ZARZADZENIE NR 472/2022
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 8 grudnia 2022 r.

w sprawie zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowos$ci dla budzetu Miasta Kielce
i Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 217, ze zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72022 r. poz. 1634, ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
7 2020 r. poz. 342) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniami: Nr 282/2019 Prezydenta
Miasta Kielce z dnia 17 czerwca 2019 roku, Nr  329/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 22 lipca 2019
roku., Nr 426/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 23 wrze$nia 2019 roku, Nr 495/2019 Prezydenta Miasta
Kielce z dnia 15 listopada 2019 roku, Nr 561/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019 roku, Nr
358/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 2 wrze$nia 2020 roku, Nr 129/2021 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2021 r., Nr338/2021 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 25 pazdziernika 2021 r., Nr411/2021
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2021 r. i Nr 31/2022 z dnia 25 stycznia 2022 r. zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 559/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce 1 Urzedu Miasta Kielce, zmienionego zarzadzeniem Nr 484/2020
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2020 r., zarzadzeniem Nr414/2021 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 31 grudnia 2021 r. oraz zarzagdzeniem Nr 145/2022 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 27 kwietnia 2022r.,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Zatacznik nr 8 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalacznik nr 10 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow oraz kierownikom réwnorzgdnych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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http://www.um.kielce.pl/gfx/kielce2/userfiles/images/urzad/zarz.329.2019.pdf
http://www.um.kielce.pl/gfx/kielce2/userfiles/images/urzad/zarz.329.2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5662533/1.0/Zarz%C4%85dzenie%20426_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5746667/1.0/Zarz%C4%85dzenie.495_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5746667/1.0/Zarz%C4%85dzenie.495_2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/5824138/1.0/zarz.nr.561.2019.pdf
http://www.bip.kielce.eu/attachments/1036567/6112925/1.0/zarz.358_2020.pdf

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 472/2022
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 8 grudnia 2022 r.

PLAN KONT
DLA URZEDU MIASTA KIELCE

. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne 1 prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

074 — Odpisy aktualizujace warto$¢ srodkow trwatych w budowie

075 - Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci rzeczowych aktywow trwatych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

081 — Naktady na zakup i wdrozenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

131 — Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozrachunki Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku VAT
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

244 — Rozrachunki z tytutu depozytow
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245 — Wpltywy do wyjasnienia
280 — Konto techniczne
290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty
330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatléw 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia
407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostate obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody , dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

730 - Sprzedaz towarow

731 — Warto$¢ sprzedanych towaré6w w cenach zakupu (nabycia)
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

090 — Srodki trwate w likwidacji

091 — Aktywa trwate niezdatne do uzytku

194 — Inne rachunki bankowe darowizna

910 - Obce srodki trwate uzytkowane na podstawie uméw cywilnoprawnych
911 — Srodki trwate Skarbu Panstwa

940 — Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe

941 — Darowizny waluty obce
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950 - Rozliczenia prowadzonych postgpowan spadkowych

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe ptatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikoéw

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1. ZASADY FUNCJONOWANIA KONT ORAZ ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI
ANALITYCZNEJ | JEJ POWIAZANIE Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI

Na kontach ksiegowych stosuje sie tzw. zasade czysto$ci obrotdw, polegajaca na tym. ze do
blednych zapiséw, zwrotdOw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny.

Zasada czysto$ci obrotéw oznacza, ze stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewnié
mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokoSci obrotéw strony Wn i Ma oraz prawidlowe
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w
odrebnych przepisach.

Zasada czystosci obrotow stosowana jest m.in. na kontach zespotu 1 w celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdan budzetowych oraz na kontach wynikowych w celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdania finansowego.

Przyjeto szczegolne zasady ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu przypisow i
odpisow nalezno$ci z tytulu oplat za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
gruntéw w prawo wlasnos$ci, oplat z tytulu prawa uzytkowania wieczystego oraz
podatku VAT naleznego z ww. tytulow.

W zwigzku z brakiem mozliwo$ci uzyskania szczegdétowych danych z modutéw finansowych
(WOGRU, WPBUD) systemu OTAGO, wykorzystywanego do prowadzenia ksiagg
rachunkowych Urzedu Miasta, w podziale na odpisy dotyczace naleznosci przypisanych w
latach ubieglych oraz w roku biezacym zasady ewidencji ksiggowej odpisow oplat z tytutu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci gruntdéw oraz odpisow
oplat z tytutu prawa uzytkowania wieczystego, zostaly ustalone w oparciu o zasade
istotnosci,

W nastgpujacy sposob:

1. Przypisy/odpisy optat z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnos$ci gruntow Skarbu Panstwa:
a) Przypis optaty w kwocie brutto : 221-1/720-1
b) Odpis optaty w kwocie brutto : 761-3/221-1
c) Podatek VAT nalezny ewidencjonowany w momencie otrzymania catosci lub
czesci optaty przeksztalceniowej (w odniesieniu do otrzymanej kwoty):
221-1/225-21, 225-21-227-11 i zapis rownolegty 720-1/221-1 w celu prawidlowe;j
ewidencji naleznosci oraz przychodow.
2. Przypisy/odpisy optat z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnos$ci gruntéw Gminy Kielce:

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 3



a) Przypis: 221-1/800-16
b) Odpis: 800-26/221-1

c) Podatek VAT nalezny ewidencjonowany w momencie otrzymania catosci lub
czesci optaty przeksztalceniowej (w odniesieniu do otrzymanej kwoty):
221-1/225-21, 225-21-227-11 i zapis rownolegty 800-16/221-1 w celu
prawidtowej ewidencji naleznosci oraz przychodow.

3. Przypisy/odpisy opftat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu — grunty Gminy oraz

grunty Skarbu Panstwa:
a) Przypis: 221-1/720-1

b) Odpis: 761-3/221-1
c) Podatek VAT nalezny ewidencjonowany w momencie otrzymania catosci lub
czesci oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu (w odniesieniu do
otrzymanej kwoty):
221-1/225-21, 225-21-227-11 i zapis rownolegty 720-1/221-1 w celu prawidlowe;j
ewidencji nalezno$ci oraz przychodow.

Zespol kont 0 — ,, Majatek trwaly”

Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta
syntetycznego

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia
ewidencji pomocniczej

011

Srodki trwale

011-0X-YZ, gdzie X - symbol
grupy srodkow trwatych, zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 3 pazdziernika 2016 r. w
sprawie Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 .
poz. 1864), YZ-dodatkowa
analityka dla potrzeb
sprawozdawczosci:

011-00 - grunty,

011-00-01 wieczyste

uzytkowanie gruntow,

011-01 — budynki i lokale,

011-01-01 — ulepszenia obcych

srodkow trwalych w budynkach

i budowlach,

011-02 - obiekty inzynierii

ladowej 1 wodne;,

011-02-01 — ulepszenia obcych

srodkow trwatych w obiektach

inzynierii ladowej 1 wodnej,

011-03 - kotly 1 maszyny

energetyczne,

011-04 - maszyny, urzadzenia

i aparaty ogblnego

zastosowania,

011-05 — maszyny, urzadzenia

Ewidencja szczegotowa
w ksigdze inwentarzowej
z podziatem m.in. wg
klasyfikacji srodkow
trwatych, miejsca
uzytkowania, osOb
odpowiedzialnych.
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I aparaty specjalistyczne,
011-06 - urzadzenia techniczne,
011-07 - $rodki transportu,
011-08 - narzedzia, przyrzady,
ruchomosci 1 wyposazenie,
011-09 — inwentarz zywy.

X1 — X -symbol grupy $rodkow
trwatych, 1- oznaczenie obcych
srodkow trwalych, tj.:

013 Pozostale srodki | 013-00 - pozostate $rodki trwate | Ewidencja szczegdlowa
trwale (ewidencja przed wprowadzeniem | w ksigdze inwentarzowej
do modutu ST), z podzialem m.in. wg
013-01 — pozostate srodki trwale | miejsca uzytkowania,
(ewidencja na podstawie | 0sob odpowiedzialnych.
dokumentow z systemu ST)

015 Mienie 015-X, Ewidencja szczegotowa
zlikwidowanych | gdzie X oznacza zlikwidowang | ustalana na podstawie
jednostek jednostke, od ktorej Miasto przejeto | bilansu  zlikwidowanej

mienie. jednostki organizacyjnej.

016 Dobra kultury 016-X, Ewidencja szczegdtowa

gdzie X oznacza rodzaj dobr | w ksiedze inwentarzowe;j
kultury m.in.: z podzialem m.in. wg
016-01 — pomniki zbior6w, miejsca ich
016-02 — tablice pamiatkowe uzytkowania, 0s6b
odpowiedzialnych.

020 WartoSci 020-0X, Ewidencja szczegotowa
niematerialne i gdzie X oznacza podzial wartosci | w ksiedze inwentarzowe;j
prawne niematerialnych i prawnych wg |z podzialem m.in. wg

formy umorzenia: tytutow wartosci

020-01- wartosci niematerialne 1 | niematerialnych

prawne umarzane stopniowo, i prawnych, z podziatem

020-02- wartos$ci niematerialne i wg miejsca ich

prawne umarzane jednorazowo. uzytkowania, 0sob
odpowiedzialnych.

030 Dlugoterminowe | 030-X, Ewidencja szczegotowa
aktywa gdzie X oznacza spotke, | wg podziatu na podmioty
finansowe w  ktorej Miasto posiada | gospodarcze, w ktorych

udziaty/akcje. Miasto posiada
udziaty/akcje.

071 Umorzenie 071- 01- X lub 071- 01- X1, Ewidencja szczegotowa
srodkow lub 071-02 w ksiedze inwentarzowej
trwalych oraz gdzie: z podziatem na
wartosci 071-01 - umorzenie $rodkow | umorzenie
niematerialnych | trwatych, poszczegodlnych
i prawnych 071-02 - wumorzenie wartosci | sktadnikow majatku

niematerialnych i prawnych | trwalego, m.in. wg
umarzanych stopniowo, klasyfikacji srodkow
X - symbol grupy S$rodkow | trwatych.

trwatych,
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071-01-0 — umorzenie prawa

uzytkowania wieczystego
gruntu,

071-01-1 — umorzenie
budynkow i lokali,

071-01-11 — umorzenie
budynkow 1 lokali,

stanowigcych ulepszenie obcych
srodkow trwatych,

071-01-2 — umorzenie obiektow
inzynierii ladowej i wodnej,

071-01-21 - umorzenie
obiektow inzynierii ladowej i
wodnej, stanowigcych
ulepszenie obcych  $rodkéw
trwatych,

071-01-3 - umorzenie kottow
i maszyn energetycznych,
071-01-4 — umorzenie maszyn,
urzadzen 1 aparatdéw ogolnego
zastosowania,

071-01-5 — umorzenie maszyn,
urzadzen i aparatow
specjalistycznych,

071-01-6 — umorzenie urzadzen
technicznych,

071-01-7 — umorzenie Srodkow

transportu,

071-01-8 — umorzenie narzedzi,
przyrzadow, ruchomosci
1 wyposazenia.

072 Umorzenie 072- 0X, Ewidencja szczegdtowa
pozostalych gdzie X oznacza rodzaj | z podziatem na
srodkow umarzanych sktadnikow : umorzenie
trwalych, 072-01 - jednorazowe umorzenie | poszczeg6lnych
wartosci pozostatych srodkow trwatych ; sktadnikéw pozostatych
niematerialnych | 072-02 - jednorazowe umorzenie | srodkow trwatych,
i prawnych wartosci niematerialnych | wartosci niematerialnych

i prawnych i prawnych.

073 Odpisy 073- X, Ewidencja szczegotowa
aktualizujace gdzie X oznacza spotke, w ktorej wg podziatu na spotki, w
dlugoterminowe | Miasto posiada udziaty/akcje. ktorych Miasto posiada
aktywa udziaty/akcje.
finansowe

074 Odpis Ewidencja szczegdtowa
aktualizujacy zgodna z ewidencja
wartos¢ srodkow szczegblowa,
trwalych prowadzong do konta
w budowie 080.

075 Odpisy z tytulu Ewidencja szczegotowa
trwatej utraty powinna umozliwiaé
wartosci powigzanie z aktywem
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rzeczowych trwatym (np.

aktywow nieruchomoscig), ktorego
trwatych dotyczy odpis.

080 Srodki trwalew | 1. 080-0X -  ewidencja | Ewidencja szczegdlowa
b_UdOWie ) kosztow bezposrednich | wg grup klasyfikacji

ktorej zostanie
przeniesiony gotowy

gdzie X - symbol grupy srodek trwaty oraz wg
srodkow trwatych, do ktérych poszczegblnych zadan

zakwalifikowane bedg efekty iI_lweStyCthl_yCh 1 zrodet
inwestycji, tj. : finansowania.

inwestycyjnego,

080-00 —  $rodki trwatle
w budowie z tytulu zakupu
gruntu/prawa uzytkowania
wieczystego gruntu,

080-01 —  $rodki trwatle
w budowie z tytulu
zakupu/budowy budynkow
i lokali,

080-02 —  $rodki trwatle
w budowie z tytulu
zakupu/budowy obiektow
inzynierii ladowej 1 wodne;j,
080-03 - $rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
kotlow i maszyn
energetycznych,

080-04 - $rodki trwale
w budowie z tytulu
zakupu/budowy maszyn,

urzadzen 1 aparatdéw ogoOlnego
zastosowania,

080-05 —  $rodki trwale
w budowie z tytutu
zakupu/budowy maszyn,
urzadzen 1 aparatow
specjalistycznych,

080-06 -  $rodki trwate

w budowie z tytutu zakupu
urzadzen technicznych,

080-07 -  $rodki trwate
w budowie z tytulu zakupu
srodkéw transportu,

080-08 -  s$rodki  trwale
w budowie z tytulu zakupu
narzedzi, przyrzadow,

ruchomosci 1 wyposazenia;
2. 080-2Y ewidencja kosztow
posrednich realizowanego
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zadania inwestycyjnego,

gdzie Y -
ponoszonych
inwestycyjnych, np.:

080-21 — naklady na S$rodki
trwale w budowie z tytutu
nadzoru
inwestorskiego/autorskiego,

symbol rodzaju

nakladow

klasyfikacji zdarzen

080-22 - wynagrodzenia
dotyczace realizowanej
inwestycji,

080-23 - odsetki od kredytow
finansujacych  dane zadanie
inwestycyjne,  naliczcone w
okresie realizacji zadania.

081 Naklady na 081-0X, gdzie X oznacza | Ewidencja szczegotowa
zakup i tytul/nazwe wartosci | prowadzona m.in. wg
wdrozenie niematerialnych i prawnych, poszczegllnych
wartoSci rodzajow/tytutéw
niematerialnych | 081-01- licencje, wartos$ci niematerialnych
I prawnych i prawnych , zrodet

081-02- autorskie lub pokrewne | finansowania nakfadow,

prawa majatkowe, wydziatow
odpowiedzialnych za

081-03- spotdzielcze | realizowane zadanie.

wlasnosciowe prawo do lokalu

mieszkalnego /  spotdzielcze

prawo do lokalu uzytkowego,

081-04- prawa okreslone w

ustawie z dnia 30 czerwca 2000 r.

— Prawo wlasno$ci przemystowej

(Dz.U. z 2020 r. poz. 286, z pozn.

zm.),

081-05 - inne.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”
Przyjete zasady Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci

poczatkowej §rodkow trwalych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach 013 1 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem
umorzenia $Srodkéw trwatych, ktére uyymuje si¢ na koncie 071.

Na koncie 011 —,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Whn Ma
1) przychody nowych lub | 1) wycofanie §rodkow trwatych z
uzywanych §rodkéw trwatych, uzywania na skutek ich likwidacji
pochodzacych z zakupu z powodu zniszczenia, zuzycia,
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gotowych §rodkow trwalych lub sprzedazy lub nieodptatnego

inwestycji oraz warto$¢ ulepszen przekazania,
zwigkszajacych warto$¢ | 2) ujawnione niedobory $rodkow
poczatkowa Srodkow trwatych, trwatych,
2) przychody $rodkow  trwalych | 3) zmniejszenia wartosci
nowo ujawnionych, poczatkowej srodkow trwatych

3) nicodptatne przyjecie $rodkow dokonywane na skutek
trwatych (np. nabytych w drodze aktualizacji ich wyceny.

spadku),

4) zwigkszenia wartos$ci
poczatkowej S$rodkéw trwatych
dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny,

5) zwigkszenie wartosci srodkow
trwatych z tytutu wygasniecia
zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnos$ci
rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Gminy.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych

iich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Konta analityczne prowadzone sg w uktadzie 011-0X-YZ, gdzie X - symbol
grupy srodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864), Y Z-dodatkowa analityka dla potrzeb
sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwale.

Ewidencja zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow trwatych,
m.in.: warto$¢ poczatkowa, warto$¢ umorzenia, data przyjecia do
uzytkowania, stopa amortyzacji, klasyfikacja, zgodnie z KST, lokalizacja,
osoba odpowiedzialna.

Ewidencja umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych
obiektow oraz prawidlowe obliczenie umorzenia.

Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie warto$ci gruntdéw stanowigcych
wlasnos¢ Gminy Kielce, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom.

Uwagi Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
trwalych w warto$ci poczatkowe;.
Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”
Przyjete zasady Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

klasyfikacji zdarzen

poczatkowej pozostatych §rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na
kontach 011 oraz 016, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci
podstawowej Urzedu, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uyymowanego na koncie
072.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia migdzy innymi
ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do
uzywania oraz komorek organizacyjnych i oso6b odpowiedzialnych za
pozostate srodki trwate.

Na koncie 013 —,,Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma

1) pozostale srodki trwale przyjete| 1) wycofanie $rodkéw trwatych
do uzywania z zakupu, z uzywania na skutek likwidacji,

2) pozostate $rodki trwate otrzymane zniszczenia lub zuzycia,
ze $rodkow trwalych w budowie sprzedazy, nieodptatnego
jako pierwsze wyposazenie, przekazania,

3) nadwyzki pozostatych $rodkow | 2) ujawnione niedobory $rodkoéw
trwalych w uzywaniu, trwalych w uzywaniu.

4) nieodptatnie otrzymane
pozostate §rodki trwale.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Do konta 013 prowadzona jest szczegdétowa ewidencja w formie
komputerowej ksiggi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO
modut ST Srodki Trwale.

Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w ujeciu ilo§ciowo — warto§ciowym wg
miejsca uzytkowania majatku oraz z uwzglednieniem odpowiedniego
zakwalifikowania do whasciwej grupy Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Zasady ewidencji:
1) na podstawie faktury (przed wprowadzeniem do podsystemu ST):
Whn 401 Ma 072-01
Wn 013-00 Ma 201-1
2) na podstawie dowodow np. OT, PT (po wprowadzeniu do podsystemu
ST):
Wn 013-01 Ma 013-00

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 015 stuzy w Urzedzie do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
warto$ci mienia przejetego przez Gmine po zlikwidowanej jednostce.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan mienia
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej
z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wilasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Na koncie 015 —, Mienie zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sie:

Wn Ma
1) warto§¢ mienia przejetego po | 1) warto§¢ mienia pozostajacego po
jednostce organizacyjnej, wedlug zlikwidowanej jednostce
warto$ci wynikajacej z bilansu organizacyjnej, a
zlikwidowanej jednostki, przekazanego spoftce,
2) zwigkszenie wartoSci mienia, w wysokosci wynikajacej
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stanowigca rdéznicg pomigdzy
wartoscia mienia  wynikajaca
z bilansu zlikwidowanej jednostki
a warto$cig mienia przekazanego
innej jednostce organizacyjnej
lub sprzedanego,

warto$¢ mienia pozostajacego po
zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych Gminy.

3)

z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako wudziat do
spoiki, warto$¢ mienia
sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekte warto$ci mienia
stanowigcg rdznice pomigdzy
wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanej innej
jednostki organizacyjnej
a warto$cig mienia przekazanego

spotce lub innym jednostkom.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powigzanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 015 umozliwia ustalenie
majatku przejetego od poszczegdlnych zlikwidowanych jednostek.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia
zlikwidowanej jednostki organizacyjnej wedlug wartoSci wynikajacej
z bilansu tej jednostki, bedacego w dyspozycji Gminy, a nie przekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wilasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 016 - ,,Dobra kultury”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
dobr kultury.
Na koncie 016 —,,Dobra kultury” ujmuje sig:

Wn Ma
1) przychody dobr kultury z tytutu 1) rozchody z tytulu likwidacji,
zakupu, nieodptatnego otrzymania sprzedazy lub  nieodptatnego
lub nadwyzek ujawnionych przy przekazania oraz  ujawnione
inwentaryzacji. niedobory inwentaryzacyjne
I szkody.

