tkowej 
srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegaj:i\.cych 
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach 
o podatku dochodowym do os6b prawnych. 
Umorzenie srodk6w trwalych jak i wartosci niematerialnych i prawnych nalicza 
si~ od pierwszego dnia miesi:i\.ca nast~pnego po miesi:i\.cu, w kt6rym srodki 
te przej~to do uzywania (ewidencji), do koiica tego miesi:i\.ca, w kt6rym 
nast~puje zr6wnanie wysokosci umorzenia z ich wartosci:i\. pocz:i\.tkow:i\. lub, 
w kt6rym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano 
nieodplatnie lub stwierdzono ich niedob6r. 
Umorzenie ujawnionych srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych 
i prawnych nieobj~tych uprzednio ewidencj:i\. dokonuje si~ pocZ:i\.wszy 
od miesi:i\.ca nast~pnego po miesi:i\.cu, w kt6rym wartosci te zostaly 
wprowadzone do ewidencji. 
Przy aktualizacji wartosci pocz:i\.tkowej srodk6w trwalych zmianie podlega 
r6wniez wartosc dotychczasowego umorzenia, przy zastosowaniu tych samych 
wskafuik6w przeliczeniowych. 

Na stronie Wn konta 071 ksi~guje si~: 
a) dotychczasowe umorzenie srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i 

prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, 
likwidacji, niedoboru, nieodplatnego przekazania, wniesienia, jako aportu 
w korespondencji z kontami 011, 020; 

b)zmniejszenie umorzeii w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji 
z kontem 800; 

Na stronie Ma konta 071 ksi~guje si~: 


a) biez:i\.ce naliczenie odpis6w umorzeniowych w korespondencji z kontem 400; 

b) zwi~kszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji 


z kontem 800. 
Konto 071 wykazuje saldo Ma oznaczaj:i\.ce dotychczasow:i\. wartosc umorzenia 
srodk6w trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych. 
Ewidencja szczeg610wa do konta 071 pozwala na ustalenie umorzeii dla 
srodk6w trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych. 

http:oznaczaj:i\.ce
http:biez:i\.ce
http:miesi:i\.ca
http:miesi:i\.cu
http:miesi:i\.ca
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Prowadzona jest wedlug zasad okreslonych do ewidencji srodk6w trwalych oraz 
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, w postaci tabel 
umorzeniowych. 
Na dzieii bilansowy saldo konta 071 koryguje wartosc poczfltkowfl srodk6w 
trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych. 

14) Konto 072 - "U morzenie pozostalych srodkow trwalych i pozostalych 
wartosci niematerialnych i prawnych" 

Na koncie 072 ewidencjonuje si~ zmniejszenia wartosci POczfltkowej z tytulu 
umorzenia pozostalych srodk6w trwalych i pozostalych wartosci 
niematerialnych i prawnych, podlegajflcych umorzeniu w pelnej wysokosci 
w miesiflcu wydania do uzywania. 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si~ w szczeg6lnosci wyksi~gowanie 
dotychczasowego umorzenia pozostalych srodk6w trwalych oraz pozostalych 
wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytulu likwidacji, 
sprzedaZy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, w korespondencji 
z kontami: 013, 020, 240. 

Na stronie Ma konta 072 ksi~guje si~ w szczeg6lnosci: 
a) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uZywania 

pozostalych srodk6w trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 
i prawnych, sfinansowanych ze srodk6w na wydatki bie:lflce lub 
otrzymanych nieodplatnie w korespondencji z kontami 409; 

b) umorzenie pozostalych srodk6w trwalych otrzymanych, jako pierwsze 
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodk6w na inwestycje 
w korespondencji z kontem 800; 

c) odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych dar6w i ujawnionych 
nadwyzek, a takze otrzymanych na podstawie decyzji od jednostek 
i zaklad6w budzetowych pozostalych srodk6w trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontami 409, 013,020; 

Saldo konta 072 jest r6wne sumie saId kont 013 021 odnoszflce si~ 


do pozostalych srodk6w trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 

i prawnych, umarzanych w 100% w miesiflcu oddania do uZywania. 

W bilansie saldo konta 072 koryguje wartosc pozostalych srodk6w trwalych 

i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. 


15) Konto 073 - "Odpisy aktualizuj~ce dlugotermiowe aktywa finansowe" 

Konto 073 sluZy do ewidencji w cenach nabycia odpis6w aktualizujflcych 
dlugoterminowe aktywa finansowe z tytulu trwalej utraty wartosci. 
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Na stronie Wn konta 073 ujmuje si\: przywrocenie uprzednio odpisanej wartogci 
drugoterminowych aktywow finansowych lub korekty ceny nabycia, a na stronie 
Ma ewidencjonuje si~ odpisy aktualizujc:tce drugotrwalc:t utrat~ wartosci 
aktywow. 
Konto 073 moze wykazywae saldo Ma, ktore oznacza wartoge odpisow 
aktualizujc:tcych dlugoterminowe aktywa finansowe. 

16) Konto 080 - "Inwestycje - (srodki trwale w budowie)" 

Konto 080 sluZy do ewidencji kosztow inwestycji rozpocz~tych, ponoszonych 
w toku ich realizacji oraz rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty. 
Koszty inwestycji obejmujc:t wartoge wszystkich zuzytych do wytworzenia 
rzeczowych skladnikow majc:ttku i wykonanych uslug obcych, wartoge 
wynagrodzen za prac\: wraz z pochodnymi, wartoge swiadczen nieodplatnych 
oraz inne koszty zaliczone do wartogci wytworzonych przedmiotow 
majc:ttkowych, a w szczegolnosci: 
a) dokumentacji projektowej inwestycji oraz badan geologicznych, 

geofizycznych i geodezyjnych, 
b)przygotowania terenu pod budow~, w tym rowniez koszty likwidacji 

pomniejszone 0 przychody z likwidacji, 
c) nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majc:ttku trwalego oraz 

koszty wnoszenia budynkow i budowli, 
d) oplat z tytulu uzytkowania gruntow w okresie prowadzenia inwestycji oraz 

z tyturu lokalizacji inwestycji, 
e) odszkodowan, 
f) przebudowy, rozbudowy i modernizacji obcych srodkow trwalych na 

potrzeby inwestycji, 
g) ulepszenia juz istniejc:tcych podstawowych srodkow trwalych, 
h) prob montazowych, jezeli naleZnosci za te czynnosci me uwzgl~dniono 

w cenie robot, 
i) transportu zaladunku i wyladunku oraz montazu, 
j) nadzoru autorskiego i inwestorskiego, 
k) ubezpieczen majc:ttkowych prowadzonych inwestycji, 
1) odsetek i prowizji od kredytow i pozyczek zaci~ni\:tych na inwestycj\:, 

placonych w czasie jej realizacji, 
m) niepodlegajc:tcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towarow i usrug, 
n) cia i innych oplat zwic:tzanych z nabyciem srodkow trwalych oraz wartosci 

niematerialnych i prawnych. 
Na koncie 080 ewidencjonuje si~ rowniez nieoddane do eksploatacji (takZe 
przechowywane w magazynie) maszyny i urzc:tdzenia wymagajc:tce montazu, 
srodki trwale nabyte, jako urzc:tdzenia do nieukonczonych obiektow, programy 
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komputerowe wymagaj'lce wdrozenia oraz wartose zakupionych gotowych 
srodkow trwalych nadaj'lcych si~ do eksploatacji bezposrednio po zakupie. 
Koszty inwestycji, ktore nie daly efektu gospodarczego lub odst~iono od ich 
realizacji, podlegaj'l odpisaniu w ci~zar funduszu 800 na podstawie 
odpowiedniej decyzji. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) roboty, dostawy i uslugi zwi'lZane z przygotowaniem i realizacj'l inwestycji 

oraz zakup maszyn i urz'ldzeit wymagaj'lcych montaZu lub stanowi'lcych 
pierwsze wyposazenie, w korespondencji z kontami 101,130, 135, 139, 201, 
300', 

b) zakup inwestycji rozpocz~tych przez inne jednostki lub wymagaj'lcych 
ulepszenia w korespondencji z kontami 130, 135,201; 

c) nieodplatne otrzymanie inwestycji rozpocz~tych lub wartose nieodplatnych 
swiadczeit na rzecz realizowanych inwestycji w powi'lzaniu z kontem 800; 

d) oplaty za nabyte grunty lub z tytulu uzywania gruntow w okresie budowy 
oraz z tytulu uzyskania lokalizacji pod budow~ w korespondencji 
z kontami 101, 130, 135,201,225; 

e) wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych do prac zwi'lzanych 
z realizacja inwestycji w powi'lZaniu z kontem 231; 

f) odsetki zaplacone w trakcie realizacji inwestycji od kredyt6w i p0Zyczek 
zaci~ni~tych przez inwestora w powi'lzaniu z kontem 130, 135; 

g) niedobory i szkody w skladnikach inwestycyjnych uznane za niezawinione 
w korespondencji z kontem 240. 

Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje si~ w szczegolnosci: 
a) przyj~te do uZywania srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne 

uzyskane w wyniku inwestycji w powi'lzaniu z kontami 011, 013,020; 
b) rozliczenie koszt6w ulepszenia srodkow trwalych i inwestycji w obcych 

srodkach trwalych w korespondencji z kontem 011 ; 
c) nieodplatne przekazanie inwestycji rozpocz~tych, rozliczenie inwestycji 

sprzedanych oraz bez uzyskanych efektow maj'ltkowych, a takze inwestycji 
nie podj~tej do kontynuowania, w powi'lzaniu z kontem 800; 

d) przekazane do magazynu pozostalosci material6w niezuzytych do rob6t 
inwestycyjnych i materia16w z odzysku w korespondencji z kontem 310; 

e) kary umowne naleme od dostawcow lub wykonawcow robot 
inwestycyjnych w powi'lzaniu z kontem 240. 

Ewidencja szczeg6lowa do konta 080 powinna bye prowadzona oddzielnie dla 
kaZdego z zadaii inwestycyjnych, w szczegolowosci okreslonej budzetem lub 
wieloletni'l prognoz'l finansow'l, z podzialem na ir6dla finansowania i wielkose 
srodk6w od innych podmiotow i wspolinwestorow. 
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Pozabilansowa ewidencja kosztow nabycia lub wytworzenia poszczegolnych 
obiektow srodkow trwalych klasyfikowanych zgodnie z Klasyfikacjet Srodkow 
Trwalych prowadzona jest przez wydzialy i biura merytoryczne Urz~du. 
Koszty posrednie, wspolne dla zadania inwestycyjnego (dokumentacja, badania, 
pomiary, nadzor inwestorski, oplaty itp.), a dotyczetce kilku obiektow 
inwentarzowych, rozliczane Set na poszczegolne obiekty inwentarzowe 
w proporcji do sumy kosztow bezposrednich calego zadania. 
Ze wzgl~du na zasad~ istotnosci dopuszcza si~ rozliczenie kosztow posrednich 
w kosztach obiektu dominujetcego, jezeli ich wartosc nie przekracza 10 % og61u 
kosztow zadania. 

2. Zesp611- "Srodki pieni~zne i rachunki bankowe" 

1) Zadaniem ewidencji prowadzonej na kontach zespolu 1 jest odzwierciedlenie 
operacji pieni~Znych, obrotow oraz ustalenie stanu aktywow pieni~Znych 
na dzien bilansowy, a w zaleZnosci od potrzeb rowniez na kai:dy dzien roku 
obrotowego. 

2) Aktywami pieni~Znymi w znaczeniu okreslonym wart. 3 ust. 1 pkt. 25 
ustawy 0 rachunkowosci Set pienietdze krajowe i zagraniczne w gotowce i na 
rachunkach bankowych; czeki i weksle obce, jezeli set one platne 
w ci'lgu 3 miesi~cy od daty wystawienia. 

3) Konta zespolu 1 sluzet do ewidencji: 
a) krajowych i zagranicznych srodkow pieni~Znych przechowywanych w kasie, 
b) krotkoterminowych papierow wartosciowych, 
c) krajowych i zagranicznych srodkow pieni~Znych lokowanych na rachunkach 

bankowych, 
d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach 

pieni~Znych, 


e) innych krajowych i zagranicznych srodkow pieni~Znych. 


4) Konto 101 - "Kasa" 


Konto 101 sluZy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujetcej si~ 


w kasie Urz~du. 


Na stronie Wn konta 101 ujmuje si~ wplywy gotowki oraz stwierdzone 

nadwyZki kasowe, ana stronie Ma - rozchody gotowki i ujawnione niedobory 

kasowe. 

Obroty gotowkowe podlegajet uj~ciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego 

przychodu lub rozchodu gotowki z kasy. 

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowietcych podstaw~ 


obrotu gotowkowego okresla "Instrukcja gospodarki kasowej". 
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Na stronie Wn konta 101 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) podj~cie gotowki z banku z rachunku biez'l.cego dochodow lub wydatkow 

jednostki, sum depozytowych oraz funduszy celowych, w korespondencji 
z kontami 130, 135, 139, 141; 

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

c) wplaty wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, 
w korespondencji kontem 240; 

d) wplaty naleznosci z pozostalych tytulow uj~tych na kontach 
rozrachunkowych, w korespondencji z kontami "Zespolu - 2", 
a w szczegolnosci: 201, 224, 231, 234, 240; 

e) wplaty ze sprzedazy materiaIow, srodkow trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych, a takZe kar i odszkodowaii, w powi'lZaniu 
z kontem 760, 851, 853; 

f) nadwyzk~ gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 240; 
g) wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu wydatkow 

w korespondencji z kontami 201, 231,234,240; 
h) wplaty nalemosci z tytulu niedoborow i szkod w powi'lZaniu z kontami 240 

i 234; 
i) wplaty z tytulu zwrotu kosztow nieuj~te uprzednio, jako nalemosci od 

kontrahentow z powi'l.zaniu z kontami 401-407 i 409, 
j) wplaty z tytulu nieprzypisanych oplat lub zwrotu kosztow zwi'l.zanych 

z funduszem swiadczen socjalnych lub funduszami celowymi w powi'l.zaniu 
z kontami 851, 853; 

k) wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 
dotycz'l.cych funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji z kontami 
234 i 240; 

1) wplaty z tytulu zyskow nadzwyczajnych w powi'l.zaniu z kontem 770; 
m)dodatnie romice kursowe - w korespondencji z kontem 754. 

Na stronie Ma konta 101 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) przekazanie srodkow pieni~mych na rachunek bankowy w korespondencji z 

kontem 141; 
b) wplaty gotowki do banku na biez'l.cy rachunek bankowy jednostki z tytulu 

realizacji dochodow lub zwrotu wydatkow oraz wplaty srodkow na rachunki 
funduszy celowych, a takze sum depozytowych w korespondencji z kontami 
130, 135, 139; 

c) wyplaty wynagrodzen, swiadczen i ubezpieczen spolecznych, swiadczen 
socjalnych, ekwiwalentow za uzycie wlasnego sprz~tu, wlasnej odzieZy oraz 
ekwiwalent za pranie odziezy, w korespondencji z kontami 231, 229, 234, 
404,405,851,853; 

d) wyplaty p0Zyczek z zakladowego funduszy swiadczen socjalnych oraz 
zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontami 234 i 240; 

http:biez'l.cy
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e) zaplaty zobowietzan wobec dostawcow oraz wykonawcow robot i uslug 
nieuj~te na kontach rozrachunkowych z tytulu zakupu: srodkow trwalych, 
inwestycji (srodkow trwalych w budowie) oraz wartosci niematerialnych 

prawnych, pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci 
niematerialnych i prawnych, dziel sztuki, materialow, a takze swiadczonych 
uslug - w korespondencji z kontami 011, 013, 016, 020, 080, 300, 310, 401, 
402,851,853; 

f) wyplaty z tytulu pokrycia zobowietzan uj~tych na kontach rozrachunkowych 
korespondencji z kontami "Zespolu - 2",a w szczegolnosci: 201,231,234, 
240', 

g) zwrot wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, a takze sum na 
zlecenie - w korespondencji z kontem 240; 

h) zwrot nadplat z tytulu oplat i niepodatkowych dochodow w korespondencji 
z kontami 221,720; 

i) wyplaty na pokrycie strat nadzwyczajnych w powietzaniu z kontami 771, 
851,853; 

j) wyplaty na pokrycie kar i grzywien w powietzaniu z kontami 761, 851, 853; 
k) niedobor gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 240; 
1) ujemne roznice kursowe - w korespondencji z kontem 753; 
m) falszywe znaki pieni~zne zatrzymane przez policj~ lub oddane do 

ekspertyzy NBP w korespondencji z kontem 240. 

5) Konto 130 - "Rachunek biez~cy urz~du - jednostki budzetowej" 

Konto 130 sluZy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotow na 
rachunkach bankowych jednostki budzetowej z tytulu dochodow 
niepodatkowych i wydatkow budzetowych obj~tych planem finansowym 
Urz~du, w tym rowniez ewidencji wydatkow niewygasajetcych. 
Rachunki bankowe, w tym pomocnicze rachunki bankowe prowadzone Set do 
ewidencji wydatkow i niepodatkowych dochodow budzetowych dla zadan 
realizowanych przez wydzialy i biura merytoryczne Urz~du, w tym rowniez dla 
projektow finansowanych srodkami pomocowymi uj~tych w planie finansowym 
Urz~du i wieloletniej prognozie finansowej, jezeli odr~bne przepisy lub umowy 
tego wymagajet. 
Zapisy ksi~gowe na koncie 130 dokonywane Set wyletcznie na podstawie 
dowodow bankowych. 
W razie stwierdzenia bl~du w dowodzie bankowym ksi~guje si~ sumy zgodnie z 
wyci~iem, natomiast roznice wynikajetce z bl~du odnosi si~ na konto, 240 jako 
"sumy do wyjasnienia". 
Na koncie 130 obowietzuje zasada czystosci zapisow obrotow, co oznacza, ze do 
zapisow z tytulu zwrotu nadplat i korekt niewlasciwych wydatkow lub 
dochodow wprowadza si~ dodatkowy techniczny "czerwony" zapis po obu 
stronach konta. 
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwiac 
sporz~dzenie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkow 
budzetowych Urz~du, jako jednostki budzetowej. 
Dowody wplat i wyplat z rachunkow Urz~du z tytulu realizacji dochodow 
niepodatkowych i wydatkow budzetowych powinny zawierac odpowiednie 
podzialki klasyfikacji budzetowej zgodnie z rozporz~dzeniem Ministra 
Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, 
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodz~cych ze irodel 
zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz.207 z poin. zm.). 
W trakcie roku budzetowego subkonto wydatkow budzetowych moze 
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow otrzymanych na realizacj~ 
wydatkow budzetowych, a saldo Wn subkonta dochodow oznacza stan srodkow 
budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodow, ktore nie zostaly przekazane 
na rachunek podstawowy budzetu Miasta. 
Ewidencja szczegolowa do rachunkow bankowych wydatkow Urz~du 

ujmowanych na stronie Ma konta 130 umozliwia ksi~gowanie zrealizowanych 
wydatkow wedlug klasyfikacji strukturalnej, dla potrzeb sporz~dzenia 
sprawozdania z wydatkow strukturalnych. 

Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si~ w szczegolnosci: 
a) wplyw srodkow budzetowych przeznaczonych na wydatki jednostki, w tym 

rowniez na wydatki realizowane w ramach projektow finansowanych 
srodkami pomocowymi w powi~zaniu z kontem 223; 

b) wplyw srodkow na wydatki niewygasaj~ce w korespondencji z kontem 223; 
c) sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku w trakcie roku 

budzetowego realizowane z kasy, innych rachunkow bankowych, 
a takze zmniejszenia kosztow i wplat naleznosci uj~tych na kontach 
rozrachunkowych w korespondencji z kontami, a w szczegolnosci: 141, 135, 
139,201,225,229,231,234,240,401- 407 i 409; 

d) wplywy z tytulu korekt i omylek bankowych oraz niewlasciwego obci~zenia 
kont w powi~zaniu z kontem 240; 

e) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku budzetowym, 
w powi~zaniu z kontem 224 

f) zwroty srodkow na finansowanie inwestycji przekazanych w danym roku 
w powi~zaniu z kontem 811; 

g) wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostk~ dochodow budzetowych 
z kasy, w tym rowniez dochodow z tytulu zadan zleconych administracji 
rz~dowej, innych rachunkow bankowych jednostki, naleznosci przypisanych 
i nieprzypisanych, w korespondencji z kontami 101, 135, 139, 141,201,221, 
240, 700, 720,750, 752, 754, 760; 

h) wplywy z tytulu oprocentowania srodkow na rachunkach bankowych 
w powi~zaniu z kontem 752; 
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i) wplata odsetek za zwlok~ w zaplacie nalemosci w korespondencji z kontami 
201,221,240,752; 

j) wplywy z tytulu zyskow nadzwyczajnych w powictzaniu z kontem 770. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si~: 
a) zrealizowane wydatki budzetowe, w tym niewygasajctce finansowane 

w formie: gotowki pobranej z banku do kasy, przelewow z tytulu splaty 
zobowictzan uj~tych na kontach rozrachunkowych, przelewow z tytulu oplat 
za dostawy i uslugi oraz zakup skladnikow majcttkowych nieujmowanych na 
kontach rozrachunkowych i zaliczanych bezposrednio w ci~zar kosztow, 
w korespondencji z kontami 141,201,225,229,231, 234,240, kontami 
zespolu ,,4", 0 13, 016, 300, 310; 

b) przelewy z tytulu odpisow na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 
i refundacja wydatkow dotyczctcych dzialalnosci socjalnej w powictZaniu 
z kontami 240,405; 

c) przelewy z tytUlu refundacji na rachunek sum depozytowych lub funduszy 
celowych, w korespondencji z kotami 135, 139,240; 

d) przekazanie dotacji budzetowych dla zakladow budzetowych, gospodarstw 
pomocniczych, instytucji kultury i innych podmiotow, w powictZaniu 
z kontem 224; 

e) omylkowe obcictzenia bankowe w powictZaniu z kontem 240; 
f) przelewy pobranych dochodow budzetowych realizowanych przez jednostk~ 

na rachunek podstawowy budzetu Miasta w korespondencji 
z kontem 222; 

g) przelew pobranych dochodow z zadan zleconych administracji rzctdowej 
w powictzaniu z kontem 225,240; 

h) zwroty nadplat w dochodach budzetowych w powictzaniu z kontami 221,720, 
750, 752, 754, 760; 

i) zaplaty odsetek za zwlok~ z tytulu zobowictzaii, kar, grzywien, odszkodowan 
i kosztow sctdowych, w powictzaniu z kontami 201, 225, 229, 234, 240, 751, 
761; 

j) zwroty srodkow niewykorzystanych w danym roku budzetowym na wydatki 
w korespondencj i z kontem 223. 

6) Konto 135 - "Rachunki srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia" 

Konto 135 sluZy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, 
a w szczegolnosci ujmuje si~ srodki zakladowego funduszu swiadczen 
socjalnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob 
Niepelnosprawnych. 
Na stronie Wn ujmuje si~ wplywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie 
Ma - wyplaty srodkow z rachunkow bankowych. 
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W przypadku obowil:!.zku przechowywania srodkow na wyodr~bnionym 
rachunku bankowym otwiera si~ bankowe rachunki pomocnicze, w oparciu,'o 
ktore prowadzona jest ewidencja szczegolowa umozliwiajl:!.ca ustalenie obrotow 
i stanu srodkow kazdego funduszu. 
Zrodla pochodzenia i zakres dzialalnosci finansowej funduszy celowych 
okreslajl:!. ustawy. 
Plany przychodow i wydatkow funduszu celowego PFRON ustalane Sl:!. uchwall:!. 
Rady Miasta. 

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) wplaty gotowkowe i bezgotowkowe na fundusze oraz wplaty naleznosci 

przypisane i nieprzypisane za swiadczenia dzialalnosci finansowanej 
z funduszy, w powil:!.zaniu z kontami 141,201,234,240,851,853; 

b) przypisane odsetki od srodkow funduszy znajdujl:!.cych si~ na rachunkach 
bankowych lub lokatach terminowych w powil:!.zaniu z kontami 851, 853; 

c) otrzymane dobrowolne wplaty i 5 darowizny pieni~zne w korespondencji 
z kontami 851, 853; 

d) przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pOZyczek, dotacji celowych wraz 
z nalemymi odsetkami uj~tymi, jako nalemosci w powil:!.zaniu z kontami: 
224, 234 i 240; 

e) bl~dy w wyciqgach bankowych i ich sprostowania w powil:!.zaniu z kontem 
240, 

f) wplywy srodkow funduszu specjalnego z rachunku lokat terminowych 
w powil:lZaniu z kontem 240. 

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si~ w szczegolnosci: 

a) podj~cie gotowki z kasy w powil:!.zaniu z kontem 141; 

b) przelewy na pokrycie zobowil:!.zan z tytulu dostaw i uslug na rzecz 


,dzialalnosci finansowanej z funduszu oraz udzielonych pozyczek 
i zaliczek, dotacji celowych w korespondencji z kontami: 201, 224, 231, 234, 
240', 

c) przelewy z tytulu refundacji wydatkow budzetowych w powil:!.zaniu 
z kontami 130,240; 

d) zaplat~ zobowil:!.zan wobec budzetu pailstwa i ZUS w korespondencji 
z kontami 225,229; 

e) obcil:!.zenia bankowe z tytulu oplat za prowadzenie rachunku oraz zaplacone 
kary, grzywny, oplaty sl:!.dowe i inne dotyczl:!.ce dzialalnosci finansowanej 
z funduszy w powil:!.zaniu z kontami 851, 853; 

f) bl~dy w wyciqgach bankowych i ich sprostowania w powil:!.zaniu z kontem 
240, 

g) przekazanie srodkow funduszu specjalnego z rachunku lokat terminowych 
w powil:!.zaniu z kontem 240. 

http:dotyczl:!.ce
http:umozliwiajl:!.ca
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7) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" 

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotycz'tcych srodk6w pieni~znych na 
wydzielonych innych rachunkach bankowych niz rachunki biez'tce 
niepodatkowych dochod6w i wydatk6w Urz~du oraz rachunki funduszy 
celowych. 
Na koncie tym prowadzi si~ rozliczenia sum depozytowych i sumy na zlecenie. 
Sumy depozytowe to srodki pieni~Zne, kt6re okresowo s't przechowywane przez 
Urz'td na wyodr~bnionym rachunku pomocniczym. Obejmuj't one przede 
wszystkim kaucje, wadia i zabezpieczenia pieni~zne, niepobrane w terminie 
wynagrodzenia i naleznosci, sumy stanowi'tce przedmiot sporu oraz inne 
depozyty pieni~zne. 
Sumy na zlecenie to srodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego 
do wykonania. Pozostalosc srodk6w po wykonaniu zadania zwraca si~ 

zleceniodawcy. 

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si~ wplaty srodk6w pieni~Znych, dokonane 
z wydzielonych rachunk6w, a po stronie Ma rozchody tych srodk6w. Ewidencja 
szczeg6lowa do konta 139 powinna zapewniac podzial wydzielonych srodk6w 
na rodzaje, a takze wedlug kontrahent6w. 

Na stronie Wn konta 139 ewidencjonuje si~ w szczeg6lnosci: 
a) wplaty na rachunek bankowy oraz odprowadzon't z kasy got6wk~ z tytulu 

kaucji, wadi6w i zabezpieczen pieni~znych w korespondencji z kontami 
141,240; 

b) wplyw srodk6w na zadania zlecone w powi'tzaniu z kontem 240; 

c) odsetki od wadi6w i zabezpieczen przechowywanych na rachunku 


bankowym w powi'tzaniu z kontem 240; 
d) bl~dy w wyci~ach bankowych i ich sprostowania z kontem 240; 
e) inne wplaty, kt6re nie stanowi't dochod6w budzetu w korespondencji 

z kontem 240. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
a) pobranie got6wki do kasy lub do rozliczenia przez pracownika 

w powi'tzaniu z kontami 141,234; 
b) przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadi6w i zabezpieczen, pokrycia 

zobowi'tZatl zadan zleconych oraz zwrotu niewykorzystanych srodk6w na 
zadania zlecone w korespondencji z kotem 240; 

c) obci'ti:enia bankowe z tytulu koszt6w prowadzenia rachunku i prowizji 
bankowych w powi'tzaniu z kontami 240, 402; 

d) bl~dy w wyci~ach bankowych i ich sprostowania w korespondencji 
z kontem 240. 
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8) Konto 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki 
pienifzne" 

Konto 140 sluZy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych 
nabytych w celu odsprzedazy ( akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe), 
i innych srodkow pieni~.znych (czekow i weksli obcych), ktorych wartosc 
wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i walucie obcej. 
Czeki obce to srodki piatnicze, za pomocll, ktorych dlu.znik splacil swoje 
zobowi~zanie i wobec tego w momencie przyj~cia czeku zmniejsza si~ 

naleznosc od dluznika. Czeki obce ujmuje si~ w ewidencji w wartosci 
nominalnej. 
Weksel to zlozone zobowi~zanie do zaplaty oznaczonej osobie, w oznaczonym 
terminie sumy pieni~.znej okreslonej w wekslu. Weksle obce ujmuje si~ 
w wartosci nominalnej, a ewentualne ro.znice z tytulu dyskonta odnosi si~ na 
przychody lub koszty finansowe. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si~ zwi~kszenie stanu krotkoterminowych 
papierow wartosciowych i innych srodkow pieni~.znych, a na stronie Ma 
zmniejszenie ich stanu. 
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwiac ustalenie poszczegolnych 
skladnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow 
pieni~.znych w walucie polskiej i walutach obcych oraz ich stanow, a takZe 
wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodk6w 
pieni~.znych powierzonych poszczegolnym pracownikom za me 
odpowiedzialnym. 

Na stronie Wn konta 140 ujmowane s~w szczegolnosci: 
a) nabyte akcje, obligacje i bony skarbowe w powi'lZaniu z kontami 101, 130, 

135,139; 
b) nabyte czeki obce oraz przyj~te weksle obce na pokrycie naleznosci uj~tych 

na kontach rozrachunkowych i poza nimi w korespondencji z kontami 201, 
221,234,240,754,851,853, 

c) dyskonto przy nabyciu czekow obcych i weksli w korespondencji z kontem 
754. 

Na stronie Ma konta 140 ewidencjonuje si~ w szczegolnosci: 
artosc sprzedanych krotkoterminowych papierow wartosciowych 

po cenie nabycia w powi~zaniu z kontem 753; 
b) realizacje czek6w obcych i wykup weksli przez dlu.znik6w lub bank 

w powi'lZaniu z kontami 101, 130, 135, 139; 
c) zwrot wystawcom czekow niezrealizowanych przez bank w korespondencji 

z kotami 201, 221, 234, 240; 
d) zaplata za wlasne zobowi~zanie wekslem obcym w powi~zaniu z kontami 

201,240; 
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a) niedobory inwentaryzaeyjne kr6tkoterminowyeh papier6w wartoseiowyeh 
lub innyeh srodk6w pieni~Znyeh w powi'tZaniu z kontem 240; 

b) odpisanie weksli obeyeh przedawnionyeh lub niesci~alnyeh 

w korespondeneji z kontami 753, 851, 853; 
c) zmniejszenie wartosci kr6tkookresowyeh papier6w wartoseiowyeh z tytulu 

trwalej utraty wartosci lub dyskonta w powi'tZaniu z kontem 753. 

9) Konto 141 - "Srodki pieni~zne w drodze" 

Konto 141 sluzy do ewideneji srodk6w pieni~Znyeh w drodze. 

Do srodk6w pieni~Znyeh w drodze zalieza si~ srodki znajduj'lee si~ mi~dzy 


kas'l, a raehunkiem bankowym, srodki mi~dzy raehunkami bankowymi lub 

mi~dzy poezt'l a rae hunk ami bankowymi. 


Na stronie Wn konta 141 ujmowane S'l wplaty z kasy oraz pobrania z 

raehunk6w bankowyeh do kasy, a takZe przelewy srodk6w mi~dzy raehunkami 

bankowymi w powi'tZaniu z kontami 101, 130, 135 139. 

Na stronie Ma konta 141 ewidenejonuje si~ wplywy srodk6w pieni~znyeh w 

drodze; do kasy i na raehunki bankowe w korespondeneji z kontami 101, 130, 

135, 139. 

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznaeza stan srodk6w pieni~Znyeh 


wdrodze. 


3. Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia" 

Konta zespolu 2 sruZ'l do ewideneji wszelkieh krajowyeh i zagranieznyeh 
rozraehunk6w oraz roszezeii, a takze rozliezeii. Na kontaeh tego zesporu ujmuje 
si~ rozraehunki, roszezenia i rozliezenia powstaj'l.ee ze wszystkieh tytul6w, 
niezaleznie od rodzaju dzialalnosci, kt6rej dotyez'l. oraz zr6dla ich fmansowania. 

1) Rozrachunki to naleznosci i zobowi'l.zania bezspome, kt6ryeh tytuly i kwoty 
uznaj'l. zar6wno wierzyciele jak i dluZnicy. 

2) Roszczenia to naleznosei kwestionowane przez kontrahent6w, kt6re 
w przypadku doehodzenia na drodze egzekueji administraeyjnej lub s'l.dowej 
staj'l si~ roszezeniami spomymi w dniu wniesienia tytulu egzekueyjnego lub 
pozwu do s'ldu. 

3) Rozraehunki i roszezenia ujmowane S'l w ewideneji ksi~gowej od dnia ieh 
powstania do dnia ieh wygasni~cia na skutek splaeenia, oddalenia 
w post~powaniu spomym lub egzekueyjnym, umorzenia, b'l.dz odpisania 
z tyturu przedawnienia, lub tez odpisania, jako naleznosci nieistotne. 
Na kontaeh zespolu 2 ujmuje si~ r6wniez rozliezenia z tytulu zrealizowanyeh 
doehod6w i srodk6w otrzymanyeh na wydatki budzetowe. 

http:powstaj'l.ee
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4) Naleznosci i zobowi~zania ujmuje si~ w wartosci ustalonej przy ich 
powstaniu, a w przypadku, gdy wyra.zone s~ w walutach obcych, ujmuje si~ 
wedlug zasad okreslonych w § 4 ust. 17-19 niniejszej Instrukcji. Roznice 
wartosci wynikaj~ce z ro.znicy kursow wyst~puj~ce pomi~dzy dniem 
powstania naleznosci, zobowi~zania, roszczenia, a dniem zaplaty, ujmuje si~ 
w ewidencji na koncie rozrachunkowym w korespondencji z kontami 
przychodow i kosztow finansowych, nakladow inwestycyjnych lub kontami 
funduszy celowych w zale.znosci od tego, jakiej dzialalnosci taki 
rozrachunek dotyczy. 

5) Roszczenia wobec osob odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala si~ 
w wartosci aktualnej niedoboru, a jezeli niedobor dotyczy uzywanego 
skladnika maj~tku, to przyjmowana jest wartose netto (po uwzgl~dnieniu 
umorzenia i faktycznego zUZycia). 

6) Umorzenie nale.znosci oznacza zwolnienie dluznika z dlugu przez 
wierzyciela wywolane innymi okolicznosciami niz zaplata przedawnienie 
lub niesci~alnose. 