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Do konta 016 prowadzona jest szczegélowa ewidencja w formie
komputerowej ksiegi inwentarzowej za pomocg programu firmy OTAGO
modut ST Srodki Trwate.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 016 umozliwia odrebne ujecie
kazdego dzieta, wedtug ich rodzaju i 0s6b odpowiedzialnych.

Ewidencja zawiera informacje dotyczace poszczegolnych dobr kultury, w tym
m.in.:

- warto$¢ poczatkowa,

- data przyjecia do uzytkowania,

- komorka odpowiedzialna,

- lokalizacja.

Konta analityczne tworzy si¢ w uktadzie 016-X,

gdzie X oznacza rodzaj dobr kultury m.in.:

016-01 — pomniki
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016-02 — tablice pamigtkowe
016-03 - inne

Uwagi

Konto 016 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowsa
dobr kultury, stanowigcych wlasno$¢ Miasta.

Zakupione dobra kultury ujmuje si¢ w ewidencji w cenie nabycia,
a otrzymane nieodptatnie od innych jednostek w wartosci okreslonej
w dowodzie przekazania, natomiast warto$¢ otrzymanych daréw lub
ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych wustala si¢ na podstawie
komisyjnego szacunku warto$ci w dniu nabycia.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu i wobec tego ujmowane sg
w bilansie w warto$ci poczatkowe;.

Konto 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 - ,, Warto$ci niematerialne i prawne” ujmuje si¢:

Whn Ma
1) wszelkie zwiekszenia stanu|1l) wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci  poczatkowej warto$ci wartosci  poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, niematerialnych i prawnych,
2) zwigkszenie wartosci z wyjatkiem umorzenia
niematerialnych i prawych z ujmowanego na koncie 071 i 072.
tytutu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek
przeniesienia wtlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz
Gminy.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowe;j
ksiggi inwentarzowej za pomoca programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na poszczegdlne rodzaje wartosci niematerialnych 1
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 071) oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych
(na koncie 072), a takze umozliwiajagcym rozliczenie 0sob odpowiedzialnych
za ich ewidencje.

Konta analityczne tworzy si¢ w uktadzie 020-0X,

gdzie X oznacza podzial wartosci niematerialnych i prawnych wg formy
umorzenia:

020-01- wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo,

020-02- wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo.
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Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto

030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegblnosci akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad
ktérymi Miasto sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy
czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczego6lnosci z przepisow prawa lub z
okreslonego tytutu prawnego.

Na koncie 030 - ,,Dilugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
- zwigkszenia stanu - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow dhlugoterminowych aktywow

finansowych. finansowych.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 030 prowadzona jest w uktadzie 030-X,
gdzie X oznacza podmiot, w ktorym Miasto posiada udziaty/akcje.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ksiggowania na koncie 030 dokonywane sa pod data wpisu podwyzszenia
kapitatu do KRS .

Wktady niepieni¢zne ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 800 Fundusz

jednostki.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenh warto$ci poczatkowej $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez Urzad lub
jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071- ,,Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

1) zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych.

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety

Strona 13




Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomoca programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na umorzenie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne w uktadzie 071-01-X/071-02, gdzie:

071-01 - umorzenie srodkéw trwatych, X - symbol grupy srodkéw trwatych,
071-02 - umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, W miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ” ujmuje si¢:

Whn Ma

1) zwigkszenia umorzenia wartoSci
poczatkowej pozostatych srodkéw

1) zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej Srodkéw trwatych,

warto$ci niematerialnych i trwatych, wartosci
prawnych, niematerialnych i
2) umorzenie pozostatych srodkow prawnych oraz zbiorow
trwatych, wartosci bibliotecznych,
niematerialnych i prawnych oraz |2) odpisy umorzenia  nowych,
zbiorow bibliotecznych wydanych do uzywania $rodkow
zlikwidowanych ~ z ~ powodu trwatych, wartos$ci
zuzycia lub zniszczenia, niematerialnych i prawnych oraz
sprzedanych, przekazanych zbiorow bibliotecznych,
nieodptatnie, a takze obcigzajacych odpowiednie
stanowigcych ~ niedobor  lub koszty, dotyczace nadwyzek
szkodg. srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,
dotyczace Srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegdtowa do tego konta prowadzi si¢ w formie komputerowej
ksiegi inwentarzowej za pomoca programu firmy OTAGO modut ST Srodki
Trwate w podziale na umorzenie poszczegdlnych rodzajow sktadnikow
majatku trwalego.

Konta analityczne:

072-01 - jednorazowe umorzenie pozostatych srodkow trwatych ;

072-02 - jednorazowe umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych .
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Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,,0Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Na koncie 073 - ,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
ujmuje sie:

Wn Ma
1) przywrocenie uprzednio utraconej | 1) zwickszenia odpisow
wartosci dhugoterminowych aktualizacyjnych dlugoterminowe

aktywow finansowych,

korekty ceny nabycia (zakupu)
dlugoterminowych aktywow
finansowych 0 dokonany
uprzednio odpis z tytulu utraty
wartosci.

aktywa finansowe.
2)

Zasady prowadzenia kont

Ewidencja szczegotowa do konta 073 prowadzona jest w uktadzie 073-X,

pomocniczych Hich | odzie X oznacza podmiot, w ktérym Miasto posiada udziaty/akcje.
powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej
_ Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw
Uwagi aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto 074 - ,,0dpisy aktualizujace wartos$¢ srodkow trwalych

w budowie”

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 074 stluzy do ewidencji odpisoOw aktualizujgcych warto$¢ $rodkow
trwalych w budowie.

Na koncie 074 ,Odpisy aktualizujace warto$¢ $rodkow trwatych
w budowie” ujmuje si¢:

Whn Ma

1) przeszacowanie wartosci $rodkow
trwalych w budowie - wzrost ich

1) zwigkszenia odpisow
aktualizujgcych $rodki trwate w

wartosci, budowie z tytutu utraty wartosci.
2) korekty odpisu aktualizujgcego

0o dokonany uprzednio odpis

z tytulu utraty wartosci.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 074 prowadzona jest w podziale na
poszczegbdlne zadania inwestycyjne, wynikajace z uchwatl budzetowych

Miasta, powinna by¢ zgodna z ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
080.
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Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow

Uwagi aktualizujgcych wartos$¢ srodkow trwatych w budowie.

Konto 075 - ,,0dpisy z tytulu trwalej utraty wartosci rzeczowych
aktywow trwalych”

Przyjete zasady klasyfikacji

Konto 075 stuzy do ewidencji odpisow z tytulu trwatej utraty wartosci
zdarzen

rzeczowych aktywow trwatych

Na koncie 075 — Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci rzeczowych aktywow
trwatych ” ujmuje sie:

Whn Ma

1) przywrocenie uprzednio utraconej 1) utworzenie i zwigkszenia
wartosci odpisow

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 075 powinna umozliwia¢ powigzanie z
aktywem trwatym (np. nieruchomoscia), ktorego dotyczy odpis.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow z tytutu

Uwagi trwatej utraty wartosci rzeczowych aktywow trwatych.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.

Na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ujmuje sie:

Wn Ma
1) poniesione koszty dotyczace srodkow |1) wartos¢ srodkow trwatych w budowie, przyjetych do
trwalych w budowie w ramach uzywania,
inwestycji prowadzonych zaréwno 2) warto$¢ sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych
przez obcych wykonawcow, jak i we srodkoéw trwatych w budowie,
wlasnym zakresie, 3) rozliczenie naktadow bez efektéw w korespondencji z
2)poniesione koszty dotyczace kontem 800.

przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentow,
3)poniesione koszty ulepszenia $rodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
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modernizacja), ktore powoduja
zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

4) koszty zakupu gotowych srodkow
trwatych,

5) nieodptatne przyjecie srodkow
trwatych w budowie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 umozliwia m.in.:

- wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz zrédet finansowania inwestycji,

- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie :

1. 080-0X - ewidencja kosztow bezposrednich realizowanego zadania inwestycyjnego, gdzie X -

grupa srodkéw trwatych, do ktérych zakwalifikowane bedg efekty inwestycii, tj. :

080-00 — srodki trwate w budowie z tytutu zakupu gruntu/prawa uzytkowania wieczystego gruntu,
080-01 — srodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy budynkow 1 lokali,

080-02 — srodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy obiektow inzynierii ladowej i1 wodnej,
080-03 - srodki trwate w budowie z tytulu zakupu kottow i maszyn energetycznych,

080-04 - $rodki trwate w budowie z tytulu zakupu/budowy maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego
zastosowania,

080-05 — $rodki trwate w budowie z tytutu zakupu/budowy maszyn, urzadzen i aparatow
specjalistycznych,

080-06 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu urzadzen technicznych,

080-07 - srodki trwate w budowie z tytutu zakupu $rodkéw transportu,

080-08 - srodki trwate w budowie z tytulu zakupu narzedzi, przyrzaddéw, ruchomosci i wyposazenia;

2. 080-2Y ewidencja kosztow posrednich realizowanego zadania inwestycyjnego,

gdzie Y — rodzaj ponoszonych naktadow inwestycyjnych, np.:

080-21 — naktady na $rodki trwate w budowie,

080-22 - wynagrodzenia dotyczace realizowanej inwestycji,

080-23 - odsetki od kredytow finansujacych dane zadanie inwestycyjne, naliczone w okresie realizacji
zadania.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow §rodkow trwatych w budowie i

ulepszen (inwestycji, ktore nie zostaty zakonczone).

Konto 081 — ,,Naklady na zakup i wdrozenie wartoS$ci

niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow zakupu oraz wdroZzenia wartosci
klasyfikacji zdarzen niematerialnych i prawnych, a nastepnie ich rozliczenia w korespondencji z
kontem 020.
Na koncie 081 - ,Naktady inwestycyjne na zakup i wdrozenie warto$ci
niematerialnych i prawnych” ujmuje sig:
Wn Ma
1) poniesione koszty dotyczace zakupu| 1) warto$¢ ogolem przyjetych do
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oraz wdrozenia warto$ci
niematerialnych i prawnych
zarowno  zakupionych  jak i
wdrozonych przez obcych
wykonawcow lub we wlasnym
zakresie,

uzytkowania,
niematerialnych i prawnych,

2) rozliczenie
efektow w  korespondencji
z kontem 800.

2) poniesione inne koszty pozostajace
w zwigzku z zakupem oraz
wdrozeniem wartosci
niematerialnych i prawnych,

3) nieodplatne przyjecie naktadow
zwigzanych  z  wytworzeniem
wartos$ci niematerialnych
i prawnych, lecz nieoddanych

jeszcze do uzytkowania.

warto$ci

nakladow  bez

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie Y/
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 081 umozliwia m.in.:
- wyodrebnienie kosztoéw wytworzenia warto$ci niematerialnych
1 prawnych wedlug poszczegolnych rodzajow / tytutow,
zrédet finansowania, wydzialow/dziatéw odpowiedzialnych za
realizowane zadanie,
- skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
tytutdbw wartosci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

I prawnych.

Konto 081 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
naktadéw inwestycyjnych na zakup oraz wdrozenie wartosci niematerialnych

Zespol kont 1 — ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Symbol konta
syntetycznego

Nazwa konta

syntetycznego

Symbol konta analitycznego

Kryteria tworzenia
ewidencji pomocniczej

101

Kasa

101-X-D-R-P- Z, gdzie:
X- rodzaj kasy:

101-1 - operacje
gotbwkowe z  tytulu
wydatkoéw budzetowych,

101-2 - operacje
gotowkowe z  tytulu

dochodéw  budzetowych
(Wydziat  Budzetu 1
Ksiggowosci ),

101-3 - operacje
gotowkowe z  tytulu
dochodéw  budzetowych

(Wydziat Podatkow,
Zarzadzania
Nalezno$ciami i
Windykaciji),

101-4 - operacje

gotbwkowe z  tytulu

Ewidencja szczegotowa
prowadzona w podziale na

rachunki bankowe oraz wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe; 1  kategorii
zadania.

W przypadku kasy ZFSS
oraz depozytow nie stosuje
si¢ klasyfikacji budzetowe;.
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wydatkéw 1 dochodéw w
walucie obcej,

101-5 -
gotowkowe  z
ZFSS,

101-6 -
gotowkowe  z
depozytow.

operacje
tytutu

operacje
tytutu

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

130 Rachunek biezacy | 130-X-D-R-P- Z, gdzie Ewidencja szczegdlowa
jednostki X-przeznaczenie konta: prowadzona jest w podziale

130-1 — wydatki budzetowe, |na rachunki biezace
130-2 — dochody budzetowe, |Urzedu, odrgbne do
130-3 — dochody Skarbu|ewidencji poszczegdlnych
Panstwa, rodzajow dochodow oraz
130-4 — dochody =z tytulu|wydatkéw budzetowych.
podatkow i optat (UM |Ewidencja szczegotowa
Wydziat Podatkow, | prowadzona  jest wg
Zarzadzania Naleznos$ciami i | podziatek klasyfikacji
Windykacji), budzetowej oraz kategorii
130-5 — rachunek VAT -—|zadania. Ewidencja
rozliczenia Urzedu Miasta (|szczegbtowa moze by¢
nie  wymaga klasyfikacji | poszerzona  dla potrzeb
budzetowej), sprawozdawczosci.
130-6 — rachunek VAT -
rozliczenia Gminy ( nie
wymaga klasyfikacji
budzetowej) .
D — dziat,
R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.

131 Rachunek biezacy | 131-D-R-P-Z Ewidencja szczegdlowa wg
wydatki D — dzial, podziatek klasyfikacji
niewygasajace R —rozdziat, budzetowej, kategorii

P — paragraf, zadania oraz zadania
Z - kategoria zadania. inwestycyjnego.
Wsrdd kont analitycznych
wyrdznia si¢ m.in.:
131-1 - wydatki
niewygasajace — platno$¢ z
rachunku wydatkow
niewygasajacych,
131-2 - wydatki
niewygasajace — platno$¢ z
rachunku projektu.
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135 Rachunek 135-X, gdzie: Ewidencja szczegotowa
srodkow X - rachunek bankowy , prowadzona dla rachunku
funduszy bankowego.
specjalnego 135- rachunek ZFSS
przeznaczenia

139 Inne rachunki 139 — X, gdzie: Ewidencja szczegdlowa
bankowe X - rachunek bankowy. prowadzona wg rachunkéw

bankowych .

140 Krétkoterminowe | 140 — X , gdzie: Ewidencja szczegdtowa

aktywa finansowe | X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg
poszczego6lnych rachunkow
bankowych.

141 Srodki pieniezne |141— X , gdzie: Ewidencja szczegdtowa
w drodze X - rachunek bankowy. prowadzona jest wg

rachunkéw bankowych.
Konto 101 - ,,Kasa”
Przyjete zasady Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢

klasyfikacji zdarzen

w kasach Urzedu Miasta.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotdwki
w obcej walucie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié
ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig
odpowiedzialnym.
Na koncie 101 -, Kasa ” ujmuje si¢:

Whn Ma

1) wpltywy gotowki oraz nadwyzki 1) rozchody gotowki 1 niedobory
kasowe, kasowe,

2) wptyw gotowki z tytutu podatkow, | 2) przekazanie srodkow pieni¢znych na
w korespondencji ze strong Ma rachunek biezacy Urzedu,
konta 221 lub ze strong Ma konta w Korespondencji ze strong Wn
226, konta 141,

3) wptyw gotoéwki z rachunku 3) zwrot podatnikom nadptat oraz ich
biezgcego urzedu do kasy z oprocentowania, w korespondencji
przeznaczeniem na zwrot nadplat ze strona Wn konta 221 lub ze
oraz ich oprocentowania, w strona Wn konta 226,
korespondenc;ji ze strong Ma 4) zwrot podatnikom wptat bedacych
konta 141. kwotami nienaleznymi, A4

korespondencji ze strona Wn konta

221 lub ze strona Wn konta 226.
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Zasady prowadzenia kont | Ewidencja szczegdtowa konta 101 prowadzona jest w powigzaniu

pomocniczych

iich powiazanie
kontami ksiegi glownej

z odpowiednim rachunkiem bankowym dochodéw i wydatkow budzetowych

oraz depozytow. Konta pomocnicze okres$laja rodzaje kas realizujacych

okreslone dochody, wydatki budzetowe lub depozyty w wyznaczonych

Wydziatach Urzedu Miasta.

Wsrod kont analitycznych wyrdznia sie:

101-1 — operacje gotowkowe z tytutu wydatkéw budzetowych,

101-2 - operacje gotowkowe z tytutu dochodow budzetowych (Wydziat
Budzetu i Ksiggowosci ),

101-3 - operacje gotowkowe z tytutu dochodow budzetowych (Wydziat
Podatkoéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji),

101-4 - operacje gotowkowe z tytutu wydatkéw 1 dochodéw w walucie obce;,

101-5 - operacje gotdwkowe z tytutu ZFSS,

101-6 — operacje gotowkowe z tytulu depozytow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej dla potrzeb sprawozdawczosci.

z

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Uwagi

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Przyjete zasady | Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na
k(llasyﬂI’(aCJl rachunkach bankowych Urzedu Miasta z tytulu wydatkow i dochodéw (wpltywow)
zaarzen

budzetowych, objetych planem finansowym oraz wptywéw 1 zwrotdw z tytulu
podatkow dokonywanych za posrednictwem banku.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno§¢ zapisow miedzy Urzgdem,
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze
stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych Ilub innych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywacé saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochoddéw budzetowych oznacza stan Srodkoéw
pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia
nie zostaly przekazane na rachunek biezacy budzetu. W przypadku dochodéw
nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki” ujmuje sig:
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1) wplywy $rodkow pienigznych| 1)zrealizowane  wydatki  budzetowe
otrzymanych na realizacje zgodnie z planem finansowym Urzedu,
wydatkow budzetowych zgodnie z w tym rowniez §rodki pobrane do kasy
planem finansowym, w na realizacje wydatkow budzetowych
korespondencji z w  korespondencji z wlasciwymi
kontem 223, kontami zespotu 1,2, 4,7 lub 8,

2) wplywy srodkdow pienieznych| 2) pobrane z rachunku biezacego Urzgdu
z tytutlu zrealizowanych przez Urzad do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone
dochodow budzetowych w na zwrot nadptat oraz ich
korespondencji z kontem 221 lub oprocentowania, w korespondencji ze
innym wilasciwym kontem, strong Wn konta 141,

3) wplywy z tytutu podatkow, 3) okresowe przelewy zrealizowanych
wptacone na rachunek biezacy dochodéw budzetowych
Urzedu, w korespondencji ze strong odprowadzonych na rachunek budzetu
Ma konta 221 lub ze strong Ma Miasta, w korespondencji
konta 226, z kontem 222,

4) wptywy z tytutu odsetek za zwloke 4) zwroty podatnikom nadptat oraz ich
w zaplacie naleznosci podatkowych, oprocentowania, w

5) wpltywy z tytulu oprocentowania korespondencji ze strong Wn konta
srodkdéw na rachunku biezacym, 221,
przypisane przez bank, 5)zwrot  wplat bedacych  kwotami

6)  wplywy $rodkéw pieni¢znych nienaleznymi w korespondencji ze
w drodze, w korespondencji ze strong Wn konta 221, 226, 245,
strong Ma konta 141. 6) zwrot niewykorzystanych  $rodkow

budzetowych na rachunek budzetu
Miasta w korespondencji ze strong Wn
konta 223.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie

z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w podziale na rachunki biezace
Urzedu.

Ewidencja analityczna w Urzedzie prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i kategorii zadan. Dla rachunku VAT nie ma
koniecznos$ci prowadzenia szczegotowej ewidencji np. wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 kategorii zadan.