7) Szczegolowe zasady i tryb umarzania wierzytelnosci z tytulu naleznosci 
pieni~.znych niepodatkowych maj~cych charakter cywilnoprawny, reguluje 
uchwala nr LXXVIII1308/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 22 VI 2010r. 
w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w 
splacie naleznosci pieni~znych maj~cych charakter cywilnoprawny, 
przypadaj~cych Gminie Miastu Rzeszow i jej jednostkom podleglym, 
warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej 
w przypadkach, w kt6rych ulga stanowie b~dzie pomoc publiczn~ oraz 
wskazania organu i osob uprawnionych do udzielania tych ulg. 

8) Nale.znosci pieni~zne Urz~du 0 charakterze publiczno-prawnym mog~ bye 
potr~cane, umarzane, odraczane lub rozkladane na raty na zasadach 
okreslonych w przepisach ustawy 0 finansach publicznych. 

9) Za niesci~alne uznaje si~ nale.znosci , do ktorych wierzyciel dysponuje 
dokumentami stwierdzaj~cymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma 
mozliwosci ich zaspokojenia w spos6b oplacalny. 

10)Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone, lub odpisane z tytulu 
uznania za niesci~alne zalicza si~ do pozostalych kosztow operacyjnych, 
a jezeli dotyczyly operacji finansowych, zalicza si~ do kosztow finansowych 
oraz kosztow dzialalnosci finansowo wyodr~bnionych, w tym rowniez 
kosztow funduszy celowych. Przedawnione zobowi~zania zalicza 
si~ do pozostalych przychodow finansowych z wyj~tkiem zwi~zanych, . z 
dzialalnosci~ finansowo wyodr~bnion~ lub funduszy celowych, ktore 
zwi~kszaj~ przychody wlasciwych funduszy. 

11) Nale.znosci i zobowi'\.Zania na koniec ka.zdego kwartalu wykazuje 
si~ w kwocie wymagalnej zaplaty, l~cznie z naleznymi odsetkami. 

12) Nie nalicza si~ odsetek od naleznosci budzetowych, jezeli nie przekraczaj~ 
one kosztow ich dochodzenia. 
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13) Wynikajfice z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych podlegajfi 
okresowej weryfikacji. 

14) Nalemosci inwentaryzujfi si~ w drodze pisemnego potwierdzenia stanu 
zapisanego w ksi~gach rachunkowych od bankow i kontrahentow 
z wyjfitkiem nalemosci: 

a) spomych i wfitpIiwych, 
b) od osob nieprowadzficych ksiGtg rachunkowych, 
c) tytulOw pubIiczno - prawnych, 
d) ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych bylo niemozliwe. 

15) Nalemosci, ktorych nie inwentaryzuje si~ w drodze pisemnego 
potwierdzenia stanu ksi~gowego weryfikuje si~ w drodze porownania 
danych z ksiGtg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. 

16) Moma odst~i6 od uzgadniania drobnych saId nalemosci i zobowifizan, 
jezeli nie spowoduje to znacznych znieksztalcen w ewidencji ksi~gowej, 
a koszty potwierdzenia takiej operacji bylyby niewspolmiemie wysokie 
do wielkosci potwierdzanego salda. 

17) Konta zespolu 2 w Urz~dzie sluZfi do ewidencji: 
a) rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot 

i uslug; 
b) nalemosci Urz~du z tytulu niepodatkowych dochodow budzetowych oraz 

odpisow aktualizujficych; 
c) rozrachunkow z budzetem panstwa z tytulu realizacji zadan zleconych 

i podatkow; 
d) rozrachunkow publicznoprawnych (ZUS, PFRON); 
e) rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu 

wynagrodzen i swiadczen oraz z innych tytulow; 
t) rozrachunkow zwifizanych z realizacjfi umow zawartych w trybie ustawy 

o zamowieniach publicznych (wadi a, zabezpieczenia nale2';ytego wykonania 
umowy); 

g) rozliczen srodkow z tytulu zreaIizowanych dochodow i wydatkow Urz~du. 
18) Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi6 

wyodr~bnienie poszczegoinych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen 
spomych, ustalenie przebiegu rozliczen i roszczen spomych oraz nalemosci 
i zobowifizan z podzialem wedlug kontrahentow, a takze podzialem na 
poszczegoine budzety, ktorych rozrachunki dotyczfi. 
Ewidencj~ naIeznosci i zobowifiZan naleZy prowadzi6 w podziale na krotko
i dlugoterminowe. 

Ponadto w ewidencj~ naleZy prowadzi6 w podzialkach klasyfikacji 
budZetowej, stosownie do wymagan sprawozdawczosci budzetowej 
i finansowej. 
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19) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" 

Konto 201 sluZy do ewidencji wszelkich rozrachunkow oraz roszczen 
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i uslug. 
Na koncie 201 ewidencjonuje si~ w Urz~dzie g16wnie rozrachunki i roszczenia 
z dostawcami i wykonawcami uslug w tym rowniez z tytulu dostaw i uslug na 
rzecz inwestycji (srodk6w trwalych w budowie) - konto 2011. 
Nalemosci ujmuje si~ na koncie 201 w ograniczonym zakresie, przede 
wszystkim z tytulu sprzedaZy materia16w i uslug, kt6re nie zostaly uj~te na 
koncie 221. 

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si~ w szczeg6lnosci: 
a) nalemosci z tytulu sprzedaZy materia16w i uslug oraz nalemy VAT, 

naliczony w fakturach sprzedaZy w powi~zaniu z kontami 700, 760, 851, 
853, 225; 

b) nalemosci z tytulu wydatk6w przejsciowo sfinansowanych za inne jednostki 
budzetowe lub dzialalnosc finansowo wyodr~bnion'b w powi~aniu 
z kontami zespolu ,,4",851,853; 

c) zaplat~ faktur w korespondencji z kontami 101,130,135, 139; 
d) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy towar6w i uslug 

po otrzymaniu faktury w korespondencji z kontem 300; z r6wnoleglym 
ksi~gowaniem w ci~zar koszt6w 40 Ilub 402 z kontem 201; 

e) potr~cenia z faktur wykonawc6w na poczet zabezpieczenia naleZytego 
wykonania umow, kt6re przekazywane s~ na wyodr~bniony rachunek 
bankowy, w korespondencji z kontami 240 lub 130, 135 i 139; 

1) wartosc niedobor6w i szkod w dostawach towar6w, materia16w i uslug, za 
kt6re odpowiada dostawca oraz inne tytuly zmniejszaj~ce zobowi~ania 
wobec dostawc6w w korespondencji z kontami 080, 300, 310, 401, 402, 851, 
853; 

g) naliczone naleznosci od dostawc6w z tytulu kar i odszkodowan zwi~zanych 
z dostawami oraz naliczone naleznosci od odbiorcow z tytulu wymagalnych 
odsetek za zwlok~ w zaplacie w powi~zaniu z kontami 752, 760; 

h) odpisy zobowi~zan przedawnionych i umorzonych w korespondencji 
z kontami 754,760,800,851,853. 

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si~ w szczeg6lnosci: 
a) zobowi~zania z tytulu dostaw towar6w i uslug dotycz~ce dzialalnosci 

urz~du, jako jednostki budzetowej w wartosci brutto (z podatkiem VAT 
niepodlegaj~cym odliczeniu), w powi~aniu z kontami OIl, 013, 016, 020, 
080,300,310, konta zespolu ,,4",851,853; 

b) zobowi~ania wobec dostawc6w z tytulu wymagalnych odsetek i kar 
umownych wpowi~zaniuzkontami 751, 761,851,853; 
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c) wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow w korespondencji z kontami 
101, 130, 135, 139; 

d) odpisy naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na ktore 
nie dokonano odpisow aktualizuj'tcych w powi'tzaniu z kontami 080, 751, 
761,851,853; 

e) uznane reklamacje odbiorcow i korekty zmniejszaj'tce nalemosci z tytulu 
sprzedazy 700, 761,851,853; 

f) nalemosci skierowane na drog~ post~powania spomego w powi'tzaniu 
z kontem 240; 

g)ujemne roznice kursowe w korespondencji z kontem 753. 

Ewidencja szczegolowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budZetowej i powinna zapewniae ustalenie nalemosci, zobowi¥ail krajowych 
i zagranicznych, wedlug poszczegolnych kontrahentow, a takze w podziale na 
nalemosci i zobowi'tzania krotko- i dlugoterminowe. 
Wyodr~bnienia wymagaj't rowniez zobowi¥ania wymagalne. 
Konto 201 moze wykazywae dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan 
nalemosci i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowi'tzan. 

20) Konto 221- "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych" 

Konto 221 w Urz~dzie sluZy do ewidencji nalemosci z tytulu dochodow 
budzetowych niepodatkowych, kt6rych termin platnosci przypada na dany rok 
budZetowy, uj~tych w planie finansowym Urz~du. 
Na stronie Wn ksi~guje si~ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu 
dochod6w realizowanych przez wydzialy, biura Urz~du i zwroty nadplat z tytulu 
dochod6w nienaleznych wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, zas po stronie 
Ma ujmuje si~ wplaty oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio ustalonych 
dochod6w. 
Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna bye prowadzona w spos6b 
umozliwiaj'tcy ustalenie rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami, 
w pelnej klasyfikacji budzetowej oraz wedlug budzet6w, kt6rych naleznosci 
dotycz't, z uwzgl~dnieniem wymog6w sprawozdawczosci budzetowej 
i finansowej. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si~ w szczeg6lnosci: 
a) przypisy naleznosci budzetowych z tytulu niepodatkowych dochod6w 

budzetowych uj~te w planie finansowym Urz~du w korespondencji z kontem 
720; 

b) przypisy naleznosci za swiadczone uslugi, sprzedane srodki trwale, wartosci 
niematerialne i prawne, inwestycje (srodki trw ale w budowie) i materialy, 
oplaty oraz kary i grzywny w korespondencji z kontami 700, 754, 760; 

c) naliczone odsetki za zwlok~ i od udzielonych pozyczek w korespondencji z 
kontem 752; 
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d) zwrot dochodow budzetowych nienalemie wplaconych lub orzeczonych 
do zwrotu w korespondencji z kontami 101, 130; 

e) podatek nalemy VAT w powietzaniu z kontem 225; 
f) nalezne do zwrotu, niewykorzystane lub niewlasciwie wykorzystane dotacje 

udzielone z budzetu w latach poprzednich w korespondencji z kontem 224; 
g) przeksi~gowanie nalemosci dlugoterminowych do krotkoterminowych 

w powietzaniu z kontem 226. 

Na stronie Ma konta 221 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodow budzetowych 

w powi'tZaniu z kontami 101, 130, 141; 
b) zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych nalemosci budzetowych 

w korespondencji z kontami 700, 720, 752, 754, 760; 
c) odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych 1 nieistotnych 

w powi'tZaniu z kontem 751,753,761; 
d) zmniejszenie odpisu aktualizujetcego naleznosc w zwietzku umorzeniem 

nalemosci, jezeli byl wczesniej dokonany na t~ naleznosc odpis, 
w powi'tZaniu z kontem 290; 

e) przeniesienie naleznosci z krotkoterminowych na dlugoterminowe 
w powietzaniu z kontem 226. 

W miar~ potrzeb prowadzenia ewidencji dochodow nast~puje dalsza rozbudowa 
kont zespolu 2 0 konta ksi~gowe szczegolowe, ktore Set zgodne, co do tresci 
ekonomicznej i zasad funkcjonowania z opisanym kontem nalemosci z tytulu 
dochodow budzetowych. 
Konto 221 zamyka si~ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza stan nalemosci 
z tytulu dochodow, zas saldo strony Ma oznacza zobowietzania z tytulu nadplat 
dochodow budzetowych. 

21) Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych" 

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen dochodow budzetowych 
zrealizowanych przez Urzetd 1 zapisanych w planie finansowym, 
a w szczegolnosci z tytulu nie podatkowych dochodow i oplat 
ewidencjonowanych w ksi~gach Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego, a takze 
dochodow zrealizowanych na podstawowy rachunek budzetu Miasta 
i ewidencjonowanych przez Wydzial Budzetowy, a ujmowanych w ksi~gach 
rachunkowych Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego na podstawie dowodu 
ksi~gowego sporzetdzonego i przekazanego przez Wydzial Budzetowy. 
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Na stronie Wn konta 222 ksi~guje si~ w szczeg61nosci: 
a)przelewy, uprzednio pobranych przez jednostk~, dochod6w budzetowych 

i przekazanych na rachunek podstawowy budzetu Miasta w korespondencji z 
kontem 130; 

b) dochody budzetowe uj~te w planie finansowym Urz~du, z tytulu srodk6w 
Funduszu Sp6jnosci oraz odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci, uj~tych 
w ksi~gach Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego na podstawie dowod6w 
ksi~gowych potwierdzaj'\.cych wplyw srodk6w na rachunki bankowe 
wyodr~bnione dla tych srodk6w, w korespondencji z kontem 720, 750, 752; 

c) dochody zrealizowane na podstawowy rachunek bankowy budzetu Miasta, 
a ewidencjonowane w ksi~gach przez Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy 

na podstawie dowodu ksi~gowego przygotowanego i przekazanego przez 
Wydzial Budzetowy w powi'\.zaniu z kontem 720. 

Po stronie Ma konta 222 ujmuje si~ okresowo, na podstawie sprawozdan 
budzetowych RB - 27 S zrealizowane dochody budZetowe w korespondencji 
z kontem 800. 

22) Konto 223 - "Rozliczenie wydatk6w budzetowych" 

Konto 223 sluZy w Urz~dzie do rozliczenia srodk6w budzetowych otrzymanych 
na pokrycie wydatk6w budzetowych uj~tych w planie finansowym Urz~du, 
w tym wydatk6w w ramach wsp61finansowania projekt6w realizowanych 
ze srodk6w pomocowych (europejskich i zagranicznych), a takZe wydatk6w 
niewygasaj'\.cych. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si~: 
a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb - 28S 

zrealizowanych wydatk6w budzetowych w korespondencji z kontem 800; 
b) zwroty na rachunek biez'\.cy budzetu nie wykorzystanych do konca roku 

srodk6w na wydatki, a takze srodk6w z tytulu wydatk6w niewygasaj'\.cych w 
powi'\.zaniu z kontem 130, 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
a) wplyw srodk6w budzetowych z rachunku podstawowego budzetu Miasta 

na sfinansowanie wydatk6w uj~tych w planie finansowym Urz~du, w tym 
r6wniez srodk6w na wydatki niewygasaj'\.ce w powi'\.zaniu z kontem 130; 

b) zrealizowane wydatki ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci wg przyj~tej metody 
wyceny dokonane z rachunku wyodr~bnionego dla projektu, znajduj'\.cego 
si~ w dyspozycji Inwestora, uj~tych w ksi~gach Wydzialu Ksi~gowo

Rachunkowego na podstawie dowod6w ksi~gowych potwierdzaj'\.cych 
dokonanie wydatk6w w korespondencji z kontem 240; 

http:niewygasaj'\.ce
http:biez'\.cy
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c) zwroty niewykorzystanych srodkow od dysponentow nizszego stopnia 
w powiflzaniu z kontem 130. 

23) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu 
srodkow europejskich" 

Konto sluzy do ewidencji udzielonych dotacji, ujlttych w planie finansowym 

Urzltdu i podlegajflcych rozliczeniu. 

Ewidencja szczegolowa do konta 224 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 

budzetowej dzial, rozdzial, paragraf oraz w wedlug kontrahentow. 


Na stronie Wn konta 224 ujmuje silt wartosc przekazanych przez Urzfld dotacji 

w korespondencji z kontami: 130, 135. 


Na stronie Ma konta 224 ewidencjonuje silt; 
a) wartosc dotacji wykorzystanych zgodnie z okreslonym celem i rozliczonych 

w korespondencji z kontem 810, 853, 
b) wartosc zwroconych srodkow z tyturu niewykorzystanych dotacji 

w okreslonym terminie lub niezgodnie z celem, w powhlzaniu 
z kontami: 130, 135. 

Saldo Wn konta 224 oznacza wartosc niewykorzystanych lub nierozliczonych 
dotacji oraz wartosc naleznych do zwrotu w roku budzetowym, w ktorym 
zostaly przekazane 
Przypisane do zwrotu dotacje, zaliczane do dochodow w roku nastltpnym odnosi 
silt na konto 221. 

24) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami" 

Konto 225 sluZy do ewidencji w szczegolnosci rozrachunkow z budzetem 
paiistwa z tytulu dotacji oraz podatku dochodowego od osob fizycznych 
i podatku od towaru i usrug (V AT), a takZe innych rozrachunkow z budzetami. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego urzltdu 
skarbowego z uwzglltdnieniem rozrachunkow z poszczegolnych podatkow, 
a takze w pelnej klasyfikacji budzetowej. 
Ewidencjlt szczegolowfl prowadzi silt dla potrzeb rozrachunkow z tytulu 
podatku od towarow i usrug VAT. Ewidencja ta obejmuje "Rozliczenie 
naliczonego podatku VAT", ktory naliczany jest przy dokonywaniu zakupow 
towarow i uslug, a podlegajflcy odliczeniu w calosci lub czltsci, "Rozliczenie 
naleznego podatku VAT", ktory ujmowany jest we wlasnych fakturach 
sprzedazy lub fakturach wewnlttrznych oraz "Rozrachunki z urz~dem 
skarbowym z tytulu podatku VAT" 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje silt naleZnosci z tytulu nadplat podatkow 
w korespondencji z kontami 231, 403, 851, 853, oraz przelewy z tyturu 
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zobowi<:\.zan w powi<:\.zaniu z kontami 130, 135, 139, a takze nalezne 
wynagrodzenia platnika podatku dochodowego w powi<:\.zaniu z kontem 760. 

Po stronie Ma konta 225 ksi~guje si~ zobowi<:\.zania z tytulu pobranych zaliczek 
na podatek dochodowy od osob fizycznych w powi<:\.zaniu z kontem 231, a takze 
naleZnY VA T naliczony przy sprzedaZy i czynnosciach zrownanych 
ze sprzedaz<:\. w korespondencji z kontami 130,201,221 oraz naliczone odsetki 
za zwlok~ w zaplacie zobowi<:\.zafl w powi<:tZaniu z kontami 080, 751, 851, 853 
oraz zwrot nadplat za rok poprzedni w korespondencji z kontami 130,135, 139. 

25) Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe" 

Konto 226 sluzy do ewidencji drugoterminowych nalernosci lub 

drugoterminowych rozliczen z budZetem oraz przekazanego mienia innych 

podleglych jednostek organizacyjnych. 


Na stronie Wn konto 226 ujmuje si~: 


a) dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840, 

b) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych ewidencjonowanych dotychczas 


na koncie 221, na drugoterminowe 

Po stronie Ma konta 226 ksi~guje si~ przemeslenie nalernosci 
drugoterminowych w wysokosci raty za dany rok, na krotkoterminowe 
w korespondencji z kontem 221 ; 
Ewidencja szczegolowa do konta 226 prowadzona w pelnej klasyfikacji 
budzetowej winna okreslic rodzaj naleZnosci ze wskazaniem kontrahentow. 

26) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne" 

Konto 229 sluzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych 
niz rozrachunki z budzetami z tyturu podatkow, a w szczegolnosci z tytulu 
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz skladek PFRON. 

Na stronie Wn ujmuje si~ naleZnosci oraz splat~ i zmniejszenie zobowi<:\.zan, 
a po stronie Ma ksi~guje si~ zobowi<:\.zania, otrzymane wplaty i inne 
zmniejszenie naleznosci. 
Do konta tego prowadzona winna bye ewidencja szczegolowa zapewniaj<:\.ca 
mozliwosc ustalenia stanu nalernosci i zobowi<:\.zan z tytulu rozrachunkow 
z poszczegolnymi instytucjami, z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych 
rozrachunkow oraz pelnej klasyfikacji budzetowej, a takze zobowi<:\.zan 
wymagalnych. 

http:zapewniaj<:\.ca
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Na stronie Wn konto 229 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) przelewy skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy i PFRON 

w powi~zaniu z kontami 130, 135, 139; 
b) wyplaty zasilkow, ktore uj~to na listach placy, a rozliczane s~ w ci~zar 

skladek na ubezpieczenia spoleczne w korespondencji z kontem 231; 
c) odpisanie zobowii:lZaii przedawnionych w powi~zaniu z kontami 760, 851, 

853; 
d) naleme wynagrodzenie platnika tytulu skladek ZUS w korespondencji 

z kontem 760. 

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy 

i PFRON od wynagrodzen finansowanych ze srodkow na wydatki biez~ce, 
inwestycyjne, finansowo wyodr~bnione i sum na zlecenie w korespondencji 
z kontami 403,405, 080, 851, 853,240; 

b) skladki oplacone z wynagrodzen pracownikow w powi~zaniu z kontem 231 ; 
c) otrzymane przelewy z ZUS i PFRON z tytulu nadplaconych skladek 

w powii:lZaniu z kontami 130,135, 139. 
d) odpisane naleznosci przedawnione i umorzone korespondencji z kontami 

761,851,853; 
e) naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaplaconych 

w terminie zobowii:lZan w powi~zaniu z kontem 751. 

27) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzeii" 

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami, radnymi i 
przewodnicz~cymi rad osiedli oraz innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat 
pieni~znych i swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen 
wynikaj~cych z umowy 0 prac~, umowy agencyjno - prowizyjnej, umow 
zlecenia i 0 dzielo, wyplat zasilkow pokrywanych ze srodkow na ubezpieczenia 
spoleczne, ktore naliczono na listach plac, a takze naleznosci z tytulu odbytych 
podrozy sluzbowych oraz ryczahow i ekwiwalentow za uzywanie samochodow 
prywatnych do celow sluzbowych, narz~dzi i odziezy itp. 
Do konta nalezy prowadzic ewidencj~ szczegolow~ na imiennych kartach 
wynagrodzen poszczegolnych pracownikow oraz innych osob fizycznych 
wspolpracuj~cych z Urz~dem na podstawie umow cywilnoprawnych i 
otrzymuj~cych wynagrodzenia. 
Imienne karty wynagrodzen po winny umozliwiac ustalenie podstawy 
do naliczenia skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, podatku od osob 
fizycznych, a takze naliczen zasilkow podstawy ustalenia emerytur i rent. 
Do konta 231 nalezy rowniez prowadzic ewidencje szczegolow~ umozliwiaj~c 
rozliczenie list plac i ustalenia imiennych rozrachunkow pracownikow z tytulu 
nadplaconych i niepobranych w terminie wynagrodzen, a takze w pelnej 
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klasyfikacji budzetowej wyodr~bnienie ewentualnych zobowi'\.ZaI1 

wymagalnych. 

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest z wykorzystaniem oprogramowama 

okreslonego w § 6 ust. 3. 


Na stronie Wn konta 231 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) wyplaty wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzeii, diet radnych 

i przewodnicz~cych rad osiedli, zasilkow pokrywanych ze srodkow ZUS, 
ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow sluzbowych, 
ekwiwalentow za uzywanie materialow, narz~dzi i odziei:y wlasnej, 

w korespondencji z kontami 101, 130, 135,139; 
b) potr~cenia dokonane na liscie plac z tytulu skladek na ubezpieczenia 

spoleczne, zdrowotne, zaliczki podatku dochodowego do osob fizycznych, 
skladek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, skladek i splaty pozyczek 
do pracowniczej kasy zapomogowo pozyczkowej, alimentow, 
niezwroconych zaliczek i innych zobowi~zaii pracownikow, a takze oplat za 
swiadczenia dzialalnosci socjalnej w powi~zaniu z kontami 229, 225, 240, 
234, 851; 

c) przedawnione zobowi~zania z tytulu wynagrodzeii dotycz~ce dzialalnosci 
podstawowej i finansowanej z funduszy celowych w powi~zaniu z kontami 
760,851,853; 

d) obci'li:enia z tytulu nadplaty wynagrodzen w powi~zaniu z kontami 404, 851, 
853. 

Na stronie Ma konta 231 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto obci~zaj~ce koszty biez~ce, 

inwestycje, fundusze celowe, sumy na zlecenie w powi~zaniu z kontami 
404,080,851,853,240; 

b) zasilki finansowane ze srodkow ZUS wyplacane na podstawie listy 
wynagrodzeii w powi~zaniu z kontem 229; 

c) naliczenie kosztow z tytulu nalez:nych pracownikom swiadczeii rzeczowych 
i ekwiwalentow w powi~zaniu z kontami 405,851,853; 

d) odpisanie nalez:nosci przedawnionych i umorzonych w korespondencji 
zkontem 761,851,853; 

e) przeksi~gowanie roszczen spomych dotycz~cych wynagrodzen 
w powi'\.Zaniu z kontem 240; 

f) wartosc nalez:nych ekwiwalentow uj~tych na listach plac w korespondencji 
z kontem 405. 

28) Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami" 

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowi~zan wobec 
pracownikow z innych tytulow niz wynagrodzenia. Na koncie tym 
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ewidencjonujemy pobrane do rozliczenia zaliczki, naleznosci od pracownik6w 
z tytulu odplatnych swiadczeii dokonywanych przez Urz~d, a takZe nalemosci 
i roszczeii do pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d za powierzony 
pracownikom maj~tek Urz~du. 
Na koncie tym ujmowane s~ r6wniez zobowi~zanie z tytulu ekwiwalent6w, 
jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na listach wyplat wynagrodzeii oraz 
z tytulu zwrotu sum zaangaZowanych przej sciowo przez pracownika 
na pokrycie koszt6w Urz~du. 
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczeg610wa umozliwiaj~ca ustalenie 
stanu nalemosci, zobowi'l.Zaii i roszczeii z poszczeg6lnymi pracownikami 
wedlug tytu16w rozrachunk6w, w pelnej klasyfikacji budzetowej, a takze 
w podziale na rozrachunki kr6tko- i dlugoterminowe. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si~ mi~dzy innymi: 
a) wyplaty zaliczek i sum do rozliczenia oraz splat~ zobowi~zaii wobec 

pracownik6w w powi~zaniu z kontami 101, 130, 135, 139; 
b) naleznosci od pracownik6w z tytulu dokonanych przez jednostk~ odplatnych 

swiadczeii w korespondencji z kontami zespolu 4, 851; 
c) nalemosci z tytulu niedobor6w i szk6d oraz roszczeii spomych 

w powi~zaniu z kontem 240; 
d) odpisanie zobowi~zaii przedawnionych w powi~zaniu z kontami 760, 

851,853; 

Na stronie Ma konta 234 ksi~guje si~ w szczeg6lnosci: 
a) pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub srodk6w wlasnych 

materialy przyj~te do magazynu, a taue koszty dzialalnosci podstawowej 
i finansowo wyodr~bnionej w powi~zaniu z kontami 080, 300, 310, konta 
zespolu ,,4", 851, 853; 

b) nalezne wplaty z niewykorzystanych zaliczek i sum do rozliczenia oraz 
naleznosci od z innych tytu16w w powi~zaniu z kontami 101, 130, 135, 139; 

c) naleznosci od pracownik6w potr~cane na liscie plac w korespondencji 
z kontem 231 ; 

d) odpisane nalemosci przedawnione, umorzone lub 0 nieistotnej wartosci 
w powi~zaniu z kontami 761,851,853; 

e) roszczenia skierowane na drog~ post~powania s~dowego w powi'tZaniu 
z kontem 240; 

f) zobowi~zanie z tytulu ekwiwalent6w dla pracownik6w w korespondencji 
z kontami 405, 851,853. 

28) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki" 

Na koncie 240 ksi~guje si~ naleznosci, zobowi'tZania i roszczenia nie uj~te na 
pozostalych konta zespolu 2, a w szczeg61nosci rozrachunki z tytulu sum 
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depozytowych , sum na zlecenie, rozliczenia niedobor6w, szk6d i nadwyzek, 
rozrachunki z tytulu pozostalych potr~cen uj~tych na listach plac, roszczen 
spomych, kr6tko- i dlugoterminowe naleznosci z tytulu pozyczek udzielanych 
z funduszy celowych oraz mylne obciq.zenia i uznania rachunk6w bankowych. 
Rozliczenia niedobor6w i szk6d ujmuje si~ w wartosci ewidencyjnej 
skorygowanej 0 ewentualne odchylenia od cen ewidencyjnych oraz 
dotychczasowe umorzenia. Sum~ roszczenia zatwierdza Prezydent Miasta lub 
pracownik przez niego upowazniony. Wartosc ewidencyjn~ nadwyzek ustala si~ 
w oparciu 0 dost~pne dokumenty lub na podstawie szacunku uwzgl~dniaj~cego 
wartosc rynkow~ i stopien zuzycia. 
Na koncie tym ujmuje si~ r6wniez rozliczenia jednostki z tytulu r6znic 
kursowych dotycz~cych wyceny zrealizowanych wydatk6w w walucie EUR 
wedlug przyj~tej metody wyceny z tytulu gromadzonych naklad6w 
inwestycyjnych (srodk6w trwalych w budowie), finansowanych srodkami 
z Funduszu Sp6jnosci oraz odsetkami od srodk6w Funduszu Sp6jnosci, 
a zrealizowanych wydatk6w z rachunk6w projektu. 
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest z uwzgl~dnieniem klasyfikacji 
budzetowej wedlug kontrahent6w z uwzgl~dnieniem poszczeg61nych tytul6w 
rozrachunk6w, roszczen i rozliczen oraz zakres6w dzialalnosci, z kt6rymi 
s~ zwi~zane, z wyszczeg6lnieniem zobowi'lZan wymagalnych. 

Na stronie Wn konta 240 ksi~guje si~ w szczeg61nosci: 
a) zobowi~zania z tytulu dostaw towar6w i uslug, wynagrodzen i pochodnych 

obci~zaj~cych sumy na zlecenie, w powi~zaniu z kontami 201, 229, 231, 
234, 300, 310; 

b) zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie, wadi6w i sum zabezpieczenia 
nalezytego wykonania um6w oraz wyplaty sum depozytowych 
w korespondencji z kontami 101, 135, 139, 

c) udzielone pOZyczki pracownikom z zakladowego funduszu swiadczen 
socjalnych oraz naleznosci od jednostek i os6b fizycznych nieb~d~cych 
pracownikami z tytulu przejsciowo finansowanych wydatk6w w powi~zaniu 
zkontami 101, 130,135,139; 

d) naliczone odsetki od udzielonych wymagalnych pozyczek z zakladowego 
funduszu swiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 851; 

e) otrzymane i naliczone odsetki za zwlok~ w korespondencji z kontem 752; 
f) dodatnie r6znice kursowe w korespondencji z kontem 754; 
g) rozliczenia r6znic kursowych zwi~zanych z wycen~ zrealizowanych 

wydatk6w w walucie obcej wg przyj~tej metody wyceny, maj~ce wplyw 
na przychody przyszlych okres6w w korespondencji z kontem 840; 

h) zaplata odsetek od wlasnych obligacji w korespondencji z kontem 130; 
i) ujawnione niedobory i szkody got6wki, papier6w wartosciowych 

i rzeczowego maj~tku jednostki, a takze obcych skladnik6w maj~tkowych 
w powi~zaniu z kontami OIl, 013, 016, 030,101,140,201,240,310; 
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j) kompensaty nadwyzek z niedoborami, w korespondencji z kontem 240; 
k) odchylenia debetowe od cen ewidencyjnych niedobor6w material6w 

w korespondencji z kotem 340; 
I) zmniejszenie koszt6w z tytulu nadwyzek uznanych za koryguj<\.ce zuZycie 

material6w w powi<\.zaniu z kontem 401; 
m) rozliczenie nadwyzek pozostalych srodk6w trwalych w korespondencji 

z kontem 760; 
n) rozliczenie nadwyzki srodk6w trwalych umarzanych stopniowo, inwestycji 

(srodk6w trwalych w budownictwie) oraz d6br kultury w powi<\.zaniu 
z kontem 800; 

o)wyksi~gowanie nadwyzek pozornych w korespondencji z kontami 011, 013, 
016, 101,310; 

p) roszczenia sporne z tytulu dostaw towar6w i uslug oraz naleznosci 
od pracownik6w w powi<\.zaniu z kontami 201, 231,234; 

q) niesluszne obci<\.zenia i korekty uznan bankowych w powi<\.zaniu 
z kontami 130, 135, 139; 

r) odpisane zobowi<\.zania przedawnione dotycz<\.ce dzialalnosci bieZ<tcej, 
inwestycyjnej i finansowo wyodr~bnionej, w korespondencji z kontami 750, 
760, 851, 853. 

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si~: 
a) wplaty naleZnosci oraz otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe 

w korespondencji z kontami 101, 135, 139; 
b) zobowi(lZania z tytulu potr<\.cen dokonanych na listach plac na rzecz innych 

jednostek, w powi<\.zaniu z kontem 231 ; 
c) zobowi(lZania z tytulu podatk6w i oplat w korespondencji z kontem 403; 
d) umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych 

i nieistotnych dotycz<\.cych dzialalnosci biez<\.cej, inwestycyjnej i finansowo 
wyodr~bnionej w korespondencji z kontami 753, 761, 851, 853; 

e) ujawnione nadwyzki got6wki, papier6w wartosciowych oraz rzeczowego 
maj<\.tku jednostki w powi<\.zaniu z kontami 011, 013, 016, 101, 140, 141, 
310; 

f) dotychczasowe umorzenia niedobor6w srodk6w trwalych i pozostalych 
srodk6w trwalych w powi<\.zaniu z kontami 071, 072; 

g) rozliczenie niedobor6w i szk6d poprzez: 
- kompensat~ z nadwyzk<\. - konto 240; 
- uznanie straty w powi<\.zaniu z kontami 080,851,853,771; 
- uznanie za powstale koszty operacyjne - konto 761 ; 
- zmniejszenie funduszu jednostki z tytulu wartosci me umorzoneJ 

podstawowych srodk6w trwalych - konto 800; 
- obci<tZenie os6b i jednostek po ich akceptacji - konta 201,234,240; 

h) odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych niedobor6w material6w 
w korespondencji z kontem 340; 

http:dotycz<\.ce
http:koryguj<\.ce
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i) 	niesIuszne uznania i korekty my1nych obci(!zeii bankowych w powhtzaniu 
z kontami 130, 135, 139; 

j) 	zwi~kszenie zobowi(!Zaii zwi(!zanych z sumami depozytowymi i na z1ecenie 
z tytulu oprocentowania obcych srodk6w na rachunkach bankowych 
w korespondencji z kontami 135, 139; 

k) splata pozyczki zaci~ni~tej przez pracownik6w z ZFSS w korespondencji 
z kontami 101, 135; 

1) roz1iczenia wewn~trzne w powi(!zaniu z kontem 101,130,135, 139, 141. 
m) przyj~cie maj(!tku uzyskanego w wyniku inwestycji prowadzonej przez 

inwestora zast~pczego w powi(!zaniu z kontami w szczeg61nosci: 011, 013, 
020', 

n) 	na1iczenie odsetek od wlasnych ob1igacji w korespondencji z kontem 751; 
0) 	ujemne rozmce kursowe z wyj(!tkiem obci(!zaj(!cych dzialainosci 

wyodr~bnionej finansowo, w korespondencji z kontem 753; 
p) 	wyksi~gowanie rozliczeii r6znic kursowych zwi(!zanych z wycen(! 

zrealizowanych wydatk6w w walucie obcej wg przyj~tej metody wyceny, 
maj(!ce wpIyw na przychody przyszlych okres6w w korespondencji z kontem 
840', 

29) Dla prowadzenia ewidencji szczeg6Iowej z tytulu poszczeg61nych 
rozrachunk6w i rozliczeii opisanych w ramach funkcjonowania konta 
240 - "Pozostale rozrachunki" wyodr~bnia si~ nast~puj(!ce konta: 

a) 240R- "Pozostale rozrachunki -rozliczenia z tyt. r6znic kursowych", 
b) 241 - "Rozrachunki z tytulu swiadczeii spolecznych (np. dodatk6w 

mieszkaniowych, swiadczeii rodzinnych)", 
c) 242 - "Rozrachunki z tytulu kaucji i zabezpieczeii", 
d) 243 - "Rozrachunki z tytulu wadi6w", 
e) 244 - "Rozrachunki z tytulu roszczeii spomych", 
t) 245 - "Rozrachunki wewn~trzne", 
g) 249 - "Rozrachunki z tytulu oplat ewidencyjnych", 
h) 250 - "Rozliczenia r6znic z tytulu zaokr~leii. 