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

130-1 — wydatki budzetowe,

130-2 — dochody budzetowe,

130-3 — dochody Skarbu Panstwa,

130-4 — dochody z tytutu podatkow i optat (UM Wydzial Podatkéw,
Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji),

130-5 — rachunek VAT — rozliczenia Urz¢du Miasta,

130-6 — rachunek VAT — rozliczenia Gminy.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dodatkowo wg wydziatéw Urzedu,
realizujacych poszczegdlne dochody 1 wydatki. Ewidencja szczegotowa moze
zosta¢ rozbudowana dla potrzeb sprawozdawczosci.
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Uwagi

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaly przelane na rachunek biezacy budzetu lub stan $rodkow
pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, pozostajacych
do wykorzystania.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, na koncie 130 ksi¢guje si¢
sumy zgodne z wyciagiem, r6znic¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto
221(Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji) lub 245
(Wydziat Budzetu i Ksiggowosci ), jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Réznice te wyksiggowuje sie z konta 130 na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) srodkow pienigeznych otrzymanych na realizacje wydatkow
a niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu Miasta dochodow budzetowych pobranych, lecz nie
przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 - ,,Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $srodkow pienieznych oraz obrotow na
rachunku bankowym Urzgdu Miasta, wyodrebnionym w celu realizacji
wydatkéw niewygasajacych, objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy Urzedem,
a bankiem.

Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza,
ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow niewygasajacych, a niewykorzystanych
do danego dnia.

Na koncie 131 - ,,Rachunek biezacy — wydatki niewygasajace” ujmuje sig:

Wn Ma
-wptywy  $rodkéw  pienieznych | - zrealizowane wydatki
otrzymanych na realizacje wydatkow niewygasajace zgodnie z planem
niewygasajacych zgodnie z planem finansowym Urzedu, w
finansowym, w korespondencji y
korespondencji z kontem 223. wiasciwymi kontami zespotu 1, 2,
4,7 lub 8.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz dodatkowo wg wydziatoéw Urzedu, realizujacych
poszczegolne wydatki, kategorii zadan oraz kategorii wydatkow
strukturalnych .
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Wisrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

131-1 - wydatki niewygasajace — platnos¢ z rachunku wydatkéw
niewygasajacych,

131-2 — wydatki niewygasajace — ptatnos$¢ z rachunku projektu.

Uwagi

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku bankowym Urzgdu Miasta, z tytutu wydatkéw
niewygasajacych .

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, na koncie 131 ksieguje si¢
sumy zgodne z wyciagiem, réznice wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. R6znic¢ t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 131 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu sSrodkow
pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow niewygasajacych,
a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 - ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegblnosci zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje Urzad.

Na koncie 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
ujmuje si¢:

Wn Ma
1) wptywy $rodkow pieni¢znych na 1) wyptaty srodkow oraz
rachunki bankowe regulowanie zobowigzan
w korespondencji z wlasciwym w ramach dzialalnosci socjalnej
kontem zespotu 2 lub 851, z wlasciwym kontem zespotu 1
2) wplaty $rodkow pienieznych ZFSS i 2,
z kasy Urzgdu w korespondencji z |2) przelewy $rodkow do innych
kontem przeciwstawnym 141. jednostek organizacyjnych

w ramach wspdlnie prowadzonej
dzialalnosci  socjalnej zgodnie

z zawartymi umowami
w korespondencji z wilasciwym
kontem zespotu 2.

Zasady prowadzenia kont
pomochiczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 135 wg rachunkéw umozliwia
ustalenie stanu $rodkow kazdego funduszu:

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

135 - 1 — Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow
pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.
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Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace

I rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na
wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych (kaucje na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz wadia),

srodkow obcych na inwestycje,

czekow potwierdzonych,

4) sum na zlecenie,

5) kart ptatniczych,

6) kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska.

2)
3)

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta
139 miedzy ksiggowoscig Urzedu, a ksiegowoscig banku.

Na koncie 139 -, Inne rachunki bankowe” ujmuje sie¢:

Whn Ma

1) wyptaty $rodkow  pienieznych
dokonane z wydzielonych

1) wptywy  wydzielonych  $rodkow
pieni¢znych z rachunkoéw biezacych

oraz sum depozytowych i na
zlecenie,
2) wptywy gotowki z kasy

w korespondencji ze strong ma
konta 141,

3) odsetki  naliczane przez bank
w korespondencji z odpowiednim
kontem przeciwstawnym zespotu 7,

4) wptaty $rodkéw dokonane przez
kontrahentow w  korespondencji
z wlasciwym kontem zespotu 2.

rachunkéw bankowych,

2) pobranie  gotowki
w  korespondencji  z
przeciwstawnym 141,

3) pokrycie zobowigzan i zwrot
srodkow kontrahentom
w korespondencji z wlasciwym
kontem zespotu 2.

do kasy

kontem

Zasady prowadzenia kont

pomochiczych i
ich powiazanie
kontami ksiegi glownej

z

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 jest dostosowana do
potrzeb Urzegdu 1 zapewnia ustalenie stanu srodkow pieni¢znych dla kazdego

wydzielonego rachunku bankowego.

Uwagi

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie
stanu Srodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
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Konto 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych,
w szczegblnoscei akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych
zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na koncie 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe ksieguje sie:

Whn

Ma

- zwickszenia

stanu
kréotkoterminowych aktywow
finansowych ~ w korespondencji
z wilasciwym kontem zespolu nr
1,2.

- Zzmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow
finansowych w korespondencji
z wlasciwym kontem zespotu nr
1,2.

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych iich
powiazanie z
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 prowadzona jest wedtug rachunkow
bankowych i umozliwia ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow

finansowych,

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne

waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych
poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych

Uwagi aktywow finansowych.
Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Przyjete zasady Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienigznych w drodze.

klasyfikacji zdarzen

Na koncie 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze” ksigguje si¢ $rodki pieniezne
znajdujace si¢ w drodze migdzy rachunkami bankowymi, a kasa Urzedu lub
odwrotnie oraz bedace w drodze pomiedzy rachunkami Urzgdu:

karty na rachunek biezacy Urzedu.

Wn Ma

1) pobranie srodkow pienigznych 1) wptyw $rodkéw pienieznych na
z kasy w celu przekazania na rachunek rachunek bankowy
biezacy Urzedu, w korespondencji ze w korespondencji z wlasciwym
strong Ma konta 101, kontem zespotu 1,

2) pobranie gotowki z rachunku biezacego | 2) wpltywy $rodkéw  pienigznych
Urzegdu w celu przekazania do kasy, w w drodze na rachunek bankowy
korespondencji ze strong Ma Urzedu w roku nastgpnym (wyciag
wlasciwego konta zespotu 1, bankowy z dnia wpltywu),

3) przekazanie $§rodkéw z rachunku 3) wplaty $rodkéw  pieni¢znych
biezacego na rachunek karty platnicze;j, pobranych z banku do Kkasy

4) zwrot $rodkéw z rachunku bankowego w korespondencji ze strong Wn

konta 101,
4) s$rodkoéw z rachunku biezacego na
rachunek karty,

5) zwrot  $rodkéw z  rachunku
bankowego karty na rachunek
biezacy Urzedu.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powigzanie

z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 141 prowadzona jest wedtug rachunkow

bankowych.

Uwagi

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w

drodze.

Zespol kont 2 — ,, Rozrachunki i rozliczenia”

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
201-X-D-R-P-Z, gdzie X |Ewidencja szczegdlowa
Rozrachunki przeznaczenie konta: prowadzona wg
201 z odbiorcami | 201-1 — rozrachunki z tytulu |podziatek  klasyfikacji
I dostawcami wydatkow budzetowych |budzetowej,  kategorii
biezacych, zadania, poszczeg6lnych
201-2 — rozrachunki z tytutu |kontrahentow.
wydatkow budzetowych
inwestycyjnych,
201-3 - rozrachunki
finansowane z ZFSS,
201-4- rozrachunki z tytulu
wydatkow budzetowych
niewygasajacych,
201-5 —  rozrachunki z
zagranicznymi odbiorcami
I dostawcami
D — dzial,
R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.

221 Naleznosci z 221 — X- D- R-P —Z gdzie X |Ewidencja szczegdlowa
tytulu dochodow | przeznaczenie konta: prowadzona wg
budzetowych 221-1 — naleznosci |podziatek  klasyfikacji

krotkoterminowe budzetowej, kategorii
221-2 — nalezno$ci |zadania, poszczegolnych
zahipotekowane dhuznikoéw oraz
221-4 - nadptaty naleznosci |budzetow, ktorych
budzetowych naleznosci dotycza.
221-5 — naleznosci
przekraczajace rok budzetowy
221-6 — naleznosci z tytulu odsetek
od naleznosci przekraczajacych rok
budzetowy
D — dzial,
R — rozdziat,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania

222 Rozliczenie 222- X, gdzie Ewidencja wg
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budzetami

- XX — tytul rozrachunku z
budzetami, w tym:

225-11 — rozrachunki z tyt.
podatku dochodowego od osob
fizycznych,

225-21 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT  naleznego
(dotyczy rozliczen VAT w
dziatalnosci Urzegdu),

225-22 — rozrachunki z tyt.
podatku VAT naliczonego
(dotyczy rozliczen VAT w
dziatalnosci Urzedu),

225-23 — rozrachunki Gminy z

tytutu  podatku VAT -
rozliczenia z Urzgdem
Skarbowym,

225-24  — rozrachunki z

Urzgdem Skarbowym z tytulu
odsetek od zaleglos$ci
podatkowych,

225-31 — rozrachunki z tyt.

dochodéw X — rachunek  bankowy |rachunkéw bankowych
budzetowych dochodéw Urzedu Urzedu.

223 Rozliczenie 223- X, gdzie Ewidencja wg
wydatkow X — rachunek  bankowy |rachunkéw bankowych
budzetowych wydatkéw Urzedu Urzedu.

224 Rozliczenie 224 — X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
dotacji X — rodzaj rozliczenia dotacji, |prowadzona wg
budzetowych np. podziatek  klasyfikacji

budzetowe;, kategorii
224-01 - rozliczenie dotacji zadania oraz wg
przedmiotowej poszczegolnych
224-02 —rozliczenie dotacji podmiotow.
podmiotowej
224-03 — rozliczenie dotacji —
refundacja dotacji - gminy
224-04 —rozliczenie dotacji dla
szkot
224-05 - rozliczenie dotacji dla
instytucji pozytku publicznego
224-06 — rozliczenie dotacji
celowych
224-07 — rozliczenie dotacji
pozostatych
D — dzial,
R — rozdzial,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.
225 Rozrachunki z 225-XX-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa

umozliwia ustalenie
stanu naleznosci 1
zobowigzan wg kazdego
tytutu rozrachunkow z
budzetem odrgbnie;
prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz
kategorii zadania.
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opflat za trwaly zarzadu,

225-32 — rozrachunki z tyt.
optat za  gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
225-33 — rozrachunki z tyt.
podatku od nieruchomosci,
225-34 — rozrachunki z tyt.
optat geodezyjnych,

225-35 — rozrachunki z tyt.
innych optat na rzecz budzetu
gminy (np. za wydanie
duplikatu dowodu
rejestracyjnego, za rejestracje
samochodu, wydanie tablic
rejestracyjnych).

D — dzial,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

226

Dhlugoterminowe
naleznoSci
budzetowe

226 -X-D-R-P-Z,

gdzie X przeznaczenie konta:
226-1 - dlugoterminowe
naleznosci budzetowe platne do
12 m-cy od dnia bilansowego —
ewidencja w Wydziale
Ksiggowosci Urzedu,

226-2 — dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe-
ewidencja w Wydziale
Podatkow, Zarzadzania
Naleznosciami 1 Windykacji
226-3 - dtugoterminowe
naleznos$ci budzetowe ptlatne po
12 m-cach od dnia bilansowego
— ewidencja w Wydziale
Budzetu i Ksiggowosci

D — dzial,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

Ewidencja szczegotowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej, kategorii
zadania oraz wg
poszczego6lnych
dhuznikow.

227

Rozrachunki
Miasta z tytulu
centralizacji
rozliczen
podatku VAT

227- JB,

gdzie JB oznacza jednostke
budzetowa Miasta

227-11 — rozrachunki Urzedu
Miasta z tytutu centralizacji

Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest m.in.
wg jednostek
budzetowych Miasta.
Konta analityczne

podatku VAT , tworzone wg potrzeb
227-12 - rozrachunki  z|sprawozdawczych.
jednostkami budzetowymi  z
tytutu centralizacji podatku VAT
w Gminie ,
227-13 — rozrachunki z tytulu
odsetek od zalegtosci
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podatkowych w VAT .

229 Pozostale 229-X-D-R-P-Z, Ewidencja szczegdlowa
rozrachunki gdzie X  oznacza tytul |prowadzona jest wg
publicznoprawne | rozrachunku: tytutdbw  rozrachunkow,

229-1 - ubezpieczenia |podzialek  klasyfikacji
spoteczne, budzetowe;j oraz
229-2 - ubezpieczenia |kategorii zadania.
zdrowotne,

229-3 — fundusz pracy,

229-4 — PFRON,

229-5 — Fundusz Emerytur

Pomostowych

D — dzial,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

231 Rozrachunki z 231-X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
tytuhlu X przeznaczenie konta: prowadzona wg tytutow
wynagrodzen 231-1 —  wynagrodzenia |rozrachunkéw, podziatek

osobowe, klasyfikacji budzetowe;j,
231-2 — wynagrodzenia |kategorii zadania.
bezosobowe

D — dzial,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

234 Pozostale 234-X-D-R-P-Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
rozrachunki z X przeznaczenie konta: prowadzona wg
pracownikami 234-1 - rozrachunki z |podziatek klasyfikacji

pracownikami — delegacje, budzetowej, kategorii
234-2 — wyplata ryczattow, zadania oraz tytulow
234-3 — pozyczki |rozrachunkow
mieszkaniowe z ZFSS, (pracownikow).

234-4 — rozrachunki z ZFSS

(za wyjatkiem pozyczek)

D — dzial,

R — rozdziat,

P — paragraf,

Z - kategoria zadania.

240 Pozostale 240 - X - D-R-P-Z, Ewidencja szczegotowa

rozrachunki gdzie X  oznacza tytul |prowadzona wg tytulow
rozrachunku np.: rozrachunkow,
240-1 -  potracenia  z |podziatek klasyfikacji
wynagrodzen budzetowej oraz wg
D — dzial, kontrahentow .
R — rozdzial,
P — paragraf,
Z - kategoria zadania.

244 Rozrachunki z 244 — X, Ewidencja szczegdtowa
tytulu depozytow | gdzie X oznacza  tytul|prowadzona wg tytulow

rozrachunku rozrachunkow oraz wg
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klasyfikacji zdarzen

finansowych.
Na koncie 201

np.: kontrahentow .
244-1 -  wadia [
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
244-2 — kaucje, gwarancje,
244-3 — rozrachunki z tytutu
depozytow lokalnych inicjatyw.
245 Wplywy do 245- K, gdzie Ewidencja analityczna
wyjasnienia K- kontrahent umozliwiajaca
identyfikacje
dokonujacego wplate.
280 Konto techniczne |[280-D-R-P Ewidencja szczegdtowa
D — dzial, prowadzona wg
R —rozdziat, podziatek klasyfikacji
P — paragraf. budzetowe;.
Konto wykorzystywane
przez Wydziat
Podatkéw, Zarzadzania
Naleznosciami i
Windykacji.
290 Odpisy 290-1 — odpis aktualizujacy Ewidencja szczegdtowa
aktualizujace nalezno$ci wg tytutéw naleznosci
naleznoSci 290-2 — odpis aktualizujacy oraz wg kontrahentow w
odsetki zaleznosci od potrzeb.
290-3- odpis aktualizujacy
naleznosci (Wydziat Podatkow,
Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykaciji)
Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Przyjete zasady Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych

1 zagranicznych z tytulu dostaw, robot i uslug, w tym rowniez zaliczek na
poczet dostaw, robot 1 uslug a takze naleznosci z tytulu przychodow

- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sig:

Wn

Ma

1) nalezno$ci i roszczenia,
2) sptate i zmniejszenie zobowigzan.

1) zobowigzania,
2) sptatg i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.
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Zasady prowadzenia | Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest w uktadzie 201-X,

kont pomocniczychi | odzie X oznacza tytul rozrachunku.

Lc:nrt):xi“f;gg g Wisrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

glownej 201 -1 - rozrachunki z tytulu wydatkow biezacych,
201 - 2 - rozrachunki z tytulu wydatkéw inwestycyjnych,
201 -3 - rozrachunki finansowane z ZFSS,
201 - 4- rozrachunki z tytulu wydatkéw budzetowych niewygasajacych,
201 - 5 — rozrachunki z zagranicznymi odbiorcami i dostawcami.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie
naleznos$ci i zobowigzan krajowych i1 zagranicznych m.in. wedlug:
- podziatek klasyfikacji budzetowe;,
- poszczegblnych kontrahentow,
- wydzialdéw merytorycznych.

) Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
Uwagi i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych i zwrot nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

Na ww. koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki dotyczace podatkow

i optat, m.in.:

- z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow,

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat,

- z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasadzonych od nich kwot,

- wplywy do wyjasnienia (Wydzial Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami i
Windykacji),

- rozrachunki dotyczace m.in. optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,
dzierzaw, oplaty za udostgpnienie nieruchomosci gruntowej, sprzedazy mieszkan,
kar umownych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
optat geodezyjnych i srodowiskowych, kosztow postepowania administracyjnego,

kosztow sadowych, optat za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntu

w prawo wlasnosci, optat réznych.

Na koncie 221 - , Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Whn Ma
1) przypisy naleznosci z tytutu dochodow 1) wptaty naleznosci z tytutu
budzetowych i zwroty nadptat, dochoddéw budzetowych ,
2) przypisy naleznosci, 2) odpisy naleznoS$ci, w
w korespondencji ze strong Ma konta korespondencji ze strong Wn
720,730, 750,760 konta 761 (Wydziat Budzetu i
3) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci Ksiggowosci ),
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uboczne w kwocie wptaconej - na 3) odpisy naleznosci,

podstawie dokumentu wptaty, wptyw na w korespondencji ze strong Wn
konto w korespondencji ze strong Ma konta 720 (Wydziat Podatkéw,
konta 750 (Wydziat Budzetu i Zarzadzania Naleznos$ciami i
Ksiggowosci ), Windykacji),

4) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci 4) odpisy z tytutu naleznego
uboczne w kwocie wptaconej - na podatnikowi oprocentowania za
podstawie dokumentu wplaty, w nieterminowy zwrot nadpftaty,
korespondencji ze strong Ma konta 720 w korespondenc;ji ze strong
(Wydziat Podatkow, Zarzadzania Whn konta 720,

Naleznoséciami i Windykacji), 5) wptaty dokonywane przelewem

5) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong albo za posrednictwem poczty,
Ma konta 130 — jesli zwrot nastgpuje na w korespondencji ze strona Wn
rachunek biezacy podatnika, dluznika albo konta 130,
konta 101, 6) wptaty dokonane do kasy
jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu, urzedu w korespondencji ze

6) wyptaty naleznego podatnikom strong Wn konta 101,
oprocentowania za nieterminowy zwrot 7) wygasnigcie zobowigzania
nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie podatkowego wskutek
dokumentu wyptaty, w korespondencji ze przeniesienia wlasnosci rzeczy
strong Ma konta 130, jesli zwrot nastepuje lub praw majatkowych na rzecz
na rachunek biezacy podatnika, albo konta jednostki samorzadu
101, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu, terytorialnego , o ktérym mowa

7) przeniesienie naleznos$ci w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
dhugoterminowych do krotkoterminowych podatkowej, w korespondencji
z tytulu podatkéw w wysokosci raty z odpowiednim kontem planu
naleznej za dany rok, w korespondencji za kont urzedu,
strong Ma konta 226. 8) wygasnigcie zobowigzania

podatkowego wskutek
potracenia, o ktdrym mowa w
art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji
ze strong Wn konta 221,

9) zaptate dokonang za
posrednictwem banku, ktory
obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych
srodkow na rachunek biezacy
urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

10) przeniesienie naleznos$ci
krotkoterminowych do
dtugoterminowych z tytutu
podatkéw, w korespondencji ze
strong Wn konta 226.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow (w
modutach analitycznych systemu OTAGO) oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.
Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

221-1 - naleznosci krotkoterminowe

221-2 - naleznosci zahipotekowane z tytulu podatkow

221-4 — nadptaty z rozliczenia naleznosci budzetowych

221-5 — naleznosci przekraczajgce rok budzetowy

221-6 — nalezno$ci z tytutu odsetek od nalezno$ci przekraczajgcych rok
budzetowy.