W 	miar~ potrzeb nast~puje da1sza rozbudowa kont zespolu 2, kt6re s(! zgodne, 
co 	do tresci ekonomicznej i zasad funkcjonowania z opisanymi kontami tego 
zespolu. 

30)Dla prowadzenia ewidencji dochod6w budzetu paiistwa z zakresu zadaii 
zleconych administracji rz(!dowej wprowadza si~ konta 246 - "Rozliczenia 
z tytulu naleznosci budzetu panstwa - oplata melioracyjna" 
i 247 - "Rozliczenia z tytulu naleznosci budzetu panstwa - udost~pnienie 
danych osobowych", w ramach kont zespolu 2. 
Konta te s(! zgodne, co do tresci ekonomicznej i zasad funkcjonowania 
z opisanymi kontami tego zespolu. 
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Na koncie 246 - "Rozliczenia z tytulu naleznosci budzetu panstwa - oplata 
melioracyjna" prowadzona jest ewidencja oplaty melioracyjnej, zas konto 247 
"Rozliczenia z tytulu nalemosci budzetu panstwa udost~pnienie danych 
osobowych" sluZy do ewidencji oplat wnoszonych za udost~pnienie danych 
osobowych. Ewidencja na tych kontach prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budzetowej z podzialem na poszczegolnych kontrahentow i kategorie zadan. 

31) Konto 290 - "Odpisy aktualizuj'lce naleznosci" 

Konto 290 sluZy do ewidencji odpisow aktualizuj~cych naleznosci w~tpliwych. 


Naleznosci w~tpliwe to takie, co, do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostan~ 


zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci. Odpisow aktualizuj~cych dokonuje 

si~, gdy wyst~puj~ przeslanki uprawdopodobniaj~ce niesci~alnosc nalemosci. 

Odpisy aktualizuj~ce nalemosci koryguj~ (zmniejszajV wykazywane 

w aktywach bilansu nalemosci. 

Szczegolowa ewidencja do tego konta powinna zapewnic ustalenie odpisow 

aktualizuj~cych wartosci poszczegolnych naleznosci wedlug tytulow 

i kontrahentow z uwzgl~dnieniem klasyfikacji budzetowej. 


Na stronie Wn konta 290 ksi~guje si~ zmniejszenia odpisu aktualizacyjnego 

w zwi~zku z zaplat~ naleznosci oraz umorzenia i odpisanie naleznosci 

przedawnionych lub niesci~alnych, w powi~zaniu z kontami 754, 760, 851, 

853,221 - w przypadku umorzen, 225234,240. 


Na stronie Ma konto 290 ksi~guje si~: 
a) odpisy aktualizuj~ce wartosc naleznosci w~tpliwych w korespondencji 

z kontami 753, 761, 851, 853; 
b) wartosc przypisanych, ale w~tpliwych odsetek od naleznosci 

w korespondencji z kontami 753, 851,853. 

4. Zesp61 3 - "Materialy i towary" 

Konta zespolu 3 w Urz~dzie jednostki samorz~du terytorialnego sluz~ 

do ewidencji rozliczenia zakupu materialow oraz zapasow materialow 
w magazynach oraz odchylen od cen ewidencyjnych materialow. 

1) Na kontach zespolu 3 ewidencjonuje si~ zapasy materialow w magazynach 
wlasnych. Zapasy materialow ujmowane s~ w stalych cenach ewidencyjnych 
z wyj~tkiem paliw do samochod6w i materialow Wydzialu Komunikacji 
ewidencjonowanych w rzeczywistych cenach zakupu i odnoszone 
s~ w koszty dzialalnosci biez~cej, w okresie ich ponoszenia. Wyst~puj~ce 
romice pomi~dzy cen~ rzeczywist'l:, a cen~ ewidencyjn~ materialow 
odnoszone s~ na konto "Odchylen od cen ewidencyjnych materialow". 
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Rozchod materialow wyceniany jest wedlug ceny przychodu kolejnych 
dostaw, poczynaj~c od dostaw najwczesniejszych. 

2) Stale ceny ewidencyjne materialow podlegaj~ weryfikacji na koniec roku 
obrotowego z cenami rzeczywistymi ujtttymi w ostatnich dostawach (faktury). 
Zweryfikowane ceny materialow stanowi~cych zapasy magazynowe 
s~podstaw~ ewidencji w roku nastttpnym. 

3) Konto 300 - "Rozliczenie zakupu" 

Konto 300 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, robot i uslug, 
w szczegolnosci do ustalenia wartosci materialow w drodze oraz dostaw i robot 
nie fakturowanych. Stosowanie zapisow na koncie 300 do wszystkich rozliczen 
zakupu materialow i uslug w trakcie roku obrachunkowego nie jest 
obowi~zkowe. 
Na koncie 300 nalezy ujmowac operacje gdy: 
a) istnieje rozbieznosc pomittdzy dat~ ksittgowania dowodu przyjttcia dostawy 

materialow, robot lub uslug, a dat~ ksittgowania faktury za dostawtt, 
szczegolnie kiedy daty te odnosz~ sitt do roznych okresach sprawozdawczych, 
w wyniku czego wystttPuj~ dostawy niefakturowane lub dostawy w drodze; 

b) wystttPuj~ ro.znice ilosciowe lub wartosciowe, a w szczegolnosci, gdy dane 
z faktury s~ niezgodne z ustaleniami dokonanymi w toku odbioru. 

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sitt mittdzy innymi: 
a) otrzymane faktury za materialy, uslugi, roboty lub srodki trwale w drodze 

w korespondencji z kontem 201, 
b) zaliczkowo zaplacone faktury za dostawtt towarow i uslug w oparciu 

o polecenia przekazania srodkow przygotowane przez wydzial merytoryczny 
w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sitt w szczegolnosci: 
a) wykonane, lecz nie zafakturowane dostawy i roboty - w korespondencji 

z kontami 011, 013, 020, 021,080,310,401,402; 
b) rozliczenie 	 zaliczki przekazanej na poczet dostawy towarow i uslug 

po otrzymaniu faktury w korespondencji z kontem 201; z rownoleglym 
ksittgowaniem w cittzar kosztow 40 11ub 402/201. 

Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw 

w drodze, a saldo Ma stan dostaw lub robot niefakturowanych. 

W bilansie saldo Wn konta 300 ujmuje sitt razem z zapasami materialow, 

zas saldo Ma l~cznie ze zobowi~zaniami z tytul dostaw materialow, robot i 

uslug. 
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4) Konto 310 - "Materialy" 

Konto 310 sluzy do ewidencji zapas6w material6w zwi'lzanych z dzialalnosci'l 

Urz~du, a znajduj'lcych si~ w magazynach wlasnych. 

Na stronie Wn konta 310 ksi~guje si~ przychody material6w do magazynu, 

a na stronie Ma rozchody zapas6w magazynowych material6w. 

Z ewidencji na koncie 310 wy1'lczone S'l materialy eksploatacyjne, 0 niewielkiej 

wartosci, przeznaczone do biez'lcego wykorzystania. 

Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczeg610wa pozwalaj'lca 

na rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie. 

Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przez magazynier6w na biez'lcO i pozwala 

na ustalenie obrot6w i stanu zapas6w poszczeg6lnych material6w, na ka.zdy 

dzieii. 

Ewidencja ilosciowo- wartosciowa prowadzona jest w oparciu 0 dowody 

przyj~cia materia16w do magazynu i zbiorcze zestawienia rozchodowanych 

material6w z magazynu i pozwala na ustalenie obrot6w i stan6w zapas6w 

na koniec ka.zdego okresu sprawozdawczego i terminu inwentaryzacji. 


Na stronie Wn konta 310 ksi~guje si~ w szczeg6lnosci: 

a) przychody material6w, odpady z likwidacji maj'ltku trwalego i rozbi6rek 


inwestycji w powiC\.Zaniu z kontami 101,201,234,300, 760, 080; 
b) ujawnionej nadwyZki zapas6w w magazynie w korespondencji z kontem 240; 
c) podwyzszeniu cen ewidencyjnych zapas6w w powi'lzaniu z kontem 340; 
d) nieodplatnie otrzymane materialy - z kontem 760; 
e) zwrot material6w do magazynu wydanych uprzednio do dzi alalno sci 

podstawowej, inwestycyjnej, finansowo wyodr~bnionej w powi'lzaniu 

z kontami 401,080, 851,853. 


Na stronie Ma konta 310 ujmuje si~: 
a) rozch6d material6w z magazynu na dzialalnosc podstawow(b inwestycyjn(b 


finansowo wyodr~bnion'lw korespondencji z kontami 401, 080, 851, 853; 

b) rozch6d material6w z magazynu z tytulu sprzedaZy, nieodplatnego 


przekazania, zdarzeii losowych, w powiC\.Zaniu z kontami 761, 771; 
c) stwierdzonych niedobor6w w zapasach magazynowych - z kontem 240; 
d) obnizenia cen ewidencyjnych zapas6w w powi'lzaniu z kontem 340; 
e) obnizenia wartosci zapas6w magazynowych na skutek uszkodzeii i uplywu 

daty przydatnosci w korespondencji z kontami 240, 761. 

Ewidencja szczeg610wa w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym prowadzona 
jest z wykorzystaniem programu okreslonego w § 6 ust.7. 
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5) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow" 

Konto 340 sluzy do ewidencji romic pomi~dzy cenet zakupu materialow 

a sta1et cenet ewidencyjnet. 

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si~ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen 

kredytowych w korespondencji z kontem 310, zespolu"4". 

Na stronie Ma ujmuje si~ odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen 

debetowych w korespondenc j i z kontem 310, zespolu" 4" . 

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn lub rna oznaczajetce stan odchylen 

dotyczetcych zapasow materialow ujmowanych na kontach 310. 

Na dzien bilansowy saldo konta 340 koryguje koszty roku obrotowego. 


Dla ewidencji i rozliczenia zakupu materialow do remontow budynkow 

i pomieszczen Urz~du, wykonywanych "systemem gospodarczym" przez 

pracownikow Oddzialu Gospodarczego, wyodr~bnione zostalo konto 

390 - "Rozliczenie zakupu materialow do remontu". Ewidencja wartosciowa 

na stronie Wn konta 390 ujmuje zakupy materialow do remontu, w oparciu 

o przedkladane faktury i rachunki. Na stronie Ma konta 390 ewidencjonuje si~ 
wartosc zuzytych i wbudowanych materialow w oparciu 0 przedkladane 
zestawienia materia16w, zaakceptowane przez inspektora nadzoru budowlanego. 
Z ewidencji na koncie 390 wyletczone Set zakupy materialow do biezetcych 
napraw eksploatacyjnych urzetdzen i pomieszczen Urz~du. 

5. Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" 

1) Konta zespolu 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" sluzet do 
ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione 
koszty ujmuje si~ w ksi~gach rachunkowych w momencie ich powstania 
niezalemie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych 
kosztow dokonuje si~ na podstawie dokumentow korygujetcych koszty 
(np. faktur korygujetcych) z rownoleglym technicznym zapisem ujemnym 
po obu stronach konta zespolu ,,4". 

Na kontach zespolu 4 nie ujmuje si~ kosztow finansowanych - zgodnie 
z odr~bnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow 
inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych i kosztow operacji 
finansowych, a takZe kosztow zwietzanych z usuwaniem szkod losowych 
i innych strat nadzwyczajnych. 
Ewidencj~ szczegolowet do kont zespolu 4 prowadzi si~ w szczegolowosci 
planu finansowego Urz~du wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, oraz na 
kontach pomocniczych w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania 
i analiz oraz w sposob umozliwiajetcy sporzetdzanie sprawozdan finansowych, 
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odr~bnych 
przepisach. 



66 


Na dzien bilansowy konta zespolu 4 nie wykazujl:\. saId - przenoszone Sl:\. na 
konto 860. 

2) Konto 400 - "Amortyzacja" 

Konto 400 sluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwalych 
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe 
Sl:\. dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Jednorazowa 
amortyzacja nie jest ksi~gowana na koncie 400. 
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si~ odpisy amortyzacyjne w korespondencji 
z kontem 071 jednorazowo na koniec roku obrotowego. 
Na stronie Ma konta 400 ksi~guje si~: 
a) zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji w 

korespondencji z kontem 071; 
b) przenoszone w koncu roku obrotowego koszty amortyzacji na wynik 

finansowy, w korespondencji z kontem 860. 
Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje. 

3) Konto 401 - "Zuiycie materialow i energii" 

Na koncie 401 ewidencjonuje si~ koszty zuzycia materialow i energii, 
pozostalych srodkow trwalych i pozostalych wartosci niematerialnych 
i prawnych, na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzl:\.du, 
a klasyfikowane w szczegolnosci w nast~pujl:\.cych paragrafach: 
a) § 421 "Zakup materialow i wyposazenia"; 

b) § 422 "zakup srodkow zywnosci"; 

c) § 423 "Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow biobojczych"; 

d) § 424 "zakup pomocy naukowych ,dydaktycznych i ksil:\.zek; 

e) § 426 "Zakup energii". 


Na stronie Wn konta 401 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) materialy wydane do zuZycia w dzialalnosci operacyjnej w powil:\.zaniu 

z kontami 101,201, 234, 300, 310; 
b) niedobory i szkody materialow uznane za niezawinione, zwi~kszajl:\.ce koszty 

w korespondencji z kontem 240; 
c) zuzycie energii w korespondencji z kontami 101,201,234,300; 
d) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy towarow po otrzymaniu 

faktury w korespondencji z kontem 201; z jednoczesnym wyksi~gowaniem 
przejsciowego uj~cia na koncie 300 (ksi~gowanie 201/300); 

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si~ mi~dzy innymi: 
a) zmniejszenia kosztow w zwil:\.zku z korektami obnizajl:\.cymi wartose 

zakupionych materia16w wydanych bezposrednio do zUZycia (na podstawie 

http:zwi~kszajl:\.ce
http:zarzl:\.du
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korygujqcych dowodow sprzedaZy otrzymanych od dostawcow) 
w korespondencji z kontem 201; 

b) zmniejszenia kosztow z tytulu zwrotu materialow do magazynu w 
korespondencji z kontem 310; 

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

4) Konto 402 - "Uslugi obce" 

Wykazuje si~ koszty poniesione przez Urz(ld z tytulu zakupu uslug obcych 
wykonywanych na rzecz dzialalnosd podstawowej w zakresie np. remontow 
i konserwacji, transportu i spedycji, pocztowo - telekomunikacyjnych, ochrony 
mienia, wywozu nieczystosd, uslug drukarskich, wykonania ekspertyz, najmu, 
dzierzawy, obslugi bankowej, a ujmowane w szczegolnosd, w ponizszych 
paragrafach: 
a) § 427 "Zakup uslug remontowych"; 
b) § 428 "Zakup uslug zdrowotnych"; 
c) § 430 "Zakup uslug pozostalych" - z wyj(ltkiem oplat za podnoszenie 

kwalifikacji pracownikow; 
d) § 433 "Zakup uslug przez jednostki samorz(ldu terytorialnego od innych 

jednostek samorz(ldu terytorialnego"; 
e) § 434 "Zakup uslug remontowo - konserwatorskich dotycz(lcych obiektow 

zabytkowych b~d(lcych w uZytkowaniu jednostek budzetowych"; 
f) § 435 "Zakup uslug dost~pu do sied Internet"; 
g) § 436 "Oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych swiadczonych 

w ruchomej publicznej sied telefonicznej"; 
h) § 437 "Oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych 

swiadczonych w stacjonarnej publicznej sied telefonicznej"; 
i) § 438 "Zakup uslug obejmuj(lcych tlumaczenia"; 
j) § 439 "Zakup uslug obejmuj(lcych wykonanie ekspertyz, analiz, opinii", 

z wyj(ltkiem zleconych w formie umowy 0 dzielo i zlecenia osobom 
fizycznym nieprowadz(lcym dzialalnosci gospodarczej; 

k) § 440 "Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale 
i pomieszczenia garazowe"; 

1) § 809 "Koszty emisji skarbowych papierow wartosdowych oraz inne oplaty 
i prowizje". 

Na stronie Wn konta 402 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) wartosci zakupionych uslug zgodnie z fakturami lub rachunkami 

w korespondencji z kontami 101,201,234,300; 
b) koszty emisji samorz(ldowych papierow wartosdowych w korespondencji 

z kontem 240; 
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c) rozliczenie zaliczki przekazanej na poczet dostawy usrug po otrzymaniu 
faktury w korespondencji z kontem 201; z jednoczesnym wyksi~gowaniem 
przejsciowego uj~cia na koncie 300 (ksi~gowanie 2011300). 

Na stronie Ma konta 402 ksi~guje si~: 
a) zmniejszenie kosztow z tytulu korekt obnizaj'lcych wartosc zakupu usrug 

(na podstawie koryguj'lcych dowodow sprzedazy otrzymanych 
od wykonawcow) w korespondencji z kontem 201; 

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

5) Konto 403 - "Podatki i oplaty" 

Konto 403 sru.zy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku 
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, 
podatku od czynnosci cywilnoprawnych i niepodlegaj'lcego odliczeniu podatku 
od towarow i uslug oraz oplat 0 charakterze podatkowym, 
a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej 
w paragrafach: 
a) § 285 "Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych 

wplywow z podatku rolnego"; 
b) § 414 "Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob 

Niepelnosprawnych" ; 
c) § 443 "Rome oplaty i skladki" - z wyj'ltkiem ubezpieczen maj'ltkowych; 
d) § 447 "CIa"; 
e) § 453 "Podatek od towarow i usIug", 
f) § 448 "Podatek od nieruchomosci"; 
g) § 449 "Pozostale podatki na rzecz budzetu pailstwa"; 
h) § 450 "Pozostale podatki na rzecz budzetow jednostek samorz'ldu 

terytorialnego" ; 
i) § 451 "Oplaty na rzecz budzetu pailstwa; 
j) § 452 "Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorz'ldu terytorialnego". 

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) naliczenia kosztow w oparciu 0 decyzje , deklaracje 1 mne dowody 

ksi~gowe dotycz'lcych oplat i podatkow w korespondencji z kontami 225, 
240; 

a) zapIat~ oplat i podatkow bezposrednio z kasy lub rachunku bankowego 
w powhtzaniu z kontami 101, 130, 139. 

Na stronie Ma konta 403 ksi~guje si~ mi~dzy innymi: 
a) zmniejszenie uprzednio naliczonych lub zaplaconych podatkow i oplat 

w korespondencji z kontami 101, 130,225,240; 
b) przeksi~gowanie kosztow dotycz'lcych podatkow i oplat na konto 860 

w koncu roku obrotowego. 
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6) Konto 404 - "Wynagrodzenia" 

Na koncie 404 ujmowane S't koszty wyplat wynagrodzen pracownikow Urz~du 
z tytulu umow 0 prac~ i koszty wyplat innych osob fizycznych z umow 
o dzielo, umow zlecen i innych umow, zwi'tzane z dzialalnosci't podstawowll, 
a ewidencjonowane mi~dzy innymi w paragrafach: 
a) § 401 "Wynagrodzenia osobowe pracownikow"; 
b) § 404 "Dodatkowe wynagrodzenia roczne"; 
c) § 409 "Honoraria"; 
d) § 410 "Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne"; 
e) § 417 "Wynagrodzenia bezosobowe". 

Na stronie Wn konta 404 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) koszy wynagrodzen brutto z roznych tytulow realizowane w oparclU 

o listy plac korespondencji z kontem 231; 
b) wartosc nalernych pracownikom swiadczen w naturze zaliczanych 

do wynagrodzen w powi'tzaniu z kontem 231. 
Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si~ mi~dzy innymi: 
a) zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu korekty w naliczeniu 

wynagrodzen w powi'tzaniu z kontem 231 ; 

b) przeksi~gowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860. 


7) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia" 

Konto to sluZy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu 

swiadczen dla pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie 

umow cywilnoprawnych, ktore nie zaliczane s't do wynagrodzen, a w 

szczeg61nosci koszty ubezpieczen spolecznych z tytulu wyplaconych 

wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikow, a klasyfikowanych mi~dzy 


innymi w paragrafach: 

a) § 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen; 

b) § 411 Skladki na ubezpieczenia spoleczne; 

c) § 412 Skladki na Fundusz pracy; 

d) § 413 Skladki na ubezpieczenia zdrowotne; 

e) § 428 "Zakupy uslug zdrowotnych" - dotycz'tcych pracownik6w; 

f) § 430 "Zakup uslug pozostalych" w zakresie oplat za podnoszenie 


kwalifikacji pracownik6w; 
g) § 444 "Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"; 
h) § 455 "Szkolenia czlonk6w korpusu sluzby cywilnej"; 
i) § 470 "Szkolenia pracownik6w nieb~d'tcych czlonkami korpusu sruzby 

cywilnej" . 
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Na stronie Wn konta 405 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy 

od wynagrodzen finansowanych ze srodkow na wydatki biezqce 
w korespondencji z kontem 229; 

b) wartosc nalemych pracownikom swiadczen, ktore nie Sq zaliczane 
do wynagrodzen w powiq.zaniu z kontem 234; 

c) przelewy z tytulu odpisow na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 
w korespondencji z kontem 130; 

d) wartosc wydanych materialow na potrzeby BHP w powiqzaniu z kontami 
300,310, 

e) koszty oplaty za udzial w szkoleniach pracownikow w korespondencji z 
kontami 201,234. 

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si~ mi~dzy innymi: 
a) zmniejszenia z tytulu korekt kosztow ubezpieczen spolecznych z tytulu 

wyplaconych wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikow 
w powiqzaniu z kontami 130,229,234,300,310 

b) przeksi~gowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860. 

8) Konto 406 - "Inne swiadczenia finansowane z budzetu" 

Na koncie tym ewidencjonuje si~ koszty innych swiadczen dzialalnosci 

podstawowej Urz~du, a finansowanych z budzetu klasyfikowanych 

w szczegolnosci w nast~pujqcych paragrafach: 

a) § 305 "Zasqdzone renty"; 

b) § 321 "Stypendia i zasHki dla studentow 

c) § 324 "Stypendia dla uczniow"; 

d) § 325 "Stypendia rome"; 

e) § 326 "Inne formy pomocy dla uczniow". 


Na stronie Wn konta 406 ksi~guje si~ m.in.: 
a) naliczenie kosztow zasqdzonych rent w korespondencji z kontem 240; 
b) naliczenie kosztow stypendiow, zasilkow, innych form pomocy dla uczniow 

w powiqzaniu z kontem 240. 
Na stronie Ma konta 406 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) zmniejszenia z tytulu korekt uprzednio naliczonych stypendiow, zasHkow, 

zasqdzonych rent w powiqzaniu z kontem 240; 
b) przeksi~gowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860. 

9) Konto 407 - "Pozostale obcillzenia" 

Na koncie 407 ewidencjonuje si~ koszty dzialalno sci , do ktorych ponoszenia 
zobowiqzany jest samorzqd na podstawie innych ustaw, w szczegolnosci wplaty 
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na rzecz zwi~zkow gmin, zwroty dotacji i innych platnosci, skladki 
do organizacji mi~dzynarodowych, subwencje ogolne z budZetu paiistwa, 
klasyfikowane w szczegolnosci w nast~puj~cych paragrafach: 
a) § 290 "Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorz~du 

terytorialnego oraz zwi¢ow gmm lub zwi~zkow powiatow 
na dofinansowanie zadaii biez~cych"; 

b) § 291 "Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie 
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, 
o ktorych mowa wart. 184 ustawy, pobranych nienalemie lub w nadmiernej 
wysokosci; 

c) § 292 "Subwencje ogolne z budzetu paiistwa"; 
d) § 293 "Wplaty jednostek samorz~du terytorialnego do budzetu paiistwa"; 
e) § 294 "Zwrot do budzetu paiistwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej 

za lata poprzednie"; 
t) § 454 "Skladki do organizacji mi~dzynarodowych"; 
g) §469 "Skladki do organizacji mi~dzynarodowych, w ktorych uczestnictwo 

zwi~zane jest z czlonkostwem w Unii Europejskiej". 

Na stronie Wn konta 407 ujmuje si~ mi~dzy innymi: 
a) koszty naleznych skladek do organlzaCJI mi~dzynarodowych 

w korespondencji z kontem 240; 
b) koszty pozostalych obci~zeii uj~tych w powyzszych paragrafach 

w korespondencji z kontami 130,240. 

Na stronie Ma konta 407 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) 	 zmniejszenia z tytulu korekt naleznych skladek do orgamzaCJI 

mi~dzynarodowych oraz korekt pozostalych obci~zeii w powi'l:Zaniu 
z kontami 130,240; 

b) przeksi~gowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860. 

10)Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe" 

Konto to sluZy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore me 
kwalifikuj~ si~ do uj~cia na kontach 400-407 
W tej pozycji ujmuje si~ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie 
samochodow prywatnych pracownikow do zadaii sluzbowych, koszty podroZy 
sluzbowych, ubezpieczenia maj~tkowe i osobowe, wyplaty na rzecz osob 
trzecich niezaliczane do wynagrodzeii, np. odszkodowania oraz inne koszty 
niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow 
operacyjnych wyst~puj~ce mi~dzy innymi w takich paragrafach klasyfikacji 
budzetowej jak: 
a) § 300 "Wplaty jednostek na paiistwowy fundusz celowy"; 
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b) § 302 "Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen", ale bez swiadczen 
rzeczowych oraz ekwiwalentow za te swiadczenia, wynikaj'lce z przepisow 
dotycz'lcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz 
pracownikow; 

c) § 303 "Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych"; 

d) § 304 "Nagrody 0 charakterze szczegolnym niezliczone do wynagrodzen"; 

e) § 311 "Swiadczenia spoleczne"; 

1) § 415 "Doplaty w spolkach prawa handlowego"; 

g) § 441 "Podroze sluzbowe krajowe"; 

h) § 442 "Podroze sluzbowe zagraniczne"; 

i) § 443 "Rozne oplaty i skladki" - w zakresie ubezpieczen maj'ltkowych. 


Na stronie Wn konta 409 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) koszty podrozy sluzbowych wyplacane osobom delegowanym 

w korespondencji z kontami 101, 130,234,240; 
b) zwroty wydatkow za uZywanie samochodow prywatnych pracownikow 

do zadan sluzbowych w powi'lZaniu z kontami 101, 130,234; 
c) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uZywania 

pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych 
i prawnych, sfinansowanych ze srodkow na wydatki biez'lce lub 
otrzymanych nieodplatnie w korespondencji z kontem 072; 

d) odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych darow i ujawnionych 
nadwyzek, a takze otrzymanych na podstawie decyzji od jednostek 
i zakladow budzetowych pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych 
wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 072; 

e) pozostale koszty rodzajowe nie uj~te na kontach 400-407 w powi'lzaniu 
z kontami 101, 130,201,240. 

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si~ miedzy innymi: 
a) zmniejszenia uprzednio zaewidencjonowanych na koncie pozostalych 


kosztow rodzajowych w powi'lzaniu z kontami 101, 130, 234, 240; 

b) przeksi~gowanie na koniec roku obrotowego salda konta na konto 860. 


6. Zespol6 - "Produkty" 

Na kontach zespolu 6 w Urz~dzie mog'l bye ujmowane "Rozliczenia 
mi~dzyokresowe kosztow" - konto - 640. 
Na stronie Wn konta 640 (rozliczenia mi~dzyokresowe czynne) wydatki 
poniesione w biez'lcym okresie, ktore stanowi'lkoszty przyszlych okresow, oraz 
wydatki, na ktore utworzono rezerwy w okresie poprzednim. 
Na stronie Ma konta 640 (rozliczenia mi~dzyokresowe bieme) ujmuje si~ 
rezerwy tworzone na wydatki, ktore b~d'lponoszone w przyszlych okresach 
oraz koszty zaliczone do okresu biez'lcego a sfinansowane w okresach 
poprzednich. 
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7. Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty" 

1) Konta zespolu 7 - Przychody, dochody i koszty sluz~ do ewidencji: 
a) przychodow i kosztow ich osi~ni~cia z tytulu sprzedazy , przychodow i 

kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow 
operacyjnych; 

b) dochody z tyturu dotacji i subwencji zrealizowane na podstawowy 
rachunek bankowy budzetu, a ewidencjonowane w ci~u roku 
obrotowego w ksi~gach Wydzial Budzetowego; 

c) koszty pozostalych podatkow i oplat nieuj~tych na koncie 403. 
Na kontach zespolu 7 nie ewidencjonuje si~ przychodow i kosztow dzialalnosci 
finansowo wyodr~bnionej z zakresu funduszy celowych. 
Dla prawidlowego ustalenia sumy przychodow i sumy kosztow oraz 
sporz~dzenia sprawozdan finansowych prowadzi si~ oddzielne konta 
szczegolowe, na ktorych ewidencjonuje si~ przychody i koszty. 
Ewidencja przychodow i kosztow zesporu 7 prowadzona jest w pelnej 
klasyfikacji budzetowej z podzialem na kategorie zadan. 
Poniesione koszty ujmuje si~ w ksi~gach rachunkowych w momencie ich 
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio 
zarachowanych kosztow dokonuje si~ poprzez ksi~gowanie na koncie po stronie 
przeciwnej z rownoleglym technicznym zaplsem uJemnym 
po obu stronach konta kosztow zespolu ,,7". 

2) Konto 700 - "Sprzedaz produkt6w i koszty ich wytworzenia" 

Konto 700 sruZy do ewidencji przychodow ze sprzedaZy produktow na rzecz 
obcych jednostek oraz wartosci usrug przekazanych na wlasn~ dzialalnosc 
finansowo wyodr~bnion~. 
Do przychodow ze sprzedazy produktow zalicza si~ przychody ze sprzedazy 
wyrobow i usrug, w tym robot, z wyj~tkiem uslug, niestanowi~cych przedmiotu 
podstawowej dzialalnosci jednostki, ktore zalicza si~ do pozostalych 
przychodow operacyjnych. 

Do konta 700 prowadzona jest ewidencja dostosowana dla potrzeb ustalenia 
podstawy opodatkowania podatkiem V A T oraz dla potrzeb sprawozdawczosci 
budzetowej, w pelnej klasyfikacji budzetowej z podzialem na kategorie zadail. 
Na dzien bilansowy saldo konta z tyturu przychodow ze sprzedazy przenosi si~ 
na konto 860. 

Na stronie Wn konta 700 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) zmniejszenie przychodow ze sprzedaZy z tytulu uznanych reklamacji oraz 

korekt wystawionych faktur i rachunkow w korespondencji z kontami 201, 
221, 234, 240; 

b) przeniesienie na koniec roku obrachunkowego przychodow ze sprzedazy 
produktow w korespondencji z kontem 860. 
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Na stronie Ma konta 700 ujmuje si~ w glownej mierze: 
a) przyehody ze sprzedaZy oplaeone w dniu dokonania transakeji lub uj~te, 

jako naleznosci w korespondeneji z kontami 101, 130,141, 201, 221,226, 
234, 240; 

b) swiadezenia na rzeez wlasnej dzialalnosei finansowo wyodr~bnionej 

w powi~zaniu z kontami 011, 080, 851, 853. 

Na koncie 700 ujmuje si~ doehody klasyfikowane mi~dzy innymi 
w paragrafaeh: 
a) § 075 "Doehody z najmu i dzierzawy skladnikow maj~tkowyeh Skarbu 

Panstwa, jednostek samorz~du terytorialnego lub innyeh jednostek 
zaliezanyeh do sektora finansow publieznyeh oraz innyeh umow 
o podobnym eharakterze" - jezeli zwi(lZane s~ z dzialalnosei~ podstawow~ 
Urz~du; 

b) § 	 083 "Wplywy z uslug" - jezeli zwi(lZane s~ w szezegolnosei z 
refakturowaniem uslug zwi~zanyeh z wynajmem pomieszezen Urz~du lub 
refakturowaniem materialow (np. dzienniki budowy). 

3) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodow budzetowych" 

Konto sluzy do ewideneji przyehodow z tytulu niepodatkowyeh doehodow 
budzetowyeh Urz~du, ktore ewidenejonowane s~ mi~dzy innymi w takieh 
paragrafaeh jak: 
a) § 040 -" Wplywy z oplaty produktowej"; 
b) § 042 - "Wplywy z oplaty komunikaeyjnej"; 
c) §048- "Wplywy z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowyeh"; 
d) §049-"WplyWY z innyeh lokalnyeh oplat pobieranyeh przez jednostki 

samorz~du terytorialnego na podstawie odr~bnyeh ustaw"; 
e) § 059 - "Wplywy z oplat za koneesje i lieeneje"; 
f) § 069 -"Wplywy z roznyeh oplat" z wyj~tkiem oplat i kosztow s~dowyeh, 

oplat za ezynnosci egzekueyjne i oplaty za zabezpieezenie naleznosci, 
zwrotu kosztow post~powania administraeyjnego; 

g) § 083 -"Wplywy z uslug" - zwi~zane z dzialalnosci~ podstawow~ 
jednostki, mi~dzy innymi w zakresie oplat z gospodarki komunalnej; 

h) § 097 - "Wplywy z roznyeh doehodow", w zakresie doehodow stanowi~eyeh 
pozostale doehody budzetu (doehody np. z lat ubieglyeh); 

i) § 231 "Dotaeje eelowe otrzymane z gminy na zadania biez~ee realizowane 
na podstawie porozumien (umow) mi~dzy jednostkami samorz~du 

terytorialnego" ; 
j) § 232 - "Dotaeje eel owe otrzymane z powiatu na zadania biez~ee 

realizowane na podstawie porozumieii (umow) mi~dzy jednostkami 
samorz~du terytorialnego"; 
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k) § 270 - "Srodki na dofinansowanie wlasnych zadan biez'tcych gmin 
(zwi'lZk6w gmin), powiat6w(zwi'l.zk6w powiat6w), samorz'l.d6w 
wojew6dztw, pozyskane z innych ir6del"; 

1) 	§291 "Wplywy ze zwrot6w dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych 
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, 
o kt6rych mowa wart. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej 
wysokosci" - rozliczone po zakonczeniu roku obrotowego; 

m) § 628 - "Srodki otrzymane od pozostalych jednostek zaliczanych do 
sektora finans6w publicznych na finansowanie lub dofinansowanie koszt6w 
realizacji inwestycji i zakup6w inwestycyjnych jednostek zaliczanych do 
sektora finans6w publicznych"; 

n) § 629 - "Srodki na dofinansowanie wlasnych inwestycji gmin (zwi'lZk6w 
gmin), powiat6w (zwi¢6w powiat6w), samorz'l.d6w wojew6dztw, 
pozyskane z innych ir6del. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
a) zwrot nadplat z tytulu pobranych oplat w korespondencji z kontem 101, 

130', 
b) odpisy naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych w korespondencji 

z kontem 221; 
c) przeniesienie na koniec roku dochod6w budzetowych na konto 860. 