Ewidencj¢ analityczng wg dluznikow stanowig tzw. karty kontowe dhluznikoéw
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prowadzone w modutach analitycznych systemu OTAGO ( np. WPBUD, WNIER,
KAKSON,GRU, WROL, WPOJ i KOALA).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

klasyfikacji zdarzen

Uwagi dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzah z tytulu nadptat w tych
dochodach.
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéow budzetowych”
Przyjete zasady

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia z budzetem Gminy, z tytulu
zrealizowanych przez Urzad/jednostke dochoddéw budzetowych oraz do
rozliczen dochodoéw Urzedéw Skarbowych.

Na koncie 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sig:

Wn Ma
1) dochody budzetowe przelane do |1) w ciggu roku budzetowego
budzetu, w korespondencji z miesigczne przeksiggowania
kontem 130, zrealizowanych dochodéw
2) przypis udziatu Gminy we budzetowych na konto 800, na
wptywach urzedow skarbowych podstawie sprawozdan
z tytutu podatkow 1 optat, w budzetowych.

korespondencji z kontem 720,

3) przypis dochodéw Organu,
nieujetych w sprawozdaniach
podlegtych jednostek
budzetowych, w korespondencji
z kontem 720.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna wg rachunkow bankowych Urzedu.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek biezacy
budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
budzetu, dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
budzetu Gminy, srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ujmuje sig:
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Wn Ma

- w ciggu roku budzetowego - okresowe wptywy srodkoéw
okresowe lub roczne pieni¢znych otrzymanych na
przeniesienia, na podstawie pokrycie wydatkow
sprawozdan budzetowych, budzetowych,
zrealizowanych wydatkow w tym wydatkow w ramach
budzetowych, w tym wydatkow wspotfinansowania programow
w ramach wspoétfinansowania 1 projektow realizowanych ze
programow i projektow srodkow europejskich w
realizowanych ze $rodkoéw korespondencji z kontem 130.
europejskich na konto 800.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna wg rachunkow bankowych Urzedu.
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow
pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.

Uwagi

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Przyjete zasady Konto 224 stuzy do ewidencji i rozliczenia dotacji budzetowych w Urzedzie
klasyfikacji zdarzen Miasta.

Na koncie 224 - , Rozliczenie dotacji budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
l)warto$¢ przekazanych dotacji. I)warto§¢  dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone,

w korespondencji z kontem 810.

2) warto$¢ dotacji zwrdconych
w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.

Zasady prowadzenia | Wérod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:
kont pomocniczych i ich | 224 .01 — rozliczenie dotacji przedmiotowej
ﬂ::@v;?zgz;xnze;‘omam' 224 -02 — rozliczenie dotacji podmiotowej
224 -03 — rozliczenie dotacji
224 -04 — rozliczenie dotacji dla szkot
224 -05 - rozliczenie dotacji dla instytucji pozytku publicznego
224 -06 — rozliczenie dotacji celowych
224 -07 — rozliczenie dotacji pozostatych
Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie warto$ci przekazanych dotacji
wedlug podmiotoéw, przeznaczenia dotacji, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
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Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktoére Urzad zalicza do
dochodow budzetowych przeksiggowywane sg na konto 221 na podstawie
decyzji wydziatu merytorycznego.

Przeksiggowania dokonuje si¢ odrgbnie na poziomie rachunku dochodow
oraz wydatkdw, w nastepujacy sposob:

1. wydatki
Wn 240-20 Ma 224
2. dochody
Whn 221 Ma 240-20.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci
z tytutu dotacji, podatkow.
Na koncie 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma
- nadplaty oraz wptaty do budzetu - zobowigzania wobec budzetow
- wplaty do Urzedu Skarbowego 1 wplaty od budzetdw,
nadwyzki podatku VAT naleznego - wptaty z Urzedu Skarbowego
nad naliczconym w korespondencji z | nadwyzki podatku VAT
kontem 130. naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug kazdego tytutu rozrachunkéw z budzetem odrebnie,
prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowe;.

Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

225-11 — rozrachunki z tyt. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
225-21 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naleznego (dotyczy rozliczef
VAT w dziatalnosci Urzedu),

225-22 — rozrachunki z tyt. podatku VAT naliczonego (dotyczy rozliczen
VAT w dziatalnosci Urzedu),

225-23 — rozrachunki Gminy z tytulu podatku VAT - rozliczenia z
Urzgdem Skarbowym,

225-24 — rozrachunki z Urzgedem Skarbowym z tytulu odsetek od
zalegtosci podatkowych,
225-31 —rozrachunki z tyt. optat za trwaty zarzad,

225-32 — rozrachunki z tyt. ponoszonych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

225-33 — rozrachunki z tyt. podatku od nieruchomosci,

225-34 —rozrachunki z tyt. optat geodezyjnych,

225-35 — rozrachunki z tyt. innych optat na rzecz budzetu gminy (np.za
wydanie duplikatu dowodu rejestracyjnego, za rejestracje samochodu,
wydanie tablic rejestracyjnych).

Od 01.01.2020 r. na koncie 225-23 - ,,Rozrachunki Gminy z tytulu podatku
VAT - rozliczenia z Urzgdem Skarbowym” ewidencjonuje si¢ rozrachunki

i rozliczenia Gminy Kielce z Urzgdem Skarbowym z tytutu centralizacji
podatku VAT.
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klasyfikacji zdarzen

) Konto 225 moze mie¢ dwa salda.
Uwagi Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.
Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Przyjete zasady Konto 226 stuizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub

dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci dlugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie
nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na koncie 226 - ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1) przypis dtugoterminowych 1) zmniejszenie nalezno$ci
naleznosci, w korespondencji dlugoterminowych w wyniku
z kontem 840, dokonanej wptaty,

2) przeniesienie naleznosSci w korespondencji ze strong Wn
krotkoterminowych do konta 130 Iub ze strong Wn konta
dlugoterminowych, 101,

w korespondencji ze strong Ma 2) przeniesienie naleznosci

konta 221. dhugoterminowych do
krétkoterminowych,
w szczegblnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 prowadzona jest wedtug dtuznikow 1
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

226-1 - dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe ptatne do 12 m-cy od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,

226-2 —dlugoterminowe naleznosci budzetowe - ewidencja w Wydziale
Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami 1 Windykacji,

226-3 - dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe ptatne po 12 m-cach od dnia
bilansowego — ewidencja w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci.

Ewidencj¢ analityczng wg dluznikow stanowig tzw. karty kontowe dtuznikow
prowadzone w modutach analitycznych systemu OTAGO ( np. WPBUD, WNIER,
KAKSON,GRU, WROL, WPOJ i KOALA).

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢
dhugoterminowych nalezno$ci budzetowych.
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Konto 227 - ,,Rozrachunki Miasta z tytulu centralizacji rozliczen podatku

VAT”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 227 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi
Miasta z tytutu centralizacji rozliczen podatku VAT .

Na koncie 227 - ,Rozrachunki Miasta z tytulu centralizacji rozliczen
podatku VAT” ujmuje sie:

Wn Ma
- przypis naleznos$ci od jednostki - przypis zobowigzania w stosunku
budzetowej z tytulu nadwyzki do Urzedu Skarbowego z tytutu

podatku naleznego nad naliczonym | nadwyzki podatku naleznego nad
wynikajacej z deklaracji czgstkowej |naliczonym wynikajacej z deklaracji

VAT-7, czastkowej VAT-7,
- przypis naleznosci z Urzedu - przypis zobowigzania w stosunku
Skarbowego z tytutu nadwyzki do jednostki budzetowe;j z tytutu

podatku naliczonego nad naleznym | nadwyzki podatku naliczonego nad
wynikajacej z deklaracji czastkowej |naleznym wynikajacej z deklaracji
VAT-7, czastkowej VAT,

- wptlaty do jednostki budzetowej z - wplaty z jednostki budzetowe;j
tytulu nadwyzki podatku naliczonego | nadwyzki podatku naleznego nad
nad naleznym w korespondencji z naliczonym w korespondencji z
kontem 130. kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 227 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug kazdej jednostki budzetowej Miasta.

Konta analityczne : 227- JB,

gdzie JB oznacza jednostke budzetowa Miasta

227-11 — rozrachunki Urzedu Miasta z tytutu centralizacji podatku VAT,
227-12 - rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu centralizacji
podatku VAT w Gminie ,

227-13 — rozrachunki z tytutu odsetek od zaleglosci podatkowych w VAT .

Uwagi

Konto 227 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
jednostek budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1
zdrowotnych oraz rozrachunkéw z PFRON.

Na koncie 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) naleznosci, 1) zobowiazania,
2) sptate i zmniejszenie 2) sptate i zmniejszenie nalezno$ci
zobowigzan. z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
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Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, kategorii zadan (w UM - wydzialéw merytorycznych).
Eo.w igzanie z kontami Ewidencja szczegdlowa do konta 229 prowadzona jest w uktadzie 229-X,
siegi glownej . .
gdzie X oznacza tytut rozrachunku, tj.:
229-1 — ubezpieczenia spoteczne,
229-2 - ubezpieczenia zdrowotne,
229-3 — fundusz pracy,
229-4 — PFRON,
229-5 — Fundusz Emerytur Pomostowych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow oraz podmiotow,
z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,

Uwagi a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Przyjete zasady Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu
klasyfikacji zdarzen i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych i $§wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczeg6lnosci nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjne;.

Na koncie 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ujmuje si¢:

Wn Ma

1) wyplaty gotowkowe lub przelewy | 1) zobowigzania z tytutu
wynagrodzen oraz wyplaty wynagrodzen.
zaliczek na poczet wynagrodzen,
2) wartos¢ wydanych swiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,

3) potracenia z wynagrodzen
obcigzajace pracownika.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by d4zetowej, kategorii zadan (w UM - wydziatldw merytorycznych).
ﬂo.w fazanie z kontami Ewidencja szczegotowa do konta 231 prowadzona jest w uktadzie 231-X,
siegi glownej .
gdzie X oznacza tytul rozrachunku
231-1 — wynagrodzenia osobowe,
231-2 — wynagrodzenia bezosobowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 umozliwia ustalenie
stanow nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,

Uwagi a saldo Ma - stan zobowigzan Urzedu z tytulu wynagrodzen.
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Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i1 zobowiazanh wobec
klasyfikacji zdarzen pracownikow z innych tytutdow niz wynagrodzenia.
Na koncie 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) wyptacone pracownikom zaliczki | 1) wydatki dokonane przez
i sumy do rozliczenia na wydatki pracownikow w imieniu Urzedu,
biezace Urzgdu, 2) rozliczone zaliczki i zwroty
2) naleznosci  od  pracownikoéw srodkow pienieznych,
z tytutu dokonanych przez Urzad | 3) wplywy nalezno$ci od
swiadczen odptatnych, pracownikow.
3) naleznosci z tytulu pozyczek
z zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,

4) naleznosci 1 roszczenia od
pracownikow z tytutu
niedoborow 1 szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Zasady prowadzenia | Wérod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:
kont pomocniczych i ich | 934.1_ rozrachunki z pracownikami — delegacje
ﬁ::«; ;?f;:x“ nze;“’“tam' 234-2- rozrachunki z pracownikami - wyplata ryczattow

234-3- rozrachunki z tytutu pozyczek z ZFSS
234-4 — rozrachunki z ZFSS (za wyjatkiem pozyczek).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug
tytulow rozrachunkéw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dla
potrzeb sprawozdawczos$ci.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1

Uwagi roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
klasyfikacji zdarzen 1 roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.
Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i ro6znego
rodzaju rozliczen.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytutu:

- potracen dokonywanych z wynagrodzen ( np. dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow, komornik, sktadki OIPP i kasa zapomogowo-pozyczkowa)

- stypendiéw

- niedoboréw/nadwyzek inwentaryzacyjnych

- mylnych obcigzen i uznania rachunku bankowego

- rozliczenia karty ptatniczej

- naleznosci/zobowigzania z tytutu spadkow przejetych przez Gming Kielce.
Na koncie 240 - ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma
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1) powstate naleznosci i roszczenia
oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan,

2) niestuszne obcigzenia i korekty
mylnych uznan rachunku
bankowego.

1) powstale zobowigzania oraz
sptate 1 zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen,

2) niestuszne uznania i korekty
mylnych obcigzen bankowych,

3) przypisane przez bank odsetki
od $rodkéw na rachunkach
biezacych  wydatkow, W
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 240-X, gdzie X oznacza

tytut rozrachunku, np.:
240-1 — potracenia z wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie
rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow oraz wedtug
podmiotow, ktorych rozrachunek dotyczy. Dla potrzeb sprawozdawczos$ci
ewidencja uwzglednia klasyfikacje budzetowg

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 244 - ,,Rozrachunki z tytulu depozytow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 244 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wadiow
wnoszonych przez kontrahentow w zwigzku z przetargami oglaszanymi
przez jednostke, pienieznych zabezpieczen z tytutu nalezytego wykonania

umow lub innych depozytow.

Na koncie 244 -, Rozrachunki z tytutu depozytow” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) zwroty wplaconych wadiow lub | 1) zobowigzania z tytutu wptaconych
innych  depozytow  wraz  z| wadiow lub innych depozytow

naleznym oprocentowaniem (Ma
konto 101 lub 139),

2) zwroty kwot zabezpieczen z tytutu
nalezytego wykonania umow wraz
z naleznym oprocentowaniem (Ma
konto 101 lub 139).

(Wn konto 101 lub 139),

2) zobowigzania z tytutu
otrzymanych potracen
zabezpieczen nalezytego

wykonania umow (Wn konto 101
lub 139),

3) przypisanie naleznych odsetek od
wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw lub innych
depozytow (Wn konto 139).

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg tytuldw rozrachunkoéw oraz

wg kontrahentow.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 244 — X,

gdzie X oznacza tytul rozrachunku, np.:

244 -1 —wadia 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

244 - 2 — kaucje, gwarancje,

244-3 —rozrachunki z tytutu depozytéw lokalnych inicjatyw.
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Konto 244 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i
roszczen, saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec kontrahentow z tytutu
wplaconych wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw lub innych
depozytow.

Uwagi

Konto 245 -, Wplywy do wyjasnienia”

Przyjete zasady Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
klasyfikacji zdarzen naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Konto to stuzy ewidencji kwot
btednie naliczonych, lub ktorych zrodto nie jest znane, a po6zniej zostato
wyjasnione.

Na koncie 245 -, Wplywy do wyjasnienia” ujmuje sie:

Wn Ma
1) zwrot pomytkowo wptaconej kwoty | 1) wptyw na rachunek dochodéw
na rachunek bankowy, Urzedu kwot bez okreslenia
2) przeksiggowanie wplaty na tytulu wplaty.
wiasciwe konto rozrachunkowe po
wyjasnieniu tytutu wplaty.

Zasady prowadzenia Ewidencja analityczna umozliwiajaca identyfikacj¢ kontrahenta.
kont pomocniczych i ich

powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych

Uwagi wplat.

Konto 280 - ,,Konto techniczne”

Przyjete zasady Konto 280 stuzy do dokonywania zapisoOw techniczny z tytutu podatkow i
klasyfikacji zdarzen optat lokalnych.

Na koncie 280 - ,, Konto techniczne ” ujmuje sie:

Whn Ma

1) zapis techniczny 1) zapis techniczny

Zasady prowadzenia kont | Ksiggowanie na koncie technicznym moze si¢ odbywac¢ zaréwno po
pom.ocnlc.zycki(l 'Cth . stronie Wn jak i po stronie Ma, przy czym kazdorazowo przy
pPowijzatic z contami ksiggowaniu ze znakiem plus lub minus istnieje réwnolegly zapis po

Hiest glownel przeciwnej stronie w tej samej kwocie i z takim samym znakiem jak po
przeciwnej.
) Konto 280 nie wykazuje salda.
Uwagi
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Konto 290 -,,0dpisy aktualizujace naleznoS$ci”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na koncie 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci” ujmuje sie:

Wn Ma
1) zmniejszenie odpisu 1) utworzenie odpisu
aktualizujacego. aktualizujacego.

Zasady prowadzenia

powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

kont pomocniczych i ich

Ewidencja szczegdtowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpiséw
aktualizujgcych wedtug tytutow naleznosci.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w uktadzie 290 — X,

gdzie X oznacza tytut rozrachunku, np.:

290-1 — odpis aktualizujacy naleznos$ci

290-2 — odpis aktualizujacy odsetki

290-3- odpis aktualizujacy naleznosci (Wydziat Podatkéw, Zarzadzania
Naleznosciami i Windykacji)

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot kont 3 —,, Materialy i towary”

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej

300 Rozliczenie 300-1- rozliczenie zakupow | Ewidencja szczegodtowa

zakupu biezacych moze by¢ tworzona w miar¢
300-2- rozliczenie zakupow | potrzeb.
majatkowych
310 Materialy 310-1 — magazyn Urzegdu Ewidencja analityczna moze
uwzglednié podziat na
poszczegdlne magazyny.

330 Towary 330 — 01-X - obcy magazyny, | Ewidencja analityczna moze
gdzie X oznacza kolejny |uwzgledni¢  podzial  na
magazyn (sktadowisko)330 — | poszczegolne magazyny.

2 - magazyn Urzedu

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

W Urzedzie konta

koncie 310.

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw, robot i ustug, a w
szczegblnosci do ustalenia warto$ci materialow, towarow w drodze i dostaw niefakturowanych.

300 uzywa si¢ jedynie w szczegblnych przypadkach, gdy istnieja dostawy

niefakturowane badz materiaty, towary w drodze. W przypadku gdy dostawa materialow, ustug
wystepuje wraz z fakturg zdarzenia te nie sg ewidencjonowane na koncie 300, lecz bezposrednio na

Na koncie 300 -,, Rozliczenie zakupu” ujmuje sig:
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Whn Ma

1)  faktury dostawcow krajowych | 1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

i zagranicznych facznie |2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem
z naliczconym  podatkiem od |skarbowym;

towaré6w 1 ustug, zwanym dalej|3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub
"podatkiem VAT"; odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy sktadnikoéw
2) podatek VAT, podatek | majatku obrotowego zwigkszajacy ich warto$¢ lub
akcyzowy, clo pobierane przy |obcigzajacy wlasciwe koszty.

imporcie. .

Konta analityczne:

300-1- rozliczenie zakupow biezacych

300-2- rozliczenie zakupow majatkowych

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy,
towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdw w magazynach.

Na koncie 310 - ,, Materialy” ujmuje si¢:

Wn Ma
- zwigkszenie warto$ci stanu zapasu | -zmniejszenie warto$ci stanu zapasu materiatow, m.in. z
materiatow w korespondencji z tytutu wydania materiatéw do uzycia w korespondencji z
kontem 201 lub z kontem 300 w kontem 401.
przypadku dostaw niefakturowanych.

Konto analityczne:

310-1 — magazyn Urzedu

Ewidencja szczegdlowa (iloSciowo-warto§ciowa) prowadzona jest przez magazyniera w formie
elektronicznej w programie Magazyn.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow w cenach zakupu.

Konto 330 -,,Towary”

Konto 330 stuzy do ewidencji zapasoéw towarow w magazynach lub sktadowiskach .

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych magazynach
jak i obcych.

Na koncie 330 -,, Towary” ujmuje si¢:

Whn Ma

. - zwiekszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu | -zmniejszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapaséw towarow
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zapasOw towarow

Konto analityczne:

330-01-X — obcy magazyn, gdzie X oznacza kolejny magazyn, na ktorym sktadowane sg towary,
330-02 — magazyn Urzedu.
Ewidencja szczegotowa (ilosSciowo-wartosciowa) prowadzona jest w obcych magazynach
(sktadowiskach) w ustalonej formie lub przez magazyniera UM Kielce.

nabycia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore 0znacza stan zapasoOw towaréw w cenach zakupu,

Zespol kont 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej

400 Amortyzacja = |-------- Ewidencja pomocnicza w

module OTAGO ST
Srodki Trwate.