Na stronie Ma konta 720 ewidencjonuje si~ mi~dzy innymi: 
a) przychody z niepodatkowych dochod6w budzetowych przypisanych 

jako nalemosci w powi'l.zaniu z kontami 221, 240 i zaplaconych bez 
przypisu w korespondencji z kontami 101, 130; 

b) dochody zrealizowane na podstawowy rachunek bankowy budzetu 

Miasta, a ewidencjonowane w ksi~gach przez Wydzial Ksi~gowo


Rachunkowy na podstawie dowodu ksi~gowego przygotowanego 

i przekazanego przez Wydzial Budzetowy w powi'l.zaniu z kontem 222. 


Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni6 
wyodr~bnienie przychod6w z tytulu niepodatkowych dochod6w budzetowych 
wedlug pozycji planu finansowego Urz~du, jest prowadzona w pelnej 
szczeg61owosci klasyfikacji budzetowej, z dalszym podzialem na kategorie 
zadan 

4) Konta przychodow finansowych 

Ewidencj~ przychod6w finansowych prowadzi si~ na kontach: 750, 752, 754. 
Do przychod6w finansowych zaliczamy m.in. przychody z sprzedaZy papier6w 
wartosciowych oraz udzial6w i akcji, dywidendy, naliczonych za zwlok~ 
odsetek wymagalnych, odsetek od udzielonych p0Zyczek, dodatnich r6inic 
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kursowych walut obcych, oprocentowania srodkow na rachunkach bankowych 
i lokatach terminowych oraz dyskonta przy zakupie papierow wartosciowych. 

Na stronie Wn kont przychod6w finansowych ksi~guje si~ przeniesienie na 
koniec roku saId przychodow finansowych w korespondencji z kontem 860. 

Na stronie Ma kont przychod6w finansowych ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) przychody z tytulu operacji finansowych przypisanych, jako nalemosci na 

koncie 221 i zaplaconych bez przypisu w korespondencji z kontami 101, 130; 
b) otrzymane i naliczone odsetki za zwlok~ w korespondencji z kontami 201, 

221,240,101,130; 
c) sprzedaz udzialow, akcji w cenie sprzedaZy w korespondencji z kontem 130; 
d) dywidendy z tytulu posiadanych udzialow powi~zaniu z kontami 130,221; 
e) odsetki od udzie10nych p0Zyczek w korespondencji z kontem 130, 221; 
t) dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych 

w korespondencji z kontem 140; 
g) dodatnie romice kursowe w korespondencji z kontami 201, 240; 
h) przypisanie wymagainych odsetek nalemych na koniec kwartalu 

w powi~zaniu z kontami 201, 221, 225, 229, 240; 
i) zmniejszenie odpisow aktualizuj~cych nalemosci dotycz~cych przychodow 

finansowych w korespondencji z kontem 290; 
j) zmniejszenie odpisu aktualizuj~cego dotycz~cego finansowych aktywow 

trwalych w powi~zaniu z kontem 073. 

Konta przychodow finansowych nie wykazuj~ saId na dzien bilansowy. 
Prowadzona ewidencja szczegolowa przychodow finansowych pozwaia na 
wyodr~bnienie przychodow finansowych z tytulu udzialow w innych 
podmiotach gospodarczych, naleme jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone 
odsetki za zwlok~ od nalemosci oraz inne przychody finansowe. 

5) Konto 750 - "Dywidendy i udzialy w zyskach" 

Na koncie 750 ewidencjonuje si~ przychody finansowe z tytulu udzialu 
w zyskach, przychody z naleznej dywidendy brutto z tytulu posiadanych przez 
jednostk~ udzialow, a klasyfikowane mi~dzy innymi w paragrafach: 

a) § 073 - "Wplaty z zysku jednoosobowych spolek Skarbu Panstwa lub spolek 
jednostek samorz~du terytorialnego"; 

b) § 074 - "Wplywy z dywidend". 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadafl. 
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6) Konto 752 - "Przychody finansowe z tytulu odsetek" 

Konto 752 sluZy do ewidencjonowania przychodow finansowych z tytulu 
odsetek uzyskanych od srodkow pienictmych na rachunkach bankowych z 
wyl'\:.czeniem odsetek od srodkow na rachunkach funduszy celowych, 
uzyskanych odsetek z tytulu zwloki w zaplacie, uzyskanych odsetek od 
udzielonych pOZyczek, odsetek skapitalizowanych i otrzymanych od aktywow 
finansowych, ktore ewidencjonuje sict m.in. w paragrafach: 
a) § 090 "Odsetki od dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie 

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, 0 ktorych 
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiemej 
wysokosci"; 

b) § 091 "Odsetki od nieterminowych wplat z tytulu podatkow i oplat"; 

c) § 092 "Pozostale odsetki", 

d) § 812 "Odsetki od pozyczek udzielanych przez jednostkct samorz'\:.du 


terytorialnego. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadait. 

7) Konto 754 - "Inne przychody finansowe" 

Na koncie 754 ksi~guje si~ dodatnie romice kursowe, umorzone zobowi~nia 
z tytulu odsetek od udzielonych kredytow i pozyczek , wplaty nadwyzek 
srodkow obrotowych zakladow budzetowych i dochodow wlasnych, 
zmniejszenie odpisow aktualizuj'\:.cych naleznosci dotycz'\:.cych przychodow 
finansowych. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadait. 

8) Konta kosztow finansowych 

Ewidencj~ kosztow finansowych prowadzi sict na kontach: 751, 753. 
Do kosztow finansowych zaliczamy wartosc sprzedanych aktywow 
finansowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i p0Zyczek, odsetki za 
zwlokct w zaplacie zobowi'\:.zait, z wyj'\:.tkiem obci'\:.zaj'\:.cych inwestycje w okresie 
realizacji, ujemne roznice kursowe oraz odpisy aktualizuj'\:.ce w'\:.tpliwe 
nalemosci z operacji finansowych i w'\:.tpliwe odsetki naliczone od zaleglych 
naleznosci. 

Na stronie Wn kont kosztow finansowych ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) odpisy z tytulu nalemosci z operacji finansowych w korespondencji z kontem 

221', 

http:aktualizuj'\:.ce
http:samorz'\:.du
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b) wartose sprzedanych udzial6w, akcji 1 papierow wartosciowych 
w korespondencji z kontem 030, 140; 

c) naliczenie odsetek od wlasnych obligacji w korespondencji z kontem 240; 
d) odsetki od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 130; 
e) zaplacone odsetki za zwlok~ w regulowaniu zobowi'lzaii z wyj'ltkiem 

obci'l.'laj'lcych inwestycje w okresie realizacji Iksi~guje si~ na koncie 0801 
w korespondencji z kontami 101,130; 

f) naliczone na koniec kwartaru wymagalne odsetki od niezaplaconych terminie 
zobowi'lZan w powi'lZaniu z kontami 201,225,229, 240; 

g) odpisy aktualizuj'lce w'ltpliwe nalemosci z operacji finansowych i w'ltpliwe 

odsetki naliczone od zaleglych nalemosci w korespondencji z kontem 290; 


h) ujemne rozmce kursowe z wyj'ltkiem obci'lzaj'lcych dzialalnosci 

wyodr~bnionej finansowo, w korespondencji z kontami 201, 240, 130. 

Na stronie Ma kont kosztow finansowych ujmuje si~ przenoszone na koniec 

roku obrotowego saIda, w korespondencji z kontem 860. 

Konta koszt6w finansowych nie wykazuj'lsald na dzien bilansowy. 


Prowadzona ewidencja szczegolowa kosztow finansowych pozwala na 

wyodr~bnienie kosztow odsetek z romych tytulow i pozostalych kosztow 

finansowych w pelnej klasyfikacji budzetowej z podzialem na kategorie zadan. 


9) Konto 751 - "Koszty finansowe z tytulu odsetek" 

Koszty finansowe z tytulu odsetek od zachu~ni~tych kredytow i pozyczek, 
odsetek z tytulu zwloki w zaplacie za dostawy towarow i uslug oraz 
zobowi'lzan podatkowych, ujmowane S'l mi~dzy innymi w paragrafach: 
a) § 456 "Odsetki od dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie 

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, ° ktorych 
mowa wart. 184 ustawy, pobranych nienaleznie Iub w nadmiemej 
wysokosci"; 

b) § 457 "Odsetki od nieterminowych wplat z tytulu pozostalych podatkow 
i oplat"; 

c) § 458 "Pozostale odsetki"; 
d) § 801 "Rozliczenia z bankami zwi'lZane z obslug'l dlugu publicznego"; 
e) § 807 "Odsetki i dyskonto od skarbowych papierow wartosciowych, 

kredytow i pozyczek oraz innych instrumentow finansowych, zwi'lZanych 
z obslug'l dlugu krajowego"; 

f) § 811 "Odsetki od samorz'ldowych paplerow wartosciowych lub 
zaci~i~tych przez jednostk~ samorz'ldu terytorialnego kredytow 
i poZyczek". 

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadaii. 
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10) Konto 753 - "Inne koszty finansowe" 

W innych kosztach finansowych ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) ujemne roznice kursowe klasyfikowane w poszczegolnych paragrafach 

wydatkow klasyfikacji budzetowej w powi~aniu z kontami 101,130,139, 
b) odpisy aktualizuj~ce w~tpliwe nalemosci z operacji finansowych uj~te w 

paragrafach dochodowych klasyfikacji budZetowej w powi~zaniu z kontem 
290', 

c) odpisy aktualizuj~ce w~tpliwe odsetki naliczone od zaleglych naleznosci 
klasyfikowane w § 092 w korespondencji z kontem 290; 

d) dyskonto przy sprzedazy obcych papierow wartosciowych w korespondencji 
z kontem 140. 

11)Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne" 

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow niezwi~anych bezposrednio 

z podstawow~ dzialalnosci~ Urz~du, innych przychodow nieujmowanych na 

kontach: 700, 720, 750, 752, 754, a w szczegolnosci przychodow ze sprzedaZy 

srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji, 

odpisanych przedawnionych zobowhlzan, otrzymanych odszkodowan, kar, 

darowizn, zmniejszenia odpisow aktualizuj~cych nalemosci, zaokrqglen z tytulu 

operacji ksi~gowych. 


Przychody te ujmowane s~ mi~dzy innymi w paragrafach dochodow: 

a) § 057 "Grzywny, mandaty i inne kary pieni~Zne od osob fizycznych"; 
b) § 058 "Grzywny i inne kary pieni~me od osob prawnych i innych jednostek 

organizacyjnych" ; 
c) § 069 "Wplywy z roznych oplat" w zakresie oplat i kosztow s~dowych, oplat 

za czynnosci egzekucyjne i oplat za zabezpieczenie naleznosci, zwrot 
kosztow post~powania administracyjnego; 

d) § 083 "Wplywy z uslug" - niezwi~ane z dzialalnosci~podstawow~ Urz~du 
mi~dzy innymi w zakresie odsprzedaZy uslug dla wlasnych pracownikow; 

e) § 087 "Wplywy ze sprzedazy skladnikow maj~tkowych"; 
f) § 096 "Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieni~znej"; 
g) § 097 "Wplywy z romych dochodow" (np. zadluzenie hipoteczne, rome 

odplatnosci i rozliczenia z lat ubieglych). 

Na stronie Wn konta 760 ksi~guje si~: 
a) zmniejszenia pozostalych przychodow operacyjnych ze sprzedaZy 

material6w, srodk6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych w 
powi~zaniu z kontami 201, 221, 234, 240; 

b) przeniesienie na koniec roku osiqgni~tych pozostalych przychod6w 
operacyjnych na konto 860. 
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Na stronie Ma konta 760 ujmuje si€t w szczegoinosci: 
a) przychody ze sprzeda.zy skladnikow majqtkowych / materialow, srodkow 

trwalych, wartosci niemateriainych i prawnych / w korespondencji z kontami 
101,130,139,201,221,240; 

b) naleme wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek ZUS 
w korespondencji z kontami 225, 229; 

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

d) odpisane zobowiqzania przedawnione w korespondencj i z kontami 201, 231, 
234,240; 

e) zmniejszenie odpisu aktuaIizujqcego wartosc naleznosci wobec ustania 
przyczyn jego dokonania (z wyjqtkiem naleznosci z tytulu przychodow 
finansowych) w powiqzaniu z kontem 290; 

f) darowizny aktywow obrotowych w korespondencji z kontami 130,310; 
g)nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwale - z kontem 013. 

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w peluej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

12)Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne" 

Konto 761 sluZy do ewidencji kosztow niezwiqzanych bezposrednio ze 
podstawowq dzialainosciq Urz€tdu, a w szczegoinosci z tytulu kar, odpisanych 
przedawnionych, umorzonych i niesci~alnych nalemosci, odpisow 
aktualizujqcych naleznosci, kosztow post€tpowania spomego i egzekucyjnego, 
nieodplatnie przekazanych srodkow obrotowych, kosztow podatkow i oplat 
nieuj€ttych na koncie 403 oraz zaokr~leii z tytulu operacji ksi€tgowych. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest m.in. w paragrafach: 
a) § 459 "Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych"; 
b) § 460 "Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob prawnych 

i innych jednostek organizacyjnych"; 

c) § 461 "Koszty post€tPowania sqdowego i prokuratorskiego"; 

d) § 498 "Zwroty dotyczqce rozliczeii z KomisjqEuropejskq". 


Na stronie Wn konta 761 ksi€tguje si€t w szczegolnosci koszty: 
a) darowizny i nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowego na rzecz 

innych podmiotow niz jednostki i zaklady budZetowe w korespondencji 
z kontem 310; 

b) odpisane przedawnione, umorzone i niesci~aIne naleznosci, jezeli nie 
obciqZajq dokonanego uprzednio odpisu aktualizujqcego w korespondencji 
z kontami 201, 231, 234, 240; 

c) odpisy aktualizujqce nalemosci wqtpliwe ( z wyjqtkiem nalemosci z tytulu 
przychodow finansowych) powiqzaniu z kontem 290; 

http:sprzeda.zy
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d) koszty post~powania spomego i egzekucyjnego w korespondencji z kontami 
201,240; 

e) zaplacone lub naliczone kary, grzywny i odszkodowania w korespondencji 
z kontami 101, 130,201,225,240; 

t) koszty likwidacji srodkow trwalych z wyj<\.tkiem likwidacji zwi<\.Zanych 
z prowadzona inwestycj<\. w powi<\.zaniu z kontami 101, 130,201,234; 

g) niezawinione niedobory aktywow obrotowych - z kontem 240. 

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si~: 
a) korekty zmniejszaj<\.ce uprzednio zaksi~gowane pozostale koszty operacyjne 
b) przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostalych kosztow operacyjnych 

na konto 860. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej 
i z podzialem na kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

13)Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne" 

Konto 770 sluZy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych 
do przewidzenia, nast~puj<\.cych poza dzialalnosci<\. operacyjn<\. i niezwi<\.zanych 
z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia. 
Na stronie Wn konta 770 ujmuje si~ zmniejszenia uprzednio zaksi~gowanych 
zyskow nadzwyczajnych, a na stronie Ma konta 770 umuje si~ w szczegolnosci 
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotycz<\.ce zdarzen losowych. 
W koncu roku obrotowego przenosi si~ zyski nadzwyczajne na stron~ Ma konta 
860. 

14)Konto 771- "Straty nadzwyczajne" 

Konto 771 sluZy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych 
do przewidzenia, nast~puj<\.cych poza dzialalnosci<\. operacyjn<\. i niezwi<\.Zanych 
z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia. 
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si~ w szczegolnosci szkody spowodowane 
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast~puj<\.cymi poza dzialalnosci<\. 
operacyjn<\. i niezwi<\.zanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia, a na stronie 
Ma ujmuje si~ zmniejszenia strat nadzwyczajnych. W koncu roku obrotowego 
przenosi si~ straty nadzwyczajne na stron~ Wn konta 860. 

8. Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" 

1) Konta zespolu 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy sluz<\. do 
ewidencji funduszu jednostki, funduszy celowych, dotacji i finansowania 
inwestycji, rezerw na przyszle zobowi<\.zania i rozliczen mi~dzyokresowych 
przychodow oraz usta1eniu i rozliczeniu wyniku finansowego. 

http:dotycz<\.ce
http:zmniejszaj<\.ce
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Ewidencja szczeg610wa do poszczeg6lnych kont zespolu 8 dostosowana jest 
do potrzeb sporz(tdzenia bilansu i innych sprawozdafi. 

2) Konto 800 - "Fundusz jednostki" 

Konto 800 sluzy do ewidencji r6wnowartosci aktyw6w netto jednostki i ich 
zmlan. 
Ewidencja szczeg610wa do konta 800 powinna umozliwic ustalenie stanu 
funduszu jednostki w srodkach trwalych, obrotowych i na inwestycje (srodkach 
trwalych w budowie), a takze stanu funduszu w srodkach pomocowych oraz 
przyczyn zwi~kszefi i zmniejszefi funduszu Urz~du. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si~ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma 
jego zwi~kszenia, zgodnie z odr~bnymi przepisami reguluj(tcymi gospodark~ 
finansow(tjednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si~ w szczeg6lnosci: 
a) przeksi~gowanie, w roku nast~pnym pod dat(t prZYJ~Cla sprawozdania 

finansowego, straty bilansowej lujemnego wyniku finansowegol roku 
ubieglego w korespondencji z kontem 860; 

b) przeksi~gowanie pod dat(t sprawozdania budzetowego zrealizowanych 
dochod6w w korespondencji z kontem 222; 

c) przeksi~gowanie w koficu roku obrotowego dotacji udzielonych z budzetu 
i srodk6w budzetowych wykorzystanych na inwestycje (srodki trwale 
w budowie), w korespondencji z kontem 810, 811; 

d) r6znice z tytulu aktualizacji wyceny srodk6w trwalych Izmniejszenie wartosci 
ewidencyjnejl w korespondencji z kontem 011; 

e) wartosc nieodplatnie przekazanych srodk6w trwalych 1 inwestycji 
rozpocz~tych (srodk6w trwalych w budowie), wartosci niematerialnych 
i prawnych, d6br kultury w korespondencji z kontami 011, 016, 020, 080; 

f) wartosc netto sprzedanych srodk6w trwalych w korespondencji z kontem 011; 
g) wartosc netto srodk6w trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia 

lub zniszczenia w korespondencji z kontem 011; 
h) przeksi~gowanie koszt6w sprzedanych inwestycji (srodk6w trwalych 

w budowie), w korespondencji z kontem 080, 
i) wartosc nieumorzona srodk6w trwalych uznanych za niedobory niezawinione, 

- z kontem 240; 
j) wyksi~gowanie koszt6w poniesionych na zaniechan(t inwestycj~ (srodki 

trwale w budowie), w powi(tzaniu z kontem 080; 
k) dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodk6w trwalych 

otrzymanych nieodplatnie - z kontem 071; 
I) pasywa przej~te od zlikwidowanych lub pol(tczonych jednostek. 