401 Zuzycie 401 - D-R-P-Z, Ewidencja szczegdtowa
materialéw i D — dziat, prowadzona wg podziatek
energii R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z — kategoria zadania

402 Ushugi obce 402 — D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

403 Podatki i oplaty | 403 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

404 Wynagrodzenia | 404 — D-R-P-Z Ewidencja szczegélowa
D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

405 Ubezpieczenia |405— D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
spoleczne i inne | D — dziat, prowadzona wg podziatek
Swiadczenia R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;,

P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania

407 Inne 407 - D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
Swiadczenia D — dziat, prowadzona wg podziatek
finansowane z | R —rozdzial, klasyfikacji budzetowej,
budzetu P — paragraf, kategorii zadania.

Z - kategoria zadania
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klasyfikacji zdarzen

408 Pozostale 408 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
obciazenia D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania
409 Pozostale 409 — D-R-P-Z Ewidencja szczegotowa
koszty D — dzial, prowadzona wg podziatek
rodzajowe R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j,
P — paragraf, kategorii zadania.
Z - kategoria zadania
490 Rozliczenie 490 — D-R-P-Z Ewidencja szczegdtowa
kosztow D — dziat, prowadzona wg podziatek
R — rozdziat, klasyfikacji budzetowej,
P — paragraf, kategorii zadania
Z - kategoria zadania
Konto 400 -, Amortyzacja”
Przyjete zasady Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow

trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 - ,,Amortyzacja” ujmuje si¢:

Whn Ma

2) naliczone odpisy amortyzacyjne. | 1)zmniejszenie
amortyzacyjnych,
2) przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

odpisow

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencja pomocnicza w module OTAGO ST Srodki Trwate.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
. Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Przyjete zasady Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw 1 energii na cele

dziatalnosci Urzedu.
Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastgpujacych
paragrafow:

- § 421 ,,zakup materialow i wyposazenia”

- § 419 ,,nagrody konkursowe” ( nagrody rzeczowe)

- § 422, zakup Srodkéw zywnosci”

- § 423 ,,zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow biobdjczych”
- § 424 ,,zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”
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- § 426 ,,zakup energii”.

Na koncie 401 - ,,Zuzycie materiatdéw 1 energii” ujmuje sie:

Wn Ma
1) poniesione koszty z tytutu zuzycia | 1) zmniejszenie kosztow,
materialow 1 energii. 2) przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
) Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow zuzycia materiatdw i energii. Saldo
konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 402 - ,,Ushugi obce”
Przyjete zasady Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych

wykonywanych na rzecz Urzedu.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy wynagrodzenia w
ramach prowadzonej dziatalno$ci gosp.)

- § 427 ,,zakup ustug remontowych”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (jezeli nie dotyczy pracownikow)

- § 430 ,,zakup ustug pozostatych”

- § 433 ,,zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego™

- § 434 | zakup ushug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”

- § 436 ,,optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej”

- § 438 ,,zakup ustug obejmujacych thumaczenia”

- § 439 ,,zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i1 opinii’

- § 440 ,,optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe”.

Na koncie 402 - ,,Ustugi obce” ujmuje sig:
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1) poniesione koszty ustug obcych. 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci.

ksiegi gléwnej
. Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Przyjete zasady Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéow z tytutu podatku

klasyfikacji zdarzen

akcyzowego, podatku od nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportu,
podatku czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
sktadek i1 wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nast¢pujacych
paragrafow:

- § 285 ,,wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wpltywow z podatku rolnego”

- § 414 ,,wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych”

- § 443 ,r6zne optaty 1 sktadki”
- § 448 ,,podatek od nieruchomosci”
- § 449 ,,pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

- § 450 ,,pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego”

- § 451 ,,optaty na rzecz budzetu panstwa”

- § 452 ,,optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” (np.
optata za odbior odpadow komunalnych )

- § 453 ,,podatek od towar6éw i ustug (VAT)”.
Na koncie 403 - ,,Podatki i optaty” ujmuje sie:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto

wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.
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klasyfikacji zdarzen

) Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 403 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 404 -, Wynagrodzenia”
Przyjete zasady Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prac¢, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikoéw”

-§ 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie roczne”

-§ 409 —,,honoraria” (dotyczy 0sob, ktdre nie prowadza dziatalnosci gosp.)
-§ 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne” (dotyczy osob, ktore nie
prowadza dziatalnosci gosp.)

-§ 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe”

Na koncie 404 - ,,Wynagrodzenia” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) poniesione koszty wynagrodzen |1) zmniejszenia kosztow,
brutto. 2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 -,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw Urzedu z tytulu r6znego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 302 ,wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” (w czesci
dotyczacej pracownikow)

- § 411 ,,sktadki na ubezpieczenie spoteczne”

- § 412 ,,sktadki na Fundusz Pracy”

- § 413 ,,sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”

- § 428 ,,zakup ustug zdrowotnych” (w czesci dotyczacej pracownikow)
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- § 430 ,,zakup ustug pozostatych” (oplaty za studia organizowane przez
szkoty wyzsze w zakresie doksztatcania kadr)

- § 444 ,,odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

- § 470 ,,szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej”
Na koncie 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje si¢:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytulow. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

. 0 k t . . . . r b
ﬁ:ivggzgi:nzej omtamt dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi

Konto 407 - ,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Przyjete zasady Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu stypendiow, pomocy dla
klasyfikacji zdarzen uczniéw, nagrod o charakterze szczegdlnym niezaliczonych do
wynagrodzen.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

b

- § 304 ,,nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen’
- § 305 ,,zasadzone renty”

- § 311 ,,$wiadczenia spoteczne”

- § 324 ,stypendia dla uczniow”

- § 325 ,,stypendia r6zne”

- § 326 ,,inne formy pomocy dla uczniow”.

Na koncie 407 - ,.Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” ujmuje sig:

Whn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont pomocniczych i ich | by dzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach

0 . k : . . . 14 .
ﬂ:ive:;?ggxnzej ontami dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci.

Konto 407 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 407 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Uwagi
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Konto 408 - ,,Pozostale obcigzenia”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztéw Urzedu, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400- 407 1 409 .

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty, klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§290 ,,wptaty gmin i powiatoéw na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkoéw gmin lub zwigzkéw powiatow na
dofinansowanie zadan biezacych”

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

- § 293 ,,wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”

- § 294 ,,zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej
za lata poprzednie”

- § 295 ,,zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci”

- § 489 — pokrycie przejetych zobowigzan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansow publicznych
-§ 669,zwroty niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci, dotyczace

wydatkéw majatkowych”.
Na koncie 408 - ,,Pozostale obcigzenia” ujmuje si¢:
Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutdéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

klasyfikacji zdarzen

ksiegi gléwnej
) Konto 408 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 408 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Przyjete zasady Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow Urzedu, ktore nie kwalifikujg si¢ do

ujecia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci
zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do
zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podr6zy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, diety dla radnych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

-§ 302 ,,wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen” (oprdcz tych, ktore
kwalifikujg si¢ jako $wiadczenia dla pracownikow)

- § 303 ,,r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”

- § 409 ,honoraria” (dotyczy honorarium wyptacanego w ramach
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dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez tworce/autora)

- § 415 ,,doptaty w spoétkach prawa handlowego”

- § 441 ,,podroze stuzbowe krajowe”

- § 442 ,podrdze stuzbowe zagraniczne”

- § 443 ,roézne optaty i skladki’(wtedy, kiedy nie sg kwalifikowane do
podatkow 1 optat)

- § 459 , kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oso6b fizycznych”
(dotyczy kosztow, ktorych nie ksigguje si¢ na koncie 761)

- § 460 ,kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych” (dotyczy kosztow, ktorych nie ksieguje si¢ na
koncie 761)

- § 665 ,,wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatdw na
dofinansowanie zadan inwestycyjnych i zakupdw inwestycyjnych”.

Na koncie 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

Wn Ma

1) poniesione koszty z ww. tytutéw. | 1) zmniejszenia kosztow,
2) przeniesienie kosztow na konto
wyniku finansowego.

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
kont pompcmlizwt:h Hich | budzetowej, z uwzglednieniem kategorii zadan oraz w przekrojach
powiazanie z kontam dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

ksiegi gléwnej
) Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
Uwagi wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 409 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”
Przyjete zasady Konto 490 stuzy do ujecia w Urzedzie :
klasyfikacji zdarzen - kosztow rozliczanych w czasie ( w okresach pdzZniejszych), ktore byty ujete

na kontach : 400 — 409 w wartosci poniesionej, w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych
na koszty, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe

kosztow”.
Na koncie 490 - ,,Rozliczenie kosztow” ujmuje sie:
Wn Ma
- zmniegjszenie rozliczen - koszty rodzajowe przypadajace na
mig¢dzyokresowych. przyszte okresy, w korespondencji z
kontem 640.

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji

kont pomocniczych i ich | pyd;etowej, z uwzglednieniem kategorii zadan.
powiazanie z kontami

ksiegi gléwnej

Saldo konta 490 wyraza zmiang stanu rozliczen migedzyokresowych kosztow
na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 .

Uwagi
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Zespol kont 6 — ,,Produkty”

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Rozliczenie 640 — X- D-R-P , gdzie X|Ewidencja wg tytuléw
640 miedzyokresowe | oznacza tytul rozliczen | rozliczen, podziatek
kosztow mig¢dzyokresowych kosztow. klasyfikacji budzetowe;.
D — dzial,
R — rozdziat,
P — paragraf.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia
miedzyokresowe czynne) oraz  prawdopodobnych  zobowigzan
przypadajacych na  biezacy okres sprawozdawczy  (rozliczenia
migdzyokresowe bierne).

Na koncie 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” ujmuje sie:

Whn Ma

1) koszty proste i ztozone poniesione | 1) utworzenie rezerwy na wydatki
w okresie sprawozdawczym, a przysztych okresow,
dotyczace przysztych okresow, 2) zaliczenie do kosztow okresu
2) wydatki poniesione w okresie sprawozdawczego kosztow
sprawozdawczym, na ktore poniesionych w okresach
utworzono w okresach poprzednich.
poprzednich rezerwe.

Zasady prowadzenia

powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

kont pomocniczych i ich

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 640 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j, tytutdéw rozliczen oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym
podzialem wedlug ich tytutow.

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 640-X, gdzie X oznacza tytul
rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow.

Uwagi

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma -
rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zespol kont 7 —,, Przychody, dochody i koszty”

Symbol konta Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji
pomocniczej
720 — X - D-R-P, Ewidencja
720 Przychody z tytulu | gdzie X oznacza szczegOtowa
dochodéw tytut przychodu, tj.: prowadzona wg
budzetowych 720-1 — przychody z | podziatek klasyfikacji
tytutu dochodéw budzetowej,
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budzetowych,

720-2 - przychody z
tytutu odsetek od
naleznosci
podatkowych
(Wydziat Podatkow,
Zarzadzania
Nalezno$ciami 1
Windykacji)

720-3 - przychody z
tytutu dochodow
przekazywanych
przez Urzedy
Skarbowe (UM —
Wydziat BK)

720-4 — przychody z
tytutu odsetek od
nalezno$ci
podatkowych
(Wydziat BK)
720-5-przychody z
tytulu odsetek
wptaconych
(Wydziat Podatkéw,
Zarzadzania
Nalezno$ciami 1
Windykacji)

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf.

dostosowana do zasad
sprawozdawczosci

730

Sprzedaz towarow

730 — X - D-R-P,
gdzie X oznacza
tytut przychodéw ze
sprzedazy t..
730-01 — przychody
z tytulu sprzedazy
wegla (Wydziat
GKS)

D — dzial,

R —rozdziat,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegotowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe;,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci

731

Wartos¢
sprzedanych
towarow w cenie
zakupu, nabycia

731 -X-Y-D-R-P
Gdzie X oznacza
rodzaj sprzedanych
towarow,
Y-0znacza magazyn
obcy ,w ktorym
przechowywane sa
towary,

D — dzial,

Ewidencja
szczegOtowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe;j,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci
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R —rozdziat,
P — paragraf.

750

Przychody
finansowe

750-X-D-R-P,

gdzie X oznacza tytut
przychodu

750-1 - przychody z
tytutu odsetek od
naleznosci

750-2 - przychody z
tytutu odsetek od
rachunku bankowego
750-3 - przychody z
tytutu odsetek od
dochodow
przekazywanych
przez Urzedy
Skarbowe (UM —
Wydzial BK)

750-4 - przychody z
tytulu dywidend 1
udziatu w zyskach
750-5 - dodatnie
roéznice kursowe
750-6 — rozwigzanie
odpisu aktual. z
tytulu odsetek

D — dziat,

R —rozdziat,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegOtowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowe;j,
dostosowana do zasad
sprawozdawczos$ci.

751

Koszty finansowe

751-X -D-R-P,
gdzie X oznacza tytul
kosztu, m.in.:
751-1 — koszty z
tytutu odsetek,
751-2 — inne koszty
finansowe (np.
utworzenie odpisu
aktualizujacego
odsetki, umorzenie
odsetek),

751-3 — ujemne
roznice kursowe,
751-4 — koszty
sprzedazy
udziatow/akcji,
751-5 — rezerwa na
zobowigzania z tytutu
odsetek

D — dziat,

R —rozdziat,

P — paragraf.

Ewidencja
szczegOtowa
prowadzona wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej,
dostosowana do zasad
sprawozdawczosci.

Pozostale przychody

760-X-D-R-P,

Ewidencja
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761-2 — koszty z
tytulu utworzenia
odpisow
aktualizujacych
naleznosci

761-3 — pozostate
koszty operacyjne —
rézne

761-4 - pozostate
koszty np.
zaokraglenia podatku
VAT

761-5 - koszty z
tytutu utworzenia
odpisOw
aktualizujgcych
srodki trwate w
budowie

761-6 — koszty z
tytutu utworzenia
rezerwy na
zobowigzania

D — dziat,

R — rozdziat,

P — paragraf.

760 operacyjne gdzie X oznacza tytul | szczegdtowa
przychodu, m.in. prowadzona wg
760-1 — przychody ze | podziatek klasyfikacji
zbycia budzetowej,
niefinansowych dostosowana do zasad
aktywow trwatych, sprawozdawczosci.
760-2 — inne
pozostate przychody
operacyjne np. z
tytutu rozwigzania
odpisow
aktualizujacych ,
zaokraglen podatku
VAT, Kar,
odszkodowan
D — dziat,
R —rozdziat,
P — paragraf.

761 Pozostale koszty 761-X-D-R-P, Ewidencja

operacyjne gdzie X oznacza tytul | szczegdtowa

pozostatych kosztow | prowadzona wg
operacyjnych, m.in.: | podziatek klasyfikacji
761-1 - Kkoszty z budzetowe;j,
tytutu umorzenia dostosowana do zasad
naleznosci, sprawozdawczosci.
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Konto 720 -

»Przychody z tytulu dochodow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig Urzedu, w tym z tytulu
podatkéw 1 optat lokalnych, skladek, optat, innych dochodéw jednostek
samorzadu terytorialnego, naleznych na podstawie odrebnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do nastepujacych
paragrafow:

- § 031 — ,,podatek od nieruchomosci”,

- § 032 — ,,podatek rolny”,

- § 033 — ,,podatek lesny”,

- § 034 — ,,podatek od $rodkow transportowych”,

- § 037 — ,,optata od posiadania psow”,

- § 040 — ,,wplywy z optaty produktowej”,

- § 041 — ,wplywy z optaty skarbowe;j”,

- § 042 — - wplywy z optaty komunikacyjne;j”,

- § 043 — ,wplywy z optaty targowe;j”

- § 047 — ,wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie, shuzebnos¢”,

- § 048 ,,wplywy z optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych”,

- § 049 ,wplywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw” (np. optata za odbior
odpad6éw komunalnych),

- § 055 ,,wplywy z optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci”

- § 057 ,,grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne od osob fizycznych” (m.in.
mandaty wystawiane przez Straz Miejska ),

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

- § 061 ,,wplywy z optat egzaminacyjnych oraz optat za wydawanie §wiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow i ich duplikatow”,

- § 062 ,,wplywy z optat za zezwolenia”

- § 063 ,,wplywy z tytutu optat i kosztow sadowych”,

- § 064 ,, wpltywy z tytulu optaty komorniczej i kosztéw upomnienia”,

- § 065 ,,wplywy z optat za wydanie prawa jazdy”

- § 068 ,,wplywy od rodzicow ztytutlu odptatnosci za utrzymanie dzieci
(wychowankow) w placowkach opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach
zastepczych

- § 069 ,,wpltywy z roznych oplat” (np.: optaty geodezyjne, optaty za wycinke
drzew, karty wedkarskie,optata za $lub, zarzadzanie cmentarzami
komunalnymi),

- § 075 ,dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych
do sektora finansow publicznych oraz innych umow o podobnym charakterze”,
- § 076 ,,wplywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego W
prawo wilasnosci”(dot. nieruchomosci Skarbu Panstwa),

- § 083 ,wplywy z ushug” (m.in. wpltywy z tytulu wykonania operatow
szacunkowych, przebywania w srodowiskowych domach samopomocy),

- § 090 ,odsetki od dotacji oraz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa
w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci”,

- § 091 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytulu podatkdéw i optat”,

- § 094 ,, wpltywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych”,

- § 097 ,,wplywy z roznych dochoddéw” (np.: zwrot bonifikaty, optata
srodowiskowa, udostepnienie informacji, zaswiadczenia, sptata hipoteki,
dochody z tytulu przebywania dzieci w przedszkolach i szkotach z gmin
o$ciennych, wplywy z rozgraniczenia),
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- § 246 ,, srodki otrzymane od pozostatych jednostek zaliczanych do sektora
finansow publicznych na realizacj¢ zadan biezacych jednostek zaliczanych do
sektora finansow publicznych”,

- § 291 ,wplywy ze zwrotdw dotacji oraz platnosci wykorzystywanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur”,

- § 295 ,, wplywy ze zwrotow niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci”,

- § 629 ,, $rodki na dofinansowanie wtasnych inwestycji gmin, powiatow”

Na koncie 720 - ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” ujmuje sig:

Whn Ma
1) odpisy z tytutu dochodow 1) przychody z tytutu dochodow
budzetowych budzetowych w korespondenc;ji ze
2) odpisy z tytutu podatkéw, strong Wn konta 221,
w korespondencji ze strong Ma 2) przypisy z tytutu podatkow,
konta 221, w korespondencji ze strong Wn
3) odpisy z tytutu naleznego konta 221,
podatnikowi oprocentowaniaza | 3) odsetki za zwtoke i inne
nieterminowy zwrot nadptaty, w naleznosci uboczne w kwocie
korespondencji ze strong Ma wplaconej — na podstawie
konta 221. dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Wn
konta 221,

4)  przypis udziatu Gminy we
wptywach urzedéw skarbowych z
tytutu podatkéw i optat, w
korespondencji z kontem
222(Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci ),

5) przypis dochodéw Organu,
nieujetych w sprawozdaniach
podleglych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222 (Wydziat Budzetu i
Ksiggowosci ).

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 720 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczos$ci.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodow z
tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego Urzedu.
Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

720 — 1 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

720-2 - przychody z tytulu odsetek od naleznosci podatkowych
(Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Nalezno$ciami i Windykacji UM),
720-3 - przychody z tytutu dochodoéw przekazywanych przez Urzedy
Skarbowe (UM —Wydziat BK),

720-4 — przychody z tytulu odsetek od naleznosci podatkowych
(Wydziat BK),

720-5-przychody z tytutu odsetek wptaconych (Wydzial Podatkow,
Zarzadzania Naleznos$ciami i Windykacji UM).

Uwagi

Przychody z tytutu dochodow budzetowych moga by¢ ujmowane na koncie
720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Konto 720 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 730 -,,Sprzedaz towarow ”

Przyjete zasady Konto 730 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy towarow
klasyfikacji zdarzen Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. na nastepujagcym
paragrafie:

§ 097 ,,wplywy z ré6znych dochodow”

Na koncie 730 - ,,Sprzedaz towar6w ” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) przeniesienie  przychodow na| 1) przypis przychodow ze sprzedazy
konto wyniku finansowego. towaréw netto w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

Zasady prowadzenia | Ewidencje szczegdtowa do konta 730 prowadzi si¢ w uktadzie:
kont pomocniczych i ich | 730-X — gdzie X oznacza tytut przychodow ze sprzedazy oraz
powiazanie z kontami . . . . I
ksieot sléwnei wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
siegi glownej . . , sy . ..
Ewidencja szczegblowa do konta 730 umozliwia wyodrebnienie
przychodoéw uzyskanych ze sprzedazy.

Wisréd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:
730 - 01- przychody z tytutu sprzedazy wegla.

) W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy towaréw na
Uwagl konto 860.
Konto 730 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 731 -, Warto$¢ sprzedanych towarow W cenie zakupu (nabycia)

Przyjete zasady Konto 731 stuzy do ewidencji warto$ci sprzedanych towarow w cenie
klasyfikacji zdarzen zakupu (nabycia) .

Na koncie 731 - ,,Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia)”

ujmuje si¢:
Wn Ma
1) wartos¢ sprzedanych towarow w | 1) wszelkie zmniejszenia wartosci
cenach zakupu (nabycia) przyjetych |sprzedanych towarow, ktore
do ich ewidenc;ji. wynikajag ~ z uznanych  reklamacji
i zwrotow,

2) przeniesienia salda konta na
koniec roku na wynik finansowy.

Zasady prowadzenia | Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 731 prowadzi si¢ w uktadzie:

kont pomocniczychiiich | 731_X-Y — gdzie X oznacza rodzaj sprzedanych towaréw a Y - magazyn

powiazanie z kontami . .

ksiegi glowne] obcy, w ktorym przechowywane sg towary oraz wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 731 umozliwia wyodrgbnienie warto$ci

sprzedanych towarow.

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 59



W konicu roku obrotowego przenosi si¢ warto$¢ sprzedanych towardw na

klasyfikacji zdarzen

Uwagi konto 860.
Konto 731 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 750 -,,Przychody finansowe”
Przyjete zasady Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowiacych

dochodow budzetowych.
Na koncie750 -, ,Przychody finansowe” ujmuje si¢:

Whn Ma
2) przeniesienie  przychodéw na 1)
konto wyniku finansowego. kwoty nalezne z tytulu operacji

finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw
wartosciowych, przychody
z udzialéw 1 akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow  obcych i
papierow  wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie
nalezno$ci, dodatnie  rdznice
kursowe,

2)odsetki od rachunkow
bankowych.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 750 prowadzi si¢ w uktadzie:

750-X — gdzie X oznacza tytul przychodéw finansowych oraz

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegblowa do konta 750 umozliwia wyodrebnienie
przychodéw finansowych  z tytulu udzialow w innych podmiotach
gospodarczych, naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaptaconych
odsetek za zwloke od naleznosci.

Wsrdd kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

750 - 1- przychody z tytutu odsetek od naleznos$ci

750 - 2 - przychody z tytutu odsetek od rachunku bankowego

750 - 3 - przychody z tytulu odsetek od dochodow przekazywanych przez
Urzedy Skarbowe (UM —Wydzial Budzetu i Ksiggowosci )

750 - 4 - przychody z tytutu dywidend i udziatu w zyskach

750 - 5 - dodatnie roznice kursowe,

750-6 — rozwigzanie odpisu aktual. z tytulu odsetek.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma
konta 860.
Konto 750 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 751 -,,Koszty finansowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw operacji finansowych.

Na koncie tym ewidencjonowane s3 koszty klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 456 ,,0dsetki od dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z
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przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokos$ci”

- § 457 ,,odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw 1 optat”

- § 458 ,,pozostate odsetki”

- § 467 ,,0odsetki od nieterminowych wptat podatku od nieruchomosci”

- § 468 ,,odsetki od nieterminowych wptat podatku od towaréw i ustug
(VAT)”

- § 495 ,,réznice kursowe”

- § 801 ,,Rozliczenia z bankami zwigzane z obstugg dtugu publicznego”
- § 807 ,,odsetki, dyskonto od skarbowych papierow wartosciowych lub
zaciagnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego pozyczek 1
kredytow oraz innych instrumentdéw finansowych zwigzanych z obstuga
dtugu krajowego”

-§ 811 ,,odsetki od samorzadowych papierow warto$ciowych lub
zaciagnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytow i

pozyczek”

-§ 812 ,,0dsetki od pozyczek udzielonych przez jednostki samorzadu

terytorialnego”

Na koncie 751 - ,, Koszty finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma
1) koszty operacji finansowych, aw | 1) zmniejszenia kosztow,

szczegbdlnosci wartosé 2) przeniesienie kosztow na konto
sprzedanych udziatow, akcji i wyniku finansowego.

papieréw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate

w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytulu
operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow
obcych

1 papieroOw wartosciowych,
ujemne roznice kursowe z
wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwate

w budowie.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 751 prowadzi si¢ w uktadzie:

751-X — gdzie X oznacza tytut kosztéw finansowych oraz wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegblowa do konta 751 umozliwia wyodrebnienie
naliczonych odsetek od pozyczek 1 odsetek za zwloke w regulowaniu
zobowigzan.

Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:

751 — 1 — koszty z tytutu odsetek,

751 — 2 — inne koszty finansowe (np. utworzenie odpisu aktual. odsetki,
umorzenie odsetek ),

751-3 — ujemne réznice kursowe,

751-4 — koszty sprzedazy udzialow/ake;ji,

751-5 — rezerwa na zobowigzania z tytutu odsetek.
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klasyfikacji zdarzen

. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na
Uwagi strong Wn konta 860.
Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Przyjete zasady Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze

zwykly dziatalno$cig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodéw, niz
podlegajace ewidencji na kontach 720,750.

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody klasyfikowane m.in. do
nastepujacych paragrafow:

- § 057 ,,grzywny, mandaty i inne kary pieni¢zne od osob fizycznych” (m.in. kary
za wycinke drzew, kary za niezwrocone licencje, kary porzadkowe naktadane przez
Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji),

- § 058 ,,grzywny 1 inne kary pieni¢zne od os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych” ,

- § 064 ,, wptywy z tytulu kosztow egzekucyjnych ,

- § 069 ,,wplywy z roznych optat” (dot. oswiaty np.: duplikaty legitymacji i
swiadectw szkolnych)

- § 075 ,,dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek
zaliczanych do sektora finansow publicznych oraz innych umoéw
o podobnym charakterze” (dot. o$wiaty w zakresie rachunku dochodow
jednostek budzetowych)

- § 077 ,,wplaty z tytutlu odptatnego nabycia prawa wlasno$ci oraz prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci” (m.in. sprzedaz mieszkan, lokali
uzytkowych)

- § 083 ,,wpltywy z ustug”( wptaty za media — dot. rachunek jednostek
o$wiatowych)

- § 087 ,,wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych”

- § 095 ,,wplywy z tytulu kar 1 odszkodowan wynikajacych z umow”,

- § 096 ,, otrzymane spadki, zapisy 1 darowizny w postaci pieni¢znej”

- § 097 ,,wplywy z réznych dochodow” (wplywy z tytulu §wiadczen o
charakterze odszkodowawczym, zwrot prowizji od podatku, zwrot
odszkodowania).

Na koncie 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sie:

Wn Ma
3) przeniesienie  przychodéw na| 1) przychody ze sprzedazy
konto wyniku finansowego. materiatow,
2) przychody ze sprzedazy $rodkow
trwatych, wartos$ci

niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) pozostate przychody operacyjne,
do ktérych zalicza si¢ w
szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary i
grzywny, darowizny, aktywa
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umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ w uktadzie

760-X — gdzie X oznacza tytul przychodow operacyjnych oraz

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz potrzeb sprawozdawczos$ci.
Wsrod kont analitycznych wyr6znia si¢ m.in.:

760 - 1 — przychody ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych,

760 - 2 — inne pozostale przychody operacyjne np. z tytutu rozwigzania
odpisow aktualizujacych , zaokraglen podatku VAT, otrzymanych
odszkodowan, kar.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na
stron¢ Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Konto 760 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwykly dziatalno$cig Urzedu.

Na koncie tym ewidencjonowane s3 koszty klasyfikowane m.in. koszty
wyptacanych odszkodowan z tytulu zdarzen losowych 1 innych,
klasyfikowane do paragrafow:

- § 230 ,,Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”

-§ 459 ,,Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”
(dotyczy wyptacanych kar)

-§ 460 ,,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych” (dotyczy
wyptacanych kar)

-§ 461” koszty postepowania sagdowego i1 prokuratorskiego”,

- § 617 ,,Wplaty jednostek na fundusz celowy na finansowanie lub
dofinansowanie zadan inwestycyjnych”

Na koncie 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sig:

Wn Ma
1) pozostate koszty operacyjne, do |4) zmniejszenia kosztow,
ktorych zalicza si¢ w | 5) przeniesienie kosztow na konto

szczegllnosci  kary, grzywny,|  wyniku finansowego.
odpisane przedawnione, umorzone
1 nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy
aktualizujgce  od  naleznosci,
koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe  aktywa
obrotowe,

2) wyksiggowanie nadwyzki warto$ci
poczatkowe] nad amortyzacja
w przypadku przeznaczenia $rodka
trwatego do likwidacji.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ w uktadzie
761 -X — gdzie X oznacza tytul pozostatych kosztow operacyjnych oraz

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 63




powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

budowie

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
Wsrod kont analitycznych wyrdznia si¢ m.in.:
761 - 1 - koszty z tytutu umorzenia naleznosci,
761 - 2 — koszty z tytutu utworzenia odpisow aktualizujacych naleznosci
761 - 3 — pozostale koszty operacyjne — rdzne
761 - 4 - pozostate koszty np. zaokraglenia podatku VAT

761 - 5 - koszty z tytulu utworzenia odpiséw aktualizujacych $rodki trwate w

potrzeb sprawozdawczosci.

761 - 6 — koszty z tytulu utworzenia rezerwy na zobowigzania.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na
strong Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol kont 8 —,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Symbol konta Nazwa konta | Symbol konta analitycznego Kryteria tworzenia
syntetycznego syntetycznego ewidencji pomocniczej
Ewidencja szczegdtowa do Ewidencja szczegotowa
Fundusz konta 800 prowadzona jestw | prowadzona do konta 800
800 jednostki uktadzie: umozliwia ustalenie
800 — XY —gdzie X oznacza |przyczyn zwigkszen i
rodzaj zmian, Y — szczegotowy | zmniejszen funduszu
tytut zgodnie ze jednostki.
sprawozdaniem ,, Zestawienie
zmian w funduszu” m.in.:
800-1 - Zwigkszenia funduszu,
800-11 - Zysk bilansowy za
rok ubiegty,
800-2 - Zmniejszenia funduszu
Urzedu,
800-21 - Strata za rok ubiegty,
wg potrzeb sprawozdawczo$ci.

810 Dotacje Ewidencje analityczng do
budzetowe, konta 810 nalezy
platnosci z prowadzi¢ wedlug rodzaju
budzetu Zrodet finansowania
srodkow inwestycji.
europejskich Ewidencja wg potrzeb
oraz Srodki z sprawozdawczosci.
budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i 840 — X, gdzie: Ewidencja  szczegotowa
rozliczenia X oznacza rodzaj rezerw lub|prowadzona do konta 840
miedzyokresowe |rozliczen, tj.: zapewnia moznos$¢
przychodow 840-1 - przychody zaliczane do | ustalenia stanu:

przysztych okresow, 1) rezerwy oraz  jej
840-2 — rezerwy na zwigkszen 1
zobowigzania — nalezno$¢ zmniejszen,
glowna, 2) rozliczen
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840-3 — rezerwy na mie¢dzyokresowych

klasyfikacji zdarzen

obrotowego Urzedu 1 ich zmian.

zobowigzania — odsetki od przychodoéw z
naleznosci glowne;j. poszczegolnych
tytutow .
851 Zakladowy 851- X, gdzie: Ewidencja szczegotowa do
Fundusz X - oznacza tytul zwickszen |konta 851  umozliwia
Swiadczen lub zmniejszen funduszu. wyodrebnienie stanu
Socjalnych zwickszen 1 zmniejszen
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych z
podzialem  na  zZrddla
zwigkszen 1 zmniejszen
funduszu
853 Fundusze 853 — X, gdzie: Ewidencja  szczegotowa
celowe X - 0znacza rodzaj funduszu. |umozliwia wyodrebnienie
stanu zwigkszen i
zmniejszen funduszu oraz
jest prowadzone  wg
klasyfikacji budzetowe;.
855 Fundusz mienia Ewidencja  szczegotowa
zlikwidowanych prowadzona do konta 855
jednostek umozliwia ustalenie
warto§ci  mienia  kazdej
zlikwidowanej  jednostki
organizacyjnej.
860 Wynik
finansowy
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Przyjete zasady Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i

Na koncie 800 - ,,Fundusz jednostki” ujmuje sig¢:

Whn

Ma

zmniejszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

4) przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu 1
srodkow budzetowych

zwigkszenia funduszu

1) przeksiggowanie, w roku
nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z
konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wptyw dotacji i Srodkoéw
przeznaczonych na finansowanie
inwestyciji,
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wykorzystanych na inwestycje z |4) rdéznice z aktualizacji srodkow
konta 810, trwatych,

5) roznice z aktualizacji sSrodkow 5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw
trwatych, trwatych, wartosci

6) wartos¢ sprzedanych i niematerialnych i prawnych oraz
nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie
podstawowych $rodkow 6) przypis naleznodci z tytulu
trwatych, wartoci pr;eksztalcenia prawa uZytkgwania
niematerialnych i prawnych, vv.leczystego’ W prawo wlasnosci (dot.
srodkow trwatych w budowie nieruchomosci Gminy),

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie:

800 — XY — gdzie X oznacza rodzaj zmian, Y — szczegdlowy tytut zgodnie
ze sprawozdaniem ,, Zestawienie zmian w funduszu” m.in.:

800-1 - Zwigkszenia funduszu,

800-11 - Zysk bilansowy za rok ubiegly,

800-2 - Zmniejszenia funduszu Urzedu,

800-21 - Strata za rok ubiegly,

wg potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu Urzgdu w danym roku
obrotowym.

Uwagi

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810

- ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz sSrodki z budzetu na inwestycje”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazanych z budzetu, w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,
2) rownowarto$ci dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji.

Na koncie 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ujmuje sig¢:

Wn Ma
1) dotacje przekazane przez Urzad, |1) przeksiggowanie w koncu roku
W cze$ci uznanej za obrotowego salda konta 810 na
wykorzystane lub rozliczone, w konto 800 "Fundusz jednostki*.

korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ srodkow
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie srodkow trwatych
w budowie, zakupu srodkow
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku, salda
konta 810 na konto 800.

ksiegi gldownej
) Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Uwagi
Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”
Przyjete zasady Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych

klasyfikacji zdarzen

okresOw oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na koncie Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe
przychodow” ujmuje si¢:

Wn Ma

- zmniejszenie lub rozwigzanie
rezerw,

- rozliczenie rozliczen
mig¢dzyokresowych poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

- utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy,
- powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozno$¢
ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Ewidencja szczegotowa do konta 840 prowadzona jest w uktadzie:
840 — X, gdzie X oznacza rodzaj rozliczen, tj.:
840-1 - przychody zaliczane do przysztych okresow
840-2 — rezerwy na zobowigzania — naleznos$¢ gtowna
840-3 — rezerwy na zobowigzania — odsetki od nalezno$ci gtoéwne;j

Uwagi

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej Urzedu (z wyjatkiem
kosztow 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 ,,Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych” ujmuje si¢

m.in.:

Wn Ma

srodkow  z

1) koszty zwigzane z 1) wptywy tytutu
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prowadzong przez Urzad
dziatalnoscig socjalna,

2) zmniejszenia funduszu z
tytutu umorzenia pozyczek
ZFSS lub innych naleznosci,

3) odpisy aktualizujgce
naleznosci watpliwe tego
funduszu.

nieprzypisanych wczesniej
naleznosci,
2) odsetki bankowe naliczone od

srodkow  zgromadzonych  na
rachunku bankowym,

3) przypisane odsetki od pozyczek z
ZFSS.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

-stanu, zwigkszen i1
socjalnych,

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 851-X, gdzie X oznacza tytut
zwigkszen lub zmniejszen funduszu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 umozliwia wyodrebnienie:
zmniejszen zakltadowego funduszu

Swiadczen

- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych.
Konto 853 - ,,Fundusze celowe”
Przyjete zasady Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy

klasyfikacji zdarzen

celowych ( m.in. srodkoéw przekazanych na oplacenie zasitkéw i1 innych
swiadczen dla bezrobotnych, realizacje wydatkow FP, EFS i PFRON).

Na koncie 853 — , Fundusze celowe” ujmuje sig:

Wn

Ma

1) naliczenie §wiadczen,

2) faktury od dostawcow za
zakupione ustugi 1 towary,
materiaty,

3) koszty i pozostale zmniejszenia
funduszy.

1) przychody oraz pozostate
zwigkszenia funduszy.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 853 powinna umozliwi¢ ustalenie
zwigkszef 1 zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Konta analityczne prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz innych

potrzeb Urzedu.
. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
Uwagi specjalnego przeznaczenia.
Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Przyjete zasady Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych

klasyfikacji zdarzen

jednostek organizacyjnych, przej¢tego przez Gming.
Na koncie 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sie:
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Wn Ma
- zmniegjszenia funduszu z tytutu - stan funduszu 1 jego zwigkszenia
sprzedazy mienia lub jego likwidacji. |o rOwnowartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, ustalong na

podstawie bilansow tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 855 umozliwia ustalenie
warto$ci mienia kazdej zlikwidowanej jednostki organizacyjne;j.

Uwagi

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez Gming jako organ zalozycielski
lub nadzorujacy, a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 -,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego Urzedu.

Na koncie 860 -,,Wynik finansowy” ujmuje si¢:

Whn Ma

- w koncu roku obrotowego na stronie Wn
ujmuje si¢ sumeg:
1) poniesionych kosztoéw rodzajowych,

- w koncu roku obrotowego ujmuje
si¢ sumg:

it > | 1) uzyskanych przychodow,

V\;Skg;isgondencn z kontami W korespondencj

2) 1Z< pt' ’0 eracii finansowveh. W Z  poszczegblnymi  kontami
osztow operacy wyen, zespohu 7,

korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761,

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych i
ich powiazanie z
kontami ksiegi gléwnej

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu,
saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania
finansowego na konto 800.

W Urzedzie przeksiggowanie wyniku odbywa si¢ w poszczegolnych dziennikach
czgsciowych (wg rachunkow bankowych) w nastepujacy sposob:

1. zysk z dziatalnosci Urzedu —Wn 860 Ma 800

— jesli w dzienniku cze¢§ciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapita
strata to wynik ten ksiegujemy ze znakiem ,,minus” w danym dzienniku

2. strata z dziatalnosci Urzedu — Wn 800 Ma 860

— jesli w dzienniku cze¢§ciowym prowadzonym dla rachunku bankowego wystapit

zysk to wynik ten ksiegujemy ze znakiem ,,minus” w danym dzienniku

Symbol konta

Nazwa konta Symbol konta Kryteria tworzenia
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syntetycznego syntetycznego analitycznego ewidencji pomocniczej
wKONTA POZABILANSOWE”

090 Srodki trwale w|090 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegotowa
likwidacji grupe srodkéw trwatych prowadzona w formie

ksiegi inwentarzowej
papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwate”).

091 Aktywa trwale 091 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegdtowa
niezdatne do grupe¢ srodkoéw trwatych prowadzona w  formie
uzytku ksiegi inwentarzowej

papierowej/komputerowej-
(UM system OTAGO -
modut ,,Srodki Trwate”).

194 Inne rachunki | 194 - X, gdzie X - rachunek | Ewidencja szczegblowa
bankowe bankowy. prowadzona  jest  wg
darowizna rachunkow bankowych.

910 Obce srodki | 910 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegotowa
trwale grupe¢ srodkoéw trwatych prowadzona w  formie
uzytkowane  na ksiegi inwentarzowej
podstawie umoéw papierowej/komputerowej-
cywilnoprawnych (UM system OTAGO -

modut ,,Srodki Trwate™).

911 Srodki trwale 911 - X, gdzie X — oznacza | Ewidencja szczegotowa
Skarbu Panstwa | grupe Srodkow trwatych prowadzona w  formie

ksiggi inwentarzowej
papierowej/komputerowej -
modut ,,$rodki trwate” (UM
system OTAGO).