83 


Na stronie Ma konta 800 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) przeksi~gowanie w roku nast~pnym pod dat'l przYJ~cla sprawozdania 

finansowego, zysku bilans owego Idodatni wynik finansowyl z roku ubieglego 
w korespondencji z kontem 860; 

b) przeksi~gowanie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych 
wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 223; 

c) romice z aktualizacji srodkow trwalych Izwi~kszenie wartoscil 
w korespondencji z kontem 011; 

d)rownowartosc srodkow na finansowanie wlasnych inwestycji (srodkow 
trwalych w budowie), w powi'lzaniu z kontem 811; 

e) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialne i prawne, 
dziela sztuki oraz inwestycji (srodkow trwalych w budowie) 
w korespondencji z kontami 011, 013, 016,020,080; 

f) zwi~kszenie wartosci pocz'ltkowej srodkow trwalych w zwi'lzku z zarz'ldzona 
aktualizacj'l wyceny w korespondencji z kontem 011 

g) aktywa przej~te od zlikwidowanych lub pol'lczonych jednostek. 
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczaj'lce stan funduszu 
jednostki. 
3) Przeniesienie zaewidencjonowanych operacji ksi~gowych pomi~dzy 

ewidencj'l szczegolowa (prowadzona na poszczegolnych rachunkach 
bankowych), dokonywanajest z wykorzystaniem konta 800, zgodnie z 
zasadami jego funkcjonowania i wymaga stosowania rownoleglego zapisu 
technicznego zgodnie z zapisami § 2 ust.18 niniejszego za1'lcznika. 

4) Konto 810 - "Dotacje budietowe" 
Konto 810 sluzy do ewidencji w Urz~dzie wartosci dotacji przekazanych 

z budzetu w cz~sci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji 

z kontem 224. 

W koncu roku obrotowego saldo konta 810 przeksi~gowuje si~ na konto 800. 

Ewidencj~ szczegolow'l do konta 810 naleZy prowadzic w pelnej klasyfikacji 

budzetowej. 


5) Konto 811 - "Srodki z budietu na inwestycje" 

Konto 811 sluZy do prowadzenia ewidencji rownowartosci srodkow na wydatki 

maj'ltkowe dokonanych przez Urz'ld. 

W koncu roku obrotowego saldo konta 811 przeksi~gowuje si~ na konto 800. 

Ewidencj~ szczegolow'l do konta 811 naleZy prowadzic w pelnej klasyfikacji 

budzetowej. 


6) Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia mi~dzyokresowe przychod6w" 

Konto 840 sluZy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow 
oraz innych rozliczefi mi~dzynarodowych i rezerw na przyszle zobowi'lzania. 
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Rozliczenia mi~dzyokresowe przychodow obejmuj(t rownowartosc otrzymanych 
lub naleznych od kontrahentow srodkow, ktorych realizacja nast~i 
w nast~pnych okresach sprawozdawczych. 
Rezerwy obejmuj(t glownie przyszle zobowi'\.Zania 0 duzym stopniu 
prawdopodobienstwa, w szczegolnosci na pokrycie skutkow post~powania 

s(tdowego. 

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si~: 
a) rozwi'\.Zanie lub zmniejszenie rezerwy z tytulu powstania zobowi(tzania oraz 

ustania przyczyn tworzenia rezerwy w powi(tzaniu z kontami 201, 234, 240, 
754, 760; 

b) ksi~gowanie przychodow przyszlych okresow i przyj~tych wplat do 
przychodow okresu biez(tcego w korespondencji z kontami 700, 754, 760. 

Na stronie Ma konta 840 ksi~guje si~ w szczegolnosci: 
a) utworzenie rezerw na przyszle zobowi'\.Zania w ci~zar kosztow (pozostalych 

i finansowych) oraz strat nadzwyczajnych- z kontami 753, 761, 771; 
b) wplaty z tyturu przychodow zaliczanych do przyszlych okresow 

w powi(tzaniu z kontami 101, 130; 
c) naleme a niezaplacone kary i odszkodowania z kontami 201, 234, 240; 

3) Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych" 

Konto 851 sruzy do ewidencji stanu zwi~kszen i zmniejszen zakladowego 
funduszu swiadczen socjalnych. 
Srodki pieni~zne tego funduszu, wyodr~bnione na specjalnym rachunku 
bankowym, ujmuje si~ na koncie 135 - Rachunek srodkow funduszy 
specjalnego przeznaczenia. Pozostale srodki maj(ttkowe ujmuje si~ na 
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki Iz wyj(ttkiem 
kosztow i przychodow podlegaj(tcych sfinansowaniu z tego funduszu/. 

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej Izakup usrug, wyplata zapomogil 

w korespondencji z kontem 135,201, 
b) odsetki od nieterminowo regulowanych zobowhtzan w korespondencji 

z kontami 135,240, 
c) przelew srodkow z funduszu socjalnego dla innych jednostek na 

finansowanie wspolnej dzialalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135, 
d) korekta odpisu na fundusz swiadczen socjalnych - zwrot srodkow z funduszu 

socjalnego w korespondencji z kontem 135. 

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si~ w szczegolnosci: 
a) odpis na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych w korespondencji 

z kontem 405; 
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b) srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wsp6lnej dziaialnosci 
w korespondencji z kontem 135, 

c) odsetki od srodk6w na rachunku swiadczen socjalnych w korespondencji 
z kontem 135, 

d) naliczone odsetki od udzielonych p0Zyczek mieszkaniowych 
w korespondencji z kontami 234, 240, 

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

f) wplaty za sprzedane ?wiadczenia w korespondencji z kontem 135. 

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwolic na wyodr~bnienie 
stanu zwi~kszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych 
z podzialem na zr6dla zwi~kszen i zmniejszen oraz wysokosc poniesionych 
koszt6w i wysokosc uzyskanych przychod6w , a takze ujmowac poszczeg61ne 
rodzaje dzialalnosci socjalnej. 

4) Konto 853 - "Fundusze celowe" 

Konto 853 sluZy do ewidencji stanu zwi~kszen i zmniejszen funduszy celowych. 
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si~ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia 
funduszy, ana stronie Ma przychody oraz inne zwi~kszenia funduszy. 

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
a) koszty dzialalnosci obci'lzaj'lce fundusze pozabudzetowe w korespondencji 

z kontem 135,201,240, 
b) koszty z tytulu odpisania lub umorzenia naleznosci w korespondencji 

z kontami 201, 240, 
c) srodki funduszu wykorzystane zgodnie z celem i rozliczone w korespondencji 

z kontem 224, 
d) przelew srodk6w dla innych jednostek w korespondencji z kontem 135. 
Na stronie Ma konta 853 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
a) wplyw srodk6w zwi~kszaj'lcych fundusze w korespondencji z kontem 135; 
b) przychody z dzialalnosci realizowanej w ramach funduszy pozabudzetowych: 

- wplacone w korespondencji z kontem 135, 
- nalerne w korespondencji z kontami 201, 240, 

c) odsetki od srodk6w na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 135. 

Ewidencja szczeg610wa do konta 853 powinna pozwolic na ustalenie zwi~kszen 


i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy. 

Saldo konta 853 oznacza stan funduszy celowych. 
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5) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek" 

Konto 855 sruzy do ewidencji rownowartosci przej~tego mienia przedsi~biorstw 
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych. 
Na stronie Wn ujmuje si~ zmniejszenia funduszu z tyturu sprzedaZy mienia lub 
jego likwidacji, a na stronie Ma stan funduszu i jego zwi~kszenia 
o rownowartosc mienia zlikwidowanych jednostek lub innych jednostek 
organizacyjnych, ustalon<\. na podstawie bilansow tych jednostek 
w korespondencji z kontem 015. 

Na stronie Ma konta 855 ksi~guje si~ w szczegolnosci wartosc bilansow<\. 
przej~tego mienia w korespondencji z kontem 015 

Na stronie Wn konta ksi~guje si~ mi~dzy innymi: 
a) wartosc sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsi~biorstw lub podleglych 

jednostek pod dat<\. zaplaty calosci lub raty w korespondencji z kontem 226 
i rownolegle do wplywu dochodow Wn 130 Ma 760, 

b)wartosc zlikwidowanego mienia w korespondencji z kontem 015, 
c) wartosc mienia przej~tego na potrzeby wlasne jednostki lub przekazanego 

nieodplatnie w korespondencji z kontem 015. 

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych 
przedsi~biorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przej~tego przez organ 
zalozycielski lub nadzoruj<\.cy, a nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom 
organizacyjnym lub nieprzej~tego na wlasne potrzeby, a takze wartosc mienia 
sprzedanego, ale jeszcze niezaplaconego. 

6) Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 sruZy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. 

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si~: 
a) przeksi~gowanie poniesionych kosztow na wynik finansowy 

w korespondencji z kontami zespolu 4, 
b) przeksi~gowanie na wynik finansowy kosztow operaCJl finansowych 

w korespondencji z kontem 751, 753; 
c) przeksi~gowanie pozostalych kosztow operacyjnych na wynik finansowy 

w korespondencji z kontem 761, 
d) przeksi~gowanie strat nadzwyczajnych w korespondenc j i z kontem 771, 
e) przeksi~gowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod dat<\. 

przyj~cia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800. 

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si~ sum~: 
a) wartosc sprzedazy w powi<\.zaniu z saldem konta 700, 

http:nadzoruj<\.cy
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b) uzyskanych przychodow finansowych i operacyjnych w korespondencji 
z kontami 750, 752, 754, 760, 

c) przeksi~gowanie zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770, 
d) przeksi~gowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod dat~ 

przyj~cia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800. 

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: 
a) saldo Wn - strat~ netto 
b) saldo Ma zysk netto 
Pod dat~ przyj~cia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si~ na 
konto 800. 

9.KONTA POZABILANSOWE 

1) Konta zespolu 0 - "Majlltek trwaly" 

a) 091 - "Srodki trwale wlasne udost~pnione innym pomiotom" 
Konto sluzy do ewidencji wlasnych srodkow trwalych udost~pnionych lub 
oddanych czasowo innym jednostkom, do uzywania i wykorzystania w celu 
wykonywania zadait jednostki samorz~du terytorialnego. 

b) 092 - "Srodki trwale obce" 
Konto sluZy do ewidencji obcych srodkow trwalych otrzymanych od innych 
jednostek i podmiotow na okreslony czas. 

2) Konta zespolu 2 - "Rozrachunki i roszczenia" 

a) 291- "Naleinosci warunkowe" 
Konto sluZy do ewidencji nalemosci warunkowych Urz~du, jako jednostki 
budzetowej. 
Na stronie Wn ujmuje si~ nalemosci od momentu ich powstania, a po stronie 
Ma wygasni~cie naleznosci z tytulu splaty, umorzenia lub przedawnienia. 
Do konta 291 prowadzi si~ ewidencje szczegolow~ umozliwiaj~c~ ustalenie 
nalemosci od kazdego kontrahenta, wedlug klasyfikacji budzetowej oraz 
z podzialem na rodzaje dzialalnosci. 

b) 292 - "Zobowillzania warunkowe" 
Konto sluZy do ewidencji zobowi~zan warunkowych Urz~du, jako jednostki 
budzetowej. Na stronie Ma konta 292 ujmuje si~ roszczenia skierowane przez 
kontrahentow na drog~ post~powania s~dowego lub dochodzonych kar 
i odszkodowan umownych. 
Zobowi~zania ujmuje si~ od momentu ich powstania. 
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Do konta 292 prowadzi si~ ewidencje szczegolow'l. umozliwiaj'l.c'l. ustalenie 
zobowi'l.zaii w stosunku do kaZdego kontrahenta, wedlug klasyfikacji 
budzetowej oraz z podzialem na rodzaje dzialalnosci. 

3) Ewidencja konta 975 "Wydatki strukturalne" prowadzona jest w ramach 
szczegolowej ewidencji konta 130 "rachunek bieZ<lcy jednostki", w ramach 
pomocniczych rachunkow bankowych wydatkow. 

4) Konto 980 - "Plan finansowy wydatk6w budzetowych" 

Konto sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych Urz~du. 

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si~ plan finansowy wydatkow budzetowych 
Urz~du oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalami Rady Miasta 
i zarz'l.dzeniami Prezydenta Miasta korekty. Zapisy dokonywane S'l. 
jednostronnie i stanowi'l. podstaw~ sporZ'ldzenia sprawozdan z wydatkow. 

Na stronie Ma ujmuje si~; 
a) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie 

Rocznego sprawozdania Rb - 28S 0 wydatkach, 
b) wartosc planu niewygasaj'l.cych wydatkow budzetowych do realizacji 

w roku nast~pnym, uj~tych w uchwale Rady, 
c) wartosc niezrealizowanych wydatkow uj~tych w planie. 

Ewidencja szczegolowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf. 
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest z wykorzystaniem programu 
okreslonego w § 6 ust. 2. 

5) Konto 981 - "Plan finansowy wydatk6w niewygasaj~cych" 

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasaj'l.cych wydatkow 

budzetowych Urz~du. 


Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si~ plan finansowy wydatkow, ktore 

nie wygasaj'l. z uplywem roku budzetowego, uj~tych w uchwalach Rady Miasta. 

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si~ rownowartosc zrealizowanych wydatkow 

niewygasaj'l.cych oraz wartosc planu niezrealizowanych wydatkow 

niewygasaj'l.cych. 

Ewidencja szczegolowa konta 981 prowadzona jest uj~ciu: dzial, rozdzial, 

paragraf. 

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku. 
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6) Konto 986 - "Plan finansowy niepodatkowych dochod6w" 
Konto sluZy do ewidencji planu finansowego niepodatkowych dochodow 
Urz~du. 

Na stronie Wn konta 986 ujrnuje si~ plan finansowy niepodatkowych 
dochodow budzetowych Urz~du oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego 
uchwalami Rady Miasta i zarz~dzeniarni Prezydenta Miasta korekty. 
Zapisy dokonywane s~ jednostronnie i stanowi~ podstaw~ sporz~dzenia 
sprawozdan z dochodow. 
Na stronie Ma ujrnuje si~ rownowartosc zrealizowanych dochodow 
budzetowych na podstawie rocznego sprawozdania Rb 2780 dochodach, a 
takZe wartosc niezrealizowanych dochodow uj~tych w planie. 
Ewidencja szczegolowa konta 986 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf. Ewidencja obejrnuje takze dochody z 
zakresu zadan adrninistracji rz~dowej zlecone do realizacji Urz~du. 
Na koniec roku konto 986 nie wykazuje salda. 
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest z wykorzystaniern programu 
okreslonego w § 6 ust. 2. 

7) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biezltcego" 

Konto 998 sruzy do ewidencji prawn ego zaangazowania wydatkow 
budzetowych uj~tych w planie finansowyrn Urz~du danego roku budzetowego, 
w tym rowniez srodkow funduszy pornocowych, a takZe planie wydatkow 
niewygasaj~cych. 

Na stronie Wn konta 998 ujrnuje si~: 
a) przeksi~gowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkow budZetowym 

w danyrn roku budzetowym. 
b) przeksi~gowanie rownowartosci zaangaZowanych wydatkow, ktore b~d~ 

obci~aly plan wydatki roku nast~pnego 
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si~ zaangaZowanie, czyli: 
a) wartosc zawartych urnow; 
b) wartosc wg wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie 

spowoduje koniecznosc dokonania wydatkow budzetowych w roku 
biez~cyrn; 

c) zaangazowanie z lat poprzednich przeksi~gowane z konta 999; 
d) poniesione wydatki uj~te w sprawozdaniu w oparciu zrodlowe dowody 

ksi~gowe. 
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji 

budzetowej /planu finansowego/. 

Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje. 




90 


8) Konto 999 - "ZaangaZowanie wydatkow budzetowych przyszlych tat" 

Konto 999 sluZy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych 
przyszlych lat i wydatkow niewygasajl:lcych, ktore majl:l bye sfinansowane 
w latach nast~pnych. 
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si~ rownowartose wydatkow zaangaZowanych 
w latach poprzednich, a obcil:lzajl:lcych plan finansowy roku biezl:lcego Urz~du 
lub plan finansowy wydatkow niewygasajl:lcych lub plan finansowy wydatkow 
niewygasajl:lcych przeznaczony do realizacji w roku biezl:lcym. 
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si~ wysokose zaangazowanych lat przyszlych. 
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budzetowej planu finansowego Urz~du z wyszczegolnieniem planu wydatkow 
niewygasajl:lcych, z uszczegolowieniem wszystkich kolejnych lat zgodnie 
z zobowil:lzaniami wynikajl:lcymi z wieloletniej prognozy finansowej 

Na koniec roku konto 999 moze wykazywae saldo Ma, oznaczajl:lce 
zaangaZowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat. 

Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji 
budzetowej wynikajl:lcej z wyodr~bnienia planu wydatkow niewygasajl:lcych. 
Prowadzona jest z podzialem na poszczegolne lata zgodnie z zachu~anymi 
zobowil:lzaniami okreslonymi w wieloletniej prognozie finansowej. 