940 Aktywa 940-D-R-P-2Z-K, Ewidencja szczegotowa
warunkowe i gdzie: prowadzona wg
zobowiazania D — dziat, kontrahentéw oraz
warunkowe R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;.

P — paragraf,

Z — kategoria zadania,

K- kontrahent.

941 941-D-R-P-Z2-K, Ewidencja szczegbtowa

gdzie: prowadzona wg
Darowizny waluty | D — dzial, kontrahentow oraz
obce R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j.

P — paragraf,

Z — kategoria zadania,

K- kontrahent.

950 950 - X, Ewidencja szczegbtowa
Rozliczenia gdzie: prowadzona jest w podziale
prowadzonych X - oznacza osobe po, ktorej |na kontrahentow - 0soby,
postepowan Gmina odziedziczyta spadek | po ktorych Gmina
spadkowych dziedziczy spadek
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976 Wzajemne 976 — X - J, gdzie Ewidencja  szczegdtowa
rozliczenia X - rodzaj rozliczenia: prowadzona wg rodzaju
miedzy 976-1- Koszty wylaczen oraz jednostek.
jednostkami 976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate
nieodptatnie otrzymane
976-4- Srodki trwate
nieodptatnie przekazane
976-5- Srodki trwate w
budowie - nicodptatnie
otrzymane

976-6- Srodki trwate w
budowie - nieodptatnie
przekazane

976-7- Naleznos$ci Urzedu
przypadajace od jednostek
budzetowych
976-71-Naleznosci Urzedu
przypadajace od spotek
objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania
Urzgdu wobec jednostek
budzetowych

976-81- Zobowigzania
Urzegdu wobec spotek
objetych skonsolidowanym
bilansem,

J — jednostka (jednostka,
budzetowa, spotka
instytucja).

980 Plan finansowy 980-D-R—-P-Z, gdzie: |Ewidencja  szczegblowa
wydatkow D — dzial, prowadzona w
budzetowych R — rozdziat, szczegdlowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania.

981 Plan finansowy 981-D-R—-P-Z gdzie: |Ewidencja  szczegbtowa
niewygasajacych |D —dzial, prowadzona w
wydatkow R —rozdziat, szczegdlowosci planu

P — paragraf, finansowego oraz kategorii
Z — kategoria zadania. zadania

990 Rozrachunki z 990 - D- R-P - Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
osobami trzecimi | D — dziat, prowadzona wg podzialtek
z tytuhu ich R —rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j
odpowiedzialnosci | P — paragraf, oraz kategorii zadania.
za zobowigzania | Z — kategoria zadania. Konto wystepuje w
podatkowe Wydziale Podatkow,
podatnika Zarzgdzania Naleznos$ciami

i Windykacji.
991 Rozrachunki z 991 - D-R—P - Z, gdzie: Ewidencja szczegotowa
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inkasentami z
tytulu
pobieranych przez
nich podatkéw

D — dziat,
R — rozdzial,
P — paragraf,

Z — kategoria zadania.

prowadzona wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;j
oraz kategorii zadania.
Konto wystepuje w

podlegajacych Wydziale Podatkow,
przypisaniu na Zarzadzania Nalezno$ciami
kontach I Windykacji

podatnikow

998 Zaangazowanie 998 - D-R—P - Z, gdzie: Ewidencja szczegdtowa
wydatkow D — dziat, prowadzona wg podziatek
budzetowych roku | R —rozdziat, klasyfikacji budzetowej
biezacego P — paragraf, oraz kategorii zadania.

Z — kategoria zadania.

999 Zaangazowanie 999 - D-R-P - Z, gdzie: Ewidencja szczegdtowa
wydatkéw D — dzial, prowadzona wg podziatek
budzetowych R — rozdziat, klasyfikacji budzetowe;j
przyszlych lat P — paragraf, oraz kategorii zadania.

Z — kategoria zadania.
Konto 090 - ,,Srodki trwale w likwidacji”
Przyjete zasady Konto 090 shuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen

klasyfikacji zdarzen

1 zmniejszen wartos$ci srodkéw trwatych bedacych w likwidacji.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci srodkow trwatych w likwidacji.

Na koncie 090 —,,Srodki trwate w likwidacji” ujmuije sie:

Wn Ma
- przychody  $rodkéw  trwatych, | - wycofanie srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na na skutek ich fizycznej
mocy zarzadzenia Prezydenta likwidacji.
Miasta w sprawie
zakwalifikowania sktadnikoéw
majatkowych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Srodki Trwale.

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 090-X, gdzie X oznacza
grupe $srodkow trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ netto, data postawienia w stan likwidacji,
klasyfikacja zgodnie z KST, komorka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
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Uwagi

Wprowadzenie sktadnikéw majatkowych na konto 090-X nast¢puje poprzez
wyksiggowanie danego $rodka trwatego z konta ,, 011-X - Srodki trwate”
oraz z konta ,071-X” umorzenie $rodkow trwalych. Wlasciwym
dokumentem powodujgcym postawienie srodka trwatego w stan likwidacji
jest dokument — LT. Na koncie 090-X nie dokonuje si¢ odpisow
amortyzacyjnych.

Podstawa do wyksiegowania zlikwidowanego $rodka trwatego jest protokot
fizycznej likwidacji.

Konto 090 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
trwatych postawionych w stan likwidacji.

Konto 091 - ,,Aktywa trwale niezdatne do uzytku”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartosci aktywow trwatych niezdatnych do uzytku.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu Srodkéw trwatych niezdatnych do uzytku.

Na koncie 091 —,, Aktywa trwale niezdatne do uzytku” ujmuje si¢:

Wn Ma
- przychody aktywow  trwatych| -wycofanie aktywow trwatych z
niezdatnych do uzytku na mocy ewidencji niezdatnych do uzytku
zarzadzenia Prezydenta Miasta w po przywrdceniu ich wartosci
sprawie zakwalifikowania uzytkowej na skutek
sktadnikow majatkowych. przeprowadzonego remontu lub
po ich fizycznej likwidacji.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 091-X, gdzie X oznacza
grupe Srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate. Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegolnych
aktywow trwatych, m.in.: warto$¢ netto, data uznania aktywu do kategorii
niezdatnego do uzytku, klasyfikacja zgodnie z KST, komérka
odpowiedzialna oraz lokalizacja

Uwagi

Wprowadzenie sktadnikéw majatkowych na konto 091-X nastepuje poprzez
wyksiegowanie danego $rodka trwatego z konta ,, 011-X - Srodki trwate”
oraz z konta ,071-X” umorzenie S$rodkow trwalych. Wiasciwym
dokumentem dla tego rodzaju operacji jest dokument — LT.

Na koncie 091-X nie dokonuje si¢ odpisOw amortyzacyjnych.

Podstawg do wycofania z ewidencji aktywow trwatych niezdatnych do
uzytku po ich zlikwidowaniu jest protokot fizycznej likwidacji a po
przeprowadzonym remoncie jest protokol okreslajacy przywrdcenie $rodka
trwalego do uzytecznosci.

Konto 091 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan aktywow
trwalych niezdatnych do uzytku.
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Konto 194 - ,,Inne rachunki bankowe darowizna”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 194 stuzy do pozabilansowej ewidencji operacji dotyczacych srodkow
pieni¢znych wptaconych w ramach darowizn w walutach obcych.

Na koncie 194 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta
194 miedzy ksiegowoscia Urzedu, a ksiegowoscig banku.

Na koncie 194 - | Inne rachunki bankowe darowizna” ujmuje sig¢:

Wn Ma

1) wpltywy  $rodkow  pienigznych |1) wyplaty S$rodkow pienieznych
otrzymanych w ramach darowizny w dokonane z  wydzielonego
walucie obcej, w korespondencji rachunku bankowego

z kontem 941

Zasady prowadzenia kont
pomocniczych i
ich powiazanie y/
kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 194 jest dostosowana do
potrzeb Urzedu i zapewnia ustalenie stanu srodkéw pienigznych w walucie
obcej dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Réwnoczesnie operacje pieniezne dokonywane na bankowych rachunkach
prowadzonych w walucie obcej przelicza si¢ na walute polska po $rednim
kursie z dnia poprzedzajacego, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.

Uwagi

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 194 powinna zapewni¢ ustalenie
stanu §rodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 194 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow
pieni¢znych na wydzielonym rachunku bankowym w walucie obce;j.

Konto 910 -,,0bce srodki trwale uzytkowane na podstawie umow

cywilnoprawnych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 910 shuzy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci obcych srodkow trwatych powierzonych Urzedowi do
uzywania na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i warto$ci obcych srodkoéw trwatych.

Na koncie 910 —,, Obce $rodki trwate uzytkowane na podstawie umow
cywilnoprawnych” ujmuje sig:

Wn Ma
- przychody obcych $rodkdéw |-  wycofanie obcych  srodkow
trwatych, uzytkowanych na trwalych z uzywania na skutek
podstawie umow ich zwrotu do witasciciela,
cywilnoprawnych (np. likwidacji, z powodu
uzyczenie) zniszczenia, zuzycia lub
nieodptatnego przekazania

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety

Strona 74




Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 910-X, gdzie X oznacza
grupe srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiggi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych obcych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow.

Konto 910 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan obcych $rodkow

klasyfikacji zdarzen

Uwagi trwatych uzytkowanych na podstawie umow cywilnoprawnych.
Konto 911 - ,,Srodki trwale Skarbu Panstwa”
Przyjete zasady Konto 911 shuizy do pozabilansowej ewidencji stanu oraz zwigkszen

i zmniejszen warto$ci Srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang
dziatalnos$cig Urzedu a stanowigcych wiasno$¢ lub bedacych we wiadaniu
Skarbu Panstwa.

Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci Srodkow trwatych.

Na koncie 911 —,,Srodki trwate Skarbu Panstwa” ujmuje sie:

Wn Ma
1) przychody s$rodkoéw trwatych, |1) wycofanie srodkéw trwatych
uzytkowanych na podstawie z uzywania na skutek ich
decyzji administracyjnych lub likwidaciji,
nabywanych na podstawie aktow z powodu zniszczenia lub
notarialnych, zuzycia, sprzedazy oraz
2) przychody $rodkéw trwatych nieodplatnego przekazania,
nowo ujawnionych, 2) ujawnione niedobory $rodkow
3) nieodplatne przyjecie $rodkow trwatych.
trwatych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Konta analityczne prowadzone sa w uktadzie 911-X, gdzie X oznacza
grupe Srodkéw trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1864).

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w formie komputerowej ksiegi
inwentarzowej przy wykorzystaniu programu firmy OTAGO modut ST
Srodki Trwate.

Ewidencja ta zawiera informacje dotyczace poszczegdlnych srodkow
trwatych, m.in.: warto$¢ poczatkowa, data przyjecia do uzytkowania,
klasyfikacja zgodnie z KST, komérka odpowiedzialna oraz lokalizacja.
Ewidencja umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych
obiektow.

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 75




Uwagi

w warto$ci poczatkowe;.

Konto 911 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
trwalych bedacych wtasnoscig lub bedacych we wiadaniu Skarbu Panstwa,

Konto 940 -,,Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 940 stuzy do pozabilansowej ewidencji sktadnikow aktywow
warunkowych oraz zobowigzan warunkowych, w tym weksli.

Na koncie 940 - ,,Aktywa warunkowe i zobowigzania warunkowe” ujmuje

2) warto$¢ sptat dokonanych przez
Urzad Miasta z tytutu udzielonych
przez Miasto Kielce poreczen oraz
gwarancji,

3) wartos¢ splat dokonanych przez
inne  jednostki na  poczet
zobowigzan, ktére zostaly objete
udzielonymi przez Miasto Kielce
porgczeniami oraz gwarancjami
zmniejszenie zobowigzan
warunkowych z tytutu udzielonych
przez Miasto Kielce poreczen,
gwarancji oraz weksli.

sig:
Wn Ma
1) warto$¢ nalezno$ci warunkowych | 1) zmniejszenia wartos$ci
(m.in. z tytulu odroczonych, aktywow warunkowych,
warunkowych optat za wycigcie | 2) wartos$¢ zobowigzan
drzew), warunkowych z tytutu

udzielonych  przez  Miasto
Kielce poreczen, gwarancji
oraz weksli,

3) wartos¢ zobowigzan
warunkowych z tytulu spraw
spornych i spadkowych

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 940 umozliwia ustalenie
nalezno$ci warunkowych wynikajacych z decyzji w sprawie odroczenia
terminu platnos$ci optat za wycink¢ drzew, zobowigzan warunkowych m.in.
z tytulu poreczen i gwarancji udzielonych przez Miasto, weksli,
stanowigcych form¢ zabezpieczenia umow zawieranych przez Miasto
(dotyczy m.in. zadan dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych),

klasyfikacji zdarzen

spraw spornych.
Uwagi Konto 940 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci
warunkowych, a saldo Ma - stan zobowigzan warunkowych.
Konto 941 - ,,Darowizny waluty obce”
Przyjete zasady

Konto 941 stuzy do ewidencji i rozliczenia darowizn otrzymanych w walutach

obcych.

Na koncie 941 - , Darowizny waluty obce” ujmuje sig:

Whn

Ma
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1) wartos¢ przekazanych darowizn w

1) warto$¢ otrzymanych darowizn w

walutach obcych. walutach obcych

Zasady prowadzenia
kont pomocniczych

i ich powigzanie

z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 941 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Réwnoczesnie operacje pieni¢zne dokonywane na bankowych rachunkach
prowadzonych w walucie obcej przelicza si¢ na walute polska po $rednim
kursie z dnia poprzedzajacego, ustalonym przez Narodowy Bank Polski.

Uwagi

Konto 941 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan otrzymanych
darowizn w walutach obcych.

Konto 950 - ,,Rozliczenia prowadzonych postepowan spadkowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 950 stuzy do pozabilansowej ewidencji kwot wynikajacych z
toczacych sie postepowan spadkowych z udziatem Gminy Kielce.
Zapisow ksiegowych na tym koncie dokonuje Wydzial Budzetu
i Ksiggowosci na podstawie otrzymanej dokumentacji dotyczacej
postepowania spadkowego.

Na koncie 950 - ,,Rozliczenia prowadzonych postepowan spadkowych”
ujmuje si¢:

Wn Ma
- aktywa z tytutu stanu czynnego masy |- kwoty zobowigzan z tytulu
spadkowej. spadku do  wysokosci  stanu
czynnego.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja prowadzona jest w podziale na kontrahentow, w tym przypadku
0s6b, po ktorych Gmina dziedziczy spadek z podziatem na rodzaj nabytej
masy spadkowej ( w szczegdlowosci wykazanej w  otrzymanych
dokumentach).

Uwagi

Na koniec roku zapisy na koncie 950 weryfikuje si¢ poprzez uzgodnienie
ewidencji dla kazdego dziedziczonego spadku z pracownikiem
prowadzacym sprawe w tym zakresie.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy
Urzgdem, a jednostkami budzetowymi Gminy w celu sporzadzenia lgcznego
sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 ujmuje sie:

WN MA
(Wytaczenia dotyczace aktywow (Wytaczenia dotyczace pasywow
bilansu) bilansu)

1) wylgczenia wzajemnych
zobowigzan wg stanu na dzien 31

1) wylaczenia wzajemnych nalezno$ci
wg stanu na dzien 31 grudnia danego
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roku, grudnia danego roku,

2) wylaczenia wzajemnych
przychodow miedzy jednostkami
(odzwierciedlenie w  rachunku
zyskow 1 strat ),

2) wylaczenia wzajemnych kosztow
migdzy jednostkami
(odzwierciedlenie  w  rachunku
zyskow i strat),

3) wylaczenia spowodowane

3) wylaczenia spowodowane otrzymaniem $rodkow trwalych i

przekazywaniem $rodkow trwatych i srodkéw trwatych w  budowie

srodkow  trwatych w  budowie (inwestycji) od jednostek (korekta

(inwestycji) jednostkom ( korekta dotyczy zwigkszen w zestawieniu
dotyczy zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu).

zmian funduszu).

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdtowa do konta 976 prowadzona jest w uktadzie 976-X-J, gdzie
X oznacza rodzaj wzajemnych wytaczen:

976-1- Koszty

976-2- Przychody

976-3- Srodki trwate nieodptatnie otrzymane

976-4- Srodki trwate nieodptatnie przekazane

976-5- Srodki trwate w budowie - niecodptatnie otrzymane

976-6- Srodki trwate w budowie - nieodptatnie przekazane

976-7- Naleznosci Urzedu przypadajace od jednostek budzetowych
976-71-Naleznosci Urzgdu przypadajace od spolek objetych skonsolidowanym
bilansem

976-8 - Zobowigzania Urzedu wobec jednostek budzetowych

976-81- Zobowigzania Urzedu wobec spotek objetych skonsolidowanym
bilansem,

J —jednostka (jednostka budzetowa, spotka, instytucja).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 976 umozliwia ustalenie
wzajemnych wylaczen wedtug rodzajow wylaczen oraz jednostek
( jednostka budzetowa, spotka, instytucja).

Uwagi

Konto 976 nie wykazuje salda na koniec roku.

Ksiegowania na koncie 976 dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na kwartat dla
poszczegdlnych tytuldow wzajemnych rozliczen za wyjatkiem naleznosci i
zobowigzan. Wzajemne naleznos$ci i zobowigzania ustala si¢ i ksigguje wg stanu
na 31 grudnia kazdego roku.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéow budzetowych”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.

Na koncie 980 ujmuje sig:

Wn Ma

1) plan finansowy oraz jego 1) rownowartos¢ zrealizowanych
korekty. wydatkow budzetowych,

2) warto§¢ planu niewygasajacych
wydatkéw ~ budzetowych  do
realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego
1 wygastego.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych.
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Uwagi

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow ”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow.

Na koncie 981 ujmuje si¢:

Whn Ma

1) plan finansowy oraz jego korekty. |1) rownowartos¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych
obcigzajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,

2) warto$§¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych w czegsci
niezrealizowanej i wygaste;j.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szczegdlowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi
Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika”
Przyjete zasady Konto 990 stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych od oséb trzecich

1 realizacji tych zobowigzan.

Na koncie 990- ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika™ ujmuje si¢:

Wn Ma
1) przypisy nalezno$ci wynikajace z | 1) odpisy kwot naleznosci,
decyzji orzekajacej 2) wplaty dokonywane przelewem
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej. albo za posrednictwem poczty.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i szczegotowych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi
si¢
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
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Uwagi

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob
trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto
szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢
na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z
zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, ksigguje si¢ rOwnoczesnie na
koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiso6w na
bilansowym koncie szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych
zaptacie przez osobe¢ trzecig lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg
wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.

Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego
tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie zrbwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czgs¢
kwoty podlega odpisaniu.

Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegdétowych powinny by¢
zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sg prowadzone.

Konto 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane
przez inkasentow.

Na koncie 991- — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw” ujmuje
sig:

Wn Ma
1) przypisy w wysokosci nalezno$ci | 1) wptaty kwot pobranych, dokonane
do pobrania, na rachunek biezacy urzedu,
2) odsetki za zwloke i inne 2) wptaty kwot pobranych, dokonane
nalezno$ci uboczne w kwocie do kasy urzedu,
wplacone;j. 3) odpisy kwot naleznosci,
przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Na kontach analitycznych i szczegdétowych ewidencje ksiggowa prowadzi
si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
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Uwagi

Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone sg dla inkasentéw na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Sumy obrotéw na pozabilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
ujmuje si¢:

Wn Ma
1) rownowartos¢  sfinansowanych | zaangazowanie wydatkow, czyli
wydatkow budzetowych | warto§¢ umow, decyzji 1 innych
w danym roku budzetowym, postanowien, ktérych wykonanie

2) rownowarto$¢ zaangazowanych | spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow, ktére bedg obcigzaly | wydatkéw budzetowych w roku
wydatki roku nast¢pnego. biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych  planu  finansowego, z  wyodrgbnieniem  planu
niewygasajacych wydatkow.

klasyfikacji zdarzen

Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przyszilych lat”
Przyjete zasady Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow

budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja
by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na koncie 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
ujmuje si¢:

Wn Ma
- rownowarto$¢ zaangazowanych - wysokos¢ zaangazowanych
wydatkow budzetowych w latach wydatkow lat przysztych.

poprzednich przeznaczonych do
realizacji w roku biezacym.

Zasady prowadzenia
ewidencji pomocniczej

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegodlnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 472/2022
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 8 grudnia 2022 r.

ZASADY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

Rozdzial 1
INFORMACJE OGOLNE

§ 1. Inwentaryzacja stanowi ogot czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow aktywow 1 pasywoéw jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
I wyjasnieniu réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz
wskazaniu sposobow ich rozliczenia.

§ 2. Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzgdzie Miasta Kielce, zwanym dalej "Urzedem",

obejmuje nizej wymienione sktadniki majatkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzgdu i Organu,

2) sktadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wiasnoscig innych
podmiotdéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§ 3. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

3) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych Iub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

§ 4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu 0 trzy nastepujace, podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujgcia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikoéw majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslong date, powinien by¢ mozliwy do
poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidenc;ji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majgtkowy moze byc
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

§ 5.Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci
od rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech, nastepujacych metod:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

§ 6. Wyro6znia si¢ trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
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1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery
lata, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce,

2) okresowa, polegajagca na ustaleniu na dzien okreSlony w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce rzeczywistego stanu okreslonych sktadnikoéw majatkowych,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie lub na jej
zadanie,

b) wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powodz, pozar) powodujacych
konieczno$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu skladnikoéw
majatkowych,

C) ujawnienia istniejagcych $rodkow trwatych nie figurujacych wczesniej
w ewidencji lub

d) wystgpienia innych zdarzen wymagajacych przeprowadzenia tej formy
inwentaryzacji.

§ 7. Wyrdznia si¢ nastepujace etapy inwentaryzacji:

1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich
drukéw, powiadomieniu o0s6b materialnie odpowiedzialnych 1 przeszkoleniu
inwentaryzatorow,

2) czynnosci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisow z natury, otrzymaniu od
bankow i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen sald, porownaniu danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
standw aktywoOw 1 pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta Kielce w sprawie
rozliczenia tych réznic,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0sob na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng, zagospodarowaniem
skladnikéw zbednych, usunigciem nieprawidlowosci, poprawa zabezpieczenia
majatku.

Rozdzial 11
ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

§ 8. Z zastrzezeniem § 9, za organizacjg, przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji odpowiada Stala Komisja ds. Inwentaryzacji wspdlnie ze Skarbnikiem
Miasta oraz réwniez, z tytulu nadzoru, Prezydent Miasta Kielce.

§ 9. Odpowiedzialnos¢, w tym roéwniez z tytutu nadzoru, za przeprowadzenie
inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi Prezydent Miasta Kielce.

§ 10. Zaniechanie przeprowadzenia, rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217, z pézn. zm.) stanowi naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.
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Rozdzial 111
TERMINARZ | ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 11. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczegolne zadania 1 wskazujacy o0soby odpowiedzialne za ich
wykonanie.

§ 12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nast¢pujacym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

a) w drodze spisu z natury:
- rodki pieni¢zne w kasie,
- druki $cistego zarachowania,
- posiadane w formie materialnej udziaty i akcje w spotkach,
- dobra kultury znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- Srodki trwate 1 pozostale $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,
- obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscig innych
podmiotéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania
w zwigzku miedzy innymi z dzierzawg, najmem albo leasingiem,
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (m.in. materialty biurowe, czgsci
zapasowe i zamienne, towary),
- inne sktadniki, w tym rzeczowe sktadniki aktywéw (o warto$ci nizszej niz 300
zl) objete jedynie ewidencja ilosciowa (np. wyposazenie niskocenne, nagrody
rzeczowe, materialy promocyjne),

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty
terminowe,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci z tytutu rozliczen dochodow 1 wydatkéw budzetowych
z podlegtymi Miastu Kielce jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu
Miasta Kielce),
- udzielone pozyczki,
- wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych umow,
- posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udziaty w spotkach,

c) w drodze weryfikacji sald:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
- naleznosci sporne 1 watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
- §rodki pienig¢zne w drodze,
- kredyty, zaciggniete pozyczki,
- nalezno$ci 1 zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci z tytutu rozliczen dochodow 1 wydatkéw budzetowych z podlegltymi
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Miastu Kielce jednostkami budzetowymi

- rozrachunki budzetu Miasta Kielce,

- rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,

- §rodki trwale w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, ktore podlegaja spisowi z natury,

- §rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- fundusze jednostki,

- dochody i wydatki budzetu Miasta Kielce,

- niewykonane i niewygasajgce wydatki,

- rozliczenia migdzyokresowe budzetu Miasta Kielce,

- rozliczenia migdzyokresowe przychodow 1 kosztow,

- aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

- inne aktywa i pasywa niewymienione w lit. a i b oraz wymienione w lit. a i b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe,

2) termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:

a) sktadnikow aktywoéw - z wylgczeniem aktywow pienigznych, papierow
warto§ciowych, produktéw w toku produkcji oraz materialéw, towardow i
produktéow gotowych okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.) - rozpoczeto nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodow (zwigkszen i1 zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym;

b) zapasow materiatow, towarow, produktow gotowych i potproduktow
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i1 objetych ewidencjg ilosciowo —
warto§ciowq - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

c) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat;

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym dobr kultury, maszyn i urzadzeh wchodzgcych
w sklad §rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym oraz
srodkow trwatych, za wyjatkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania
gruntow 1 tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz srodkow trwatych
powierzonych  (wydzierzawionych,  wynajetych,  uzyczonych, oddanych
w uzytkowanie) innym podmiotom.

§ 13. Przez teren strzezony nalezy rozumie¢ teren nadzorowany w sposob ciagly przez
uzytkownikow, zarzadcow, administratoréw nieruchomosci, dzierzawcow, najemcoOw lub
podmioty sprawujace dozér nad nieruchomoscia np. zabezpieczone przed
nieupowaznionym dostgpem o0sOb nieuprawnionych (postronnych) miedzy innymi
poprzez odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu, drzwi antywlamaniowe.
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§ 14.1.W sytuacji, gdy aktywa i pasywa w danym roku obrotowym nie zostang
zinwentaryzowane w formie spisu z natury ( np. dokonanie spisu z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe), nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji
sald.

2. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

Rozdzial IV
SPIS Z NATURY

§ 15. 1.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej iloSci w arkuszu spisu
Z natury,

2) kontroli prawidtowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu wartos$ci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

6) porownaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich
rozliczenia,

8) ujeciu w ksiggach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Arkusz spisowy w polu spisowym obligatoryjnie powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

1) elementy wprowadzane bezposrednio przed rozpoczgciem spisu w danym polu
spisowym:

a) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, petna, dorazna),

b) dzien i godzina rozpoczgcia spisu w danym polu spisowym,

C) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego oraz petnione przez nich
funkcje (przewodniczacy, czlonek),

d) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby odpowiedzialnej lub osoby, ktorej
pieczy zostalo powierzone inwentaryzowane mienie, albo wyznaczonej osoby ja
zastepujacej,

e) imiona, nazwiska i funkcje innych osob obecnych przy spisie,

2) elementy wprowadzane w trakcie spisu, po przeliczeniu poszczegélnych sktadnikow
majatkowych:

a) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

b) numer inwentarzowy - w przypadku aktywow trwatych,

C) nazwa sktadnika majatkowego pozwalajaca na jego identyfikacje,

d) jednostka miary,

e) faktyczna ilo$¢ danego sktadnika majgtkowego stwierdzona w czasie spisu,

3) elementy wprowadzane po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym:
a) godzina zakonczenia spisu w polu spisowym,
b) pozycja, na ktorej zostat zakonczony spis.
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§ 16. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest
przez zespoly spisowe, do obowigzkow ktérych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Instrukcjg inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Prezydenta Miasta
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,
2) pobranie od 0sob odpowiedzialnych oswiadczen, ktérych wzor stanowi zatacznik
nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikéw majgtku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
5) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych.

§ 17. 1. Spis z natury przeprowadza powotany w tym celu przez Prezydenta Miasta Kielce
zespol spisowy skladajacy sie z co najmniej 3 osob (przewodniczacego i dwoch
cztonkow). W sktad zespolow spisowych wchodzg osoby wskazane przez dyrektora
wydziatu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzednej komorki organizacyjnej
Urzedu zgodnie z wnioskiem, ktory podlega uprzedniej akceptacji przez Prezydenta Miasta
Kielce. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjne;.

2. W sktad zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢ nastgpujace osoby:

1) glowny ksiggowy,

2) pracownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatkowe,

3) inne osoby, ktore nie zapewniajg prawidtowego i bezstronnego spisu (np. pracownicy
niemajacy odpowiednich kwalifikacji zawodowych, pracownicy bedacy krewnymi czy
powinowatymi 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub pozostajace z tymi osobami w
takich stosunkach, ktore mogg budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci).

3. Cztonkowie zespotow spisowych powinni posiada¢ wiedz¢ 1 umiejetnosci z przedmiotu
1 techniki spisu z natury poszczegdlnych rodzajéow S$rodkéw trwalych, zasad
dokumentowania jej wynikoéw, oceny przydatnosci srodkéw trwatych.

4. Pracownicy powotani do zespotow spisowych oraz osoby odpowiedzialne materialnie
nie moga korzysta¢ w okresie przewidzianym na przeprowadzenia inwentaryzacji z
urlopow wypoczynkowych.

§ 18. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dyrektora wydzialu merytorycznego lub
kierownika innej rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu, zaakceptowany przez
Prezydenta Miasta Kielce, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, moze nastapi¢ zmiana sktadu powotanego zespotu spisowego. Zmiana
ta nie wymaga zmian w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku w
Urzedzie Miasta Kielce, ktorym zostaly powotane zespoty spisowe.

§ 19. W czasie spisu zespoty spisowe nie mogg korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktorych s3 podane asortymenty, symbole i ilosci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 20. Inwentaryzacje¢ w formie spisu z natury mozna przeprowadzi¢ przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania (elektronicznych czytnikow), o ile $rodki trwate sg
oznaczone za pomoca kodow kreskowych. Dotyczy to migdzy innymi §rodkéw trwalych
takich jak zespoty komputerowe, drukarki 1 inny sprzet informatyczny.
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§ 21. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej skladniki majatku lub osoby przez nig upowaznionej, ktorg wskaze
pisemnie. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna 1 nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony w obecnosci minimum trzyosobowej komisji wyznaczonej
przez dyrektora wydzialu lub kierownika innej rownorzgdnej komoérki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej przeprowadzona jest inwentaryzacja.

§ 22. Zespot spisowy powinien wypetnié¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
uyjetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

§ 23. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby odpowiedzialnej
za inwentaryzowane skladniki majatku pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji
inwentarzowej wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu
ewidencji inwentarzowej z ewidencja ksiggowa.

§ 24. Zesp6l spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych przekazuje arkusze spisu
z natury do Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji celem dokonania kontroli
formalnej arkuszy spisowych. Nastepnie Przewodniczacy Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
przekazuje arkusze spisowe do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci celem wyceny
sktadnikow majatkowych (nie dotyczy inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
ewidencjonowanych jedynie iloSciowo).

§ 25. Arkusze spisu z natury, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej, powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komorki organizacyjnej uzupetniong pisemnie lub w formie pieczatki,

3) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem Przewodniczacego Statej Komisji
ds. Inwentaryzaciji,

4) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu spisowym,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow,

6) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska 0sob wchodzacych
w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer Kkolejny pozycji spisywanej,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzong w spisie (po przeliczeniu,
sprawdzeniu),

11)cen¢ za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

§ 26. 1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu, wraz ze wskazaniem rodzaju
inwentaryzacji na poszczegolnych arkuszach:
1) srodkow trwatych (budynkow)
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2) pozostatych srodkow trwatych,

3) sktadnikow majgtkowych obcych,

4) dobr kultury,

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

6) materialbw w magazynie,

7) towardw,

8) sktadnikow niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),

9) sktadnikow majatkowych ujetych jedynie w pozabilansowej ewidencji iloSciowe;.

2. W przypadku s$rodkow trwatych stanowigcych obiekt, przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji nalezy poda¢ poszczegolne czesci sktadowe, dodatkowe 1 peryferyjne,
poniewaz umozliwia to stwierdzenie, czy srodek trwaty jest kompletny.

§ 27. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci.

§ 28. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkoéw
zespotu spisowego i 0soby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

§ 29. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydzialu Budzetu i Ksigegowosci. Wycena polega na ustaleniu
warto$ci stwierdzonych w czasie spisu z natury sktadnikow majatku. Warto$¢ tg ustala sie
jako iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu i warto$ci wynikajacej z zapisow w ksiggach
analitycznych §rodkow trwatych.

§ 30. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, pierwszy otrzymuje Stata
Komisja ds. Inwentaryzacji, drugi osoba odpowiedzialna, trzeci zatrzymuje zespot
spisowy. W przypadku obcych $rodkéw trwatych sporzadza si¢ cztery egzemplarze
arkuszy spisowych — czwarty arkusz przekazuje si¢ wlascicielowi majatku.

§ 31. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zarowno arkusze spisowe,
jak 1 materiatly pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oSwiadczenia 0osob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

§ 32. Wpisy wprowadzone biednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane wytacznie
w polu spisowym (numer inwentarzowy, nazwa skladnika majatkowego, jednostka miary,
1los¢) w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie btednego wpisu powinno polegac
na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba
pozostaty czytelne oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok
poprawionego wpisu skroconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz
osoby odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego) i wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub liczb.

§ 33. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzule ,,Niniejszy arkusz zawiera
pozycje od.............. do............ ” bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na
arkusz.

§ 34. Rzeczywistg 1lo$¢ spisanych z natury pieni¢znych i rzeczowych sktadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
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§ 35. Inwentaryzacja gotowki oraz innych srodkéw znajdujacych si¢ w kasach (np. czeki)
podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy, ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 5 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 36. 1.Podczas inwentaryzacji $rodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna

sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce

zasad obrotu gotowkowego, a w szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ =zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidlowo$¢ zabezpieczenia srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,

4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,

5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,

6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyje¢cie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

3. Podczas spisu z natury w kasie powinien by¢ obecny pracownik, ktéry w czasie

inwentaryzacji  pelni  faktycznie  obowigzki  kasjera  (zlozyl  o$wiadczenie

o odpowiedzialnos$ci materialnej). Przed rozpoczgciem spisu z natury nalez poinformowac

kasjera o godzinie, o ktdorej zostanie przeprowadzony spis, tak aby mogl on wczesniej

zamkna¢ kase i1 poinformowac o tym klientow, ktory chea skorzystac z kasy znajdujace;j si¢

w Urzedzie.

4. Przed przystapieniem do spisu z natury:

1) $rodki, ktore znajduja si¢ w kasie powinny by¢ odprowadzone przez kasjera do banku,

2) kasjer sprawdza czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaty ujete
w raporciec kasowym i przekazane do wiasciwych wydziatow lub innych
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 37. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury srodkow pienigznych w kasach
Urzedu (ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej) wraz
protokotem z inwentaryzacji kas 1 o§wiadczeniami pobranymi od oséb odpowiedzialnych
za $rodki pienigzne w kasach Urzedu, zespodt spisowy przekazuje do Statej Komisji ds.
Inwentaryzacji, a Komisja ds. Inwentaryzacji po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania
przekazuje je Gtownemu Ksiggowemu Urzedu Miasta Kielce wraz z protokotem, o ktorym
mowa w § 94.

§ 38. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukow $cistego zarachowania z ewidencja
jest zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodnos$¢ stanu drukow
Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien ................ r. podpis 1 data”. Klauzule
zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w ksiedze drukow S$cislego zarachowania.
Kazdorazowo z rozliczenia drukéw nalezy sporzadzi¢ protokol, ktorego wzédr stanowi
zalgcznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej. Jezeli stan drukow $cistego zarachowania
jest niezgodny z ewidencja nalezy podac przyczyng niezgodnosci.

§ 39. Dyrektor wydzialu merytorycznego, kierownik innej rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik upowazniony przez jedng z tych oséb sporzadza
protokot z weryfikacji wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Miasta Kielce
ujetych jedynie w ewidencji ilosciowej i drukéw S$cistego zarachowania powierzonych
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pieczy odpowiednio wydziatlowi merytorycznemu lub innej réwnorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§ 40. Technika spisu z natury $rodkow trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istniejg, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji 1 oznaczenia.

§ 41. Za ewidencje 1 inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig innych
jednostek odpowiada dyrektor wydziatu merytorycznego lub kierownik innej rownorzgdne;j
komorki organizacyjnej Urzedu, ktérego odpowiednio wydziat merytoryczny lub inna
rownorzedna komorka organizacyjna Urzgdu jest ich uzytkownikiem. O wynikach spisu
wydzial merytoryczny lub inna rownorzedna komoérka organizacyjna Urzedu powiadamia
wiasciciela majatku.

§ 42. Za ewidencje¢, inwentaryzacje 1 weryfikacje wynikdw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych ujetych jedynie w ewidencji ilosciowej oraz drukéw Scistego zarachowania
powierzonych pieczy wydzialu merytorycznego lub innej réwnorzgdnej komorce
organizacyjnej Urzedu odpowiada odpowiednio dyrektor wydziatu merytorycznego lub
kierownik innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 43. 1. Inwentaryzacje budynkow przeprowadza si¢ metoda spisu z natury (wzor arkusza
stanowi zalacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej), chyba ze dostep do budynkow jest
znacznie utrudniony, lub z innych uzasadnionych przyczyn spisanie z natury budynku nie
byto mozliwe, wowczas inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ metoda weryfikacji.

2. Inwentaryzacja budynkéw ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu tych sktadnikow
majatkowych i1 doprowadzenie do zgodnosci z tym stanem danych zawartych w ewidencji
ksiggowej, ewidencji zasobu nieruchomosci, ewidencji gruntéw i budynkow.

Rozdzial V
KONTROLA SPISU Z NATURY

§ 44. Spis z natury powinien corocznie zosta¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji lub upowaznionych przez niego cztonkéw Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji.

§ 45. Kontrola spisu z natury podlega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

§ 46. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli w jednym egzemplarzu, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 47. Kontrolujgcy spis z natury oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym —
podpisujac si¢ w rubryce ,uwagi”’ lub zamieszcza pod ostatnig pozyqa} klauzule —
,Kontrole spisu z natury pozycji ............ przeprowadzono w dniu ........... .
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§ 48. W przypadku, gdy w kontrolowanym wydziale merytorycznym lub innej
rownorzgdnej komorce organizacyjnej Urzedu jest duza ilos¢ sktadnikow majatkowych,
kontrola moze by¢ przeprowadzona metoda wyrywkowa (dowolnie wybranych aktywow).

§ 49. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo — Przewodniczacy Stalej Komisji ds.
Inwentaryzacji zawiadamia na pi§mie Prezydenta Miasta Kielce, ktory zarzadza ponowne
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Rozdzial VI
UDZIAL BIEGLEGO REWIDENTA W SPISIE Z NATURY

§ 50. W pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisu z natury moze uczestniczy¢ biegly
rewident.

§ 51. Biegly rewident jest obserwatorem spisu z natury i nie uczestniczy aktywnie w jego

przebiegu. Ma on prawo do:

1) wgladu w dokumentacje inwentaryzacyjng i otrzymania jej kopii,

2) wnioskowania o ponowne przeliczenie wybranych skladnikow majatkowych
(wyrywkowe sprawdzenie),

3) uzyskania wyjasnien od czlonkéw zespotu spisowego lub innych 0sob
uczestniczacych w spisie,

4) potwierdzenia na arkuszu spisowym swojej obecnosci podczas spisu z natury.

Rozdzial VII
POTWIERDZENIE SALD

§ 52. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanow ksiggowych aktywow
i pasywow droga otrzymania od bankoéw i uzyskania od kontrahentow (podmiotow)
potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu i Organu stanu
tych aktywow 1 pasywow oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 53. Uzgodnienie sald w Urzegdzie 1 Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) s$rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznoSci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.

§ 54. Z inicjatywa uzgodnienia stanéw s$rodkoéw pienieznych zdeponowanych w banku
oraz kredytow 1 pozyczek wystepuje bank, w ktorym sg Srodki zdeponowane lub w
ktorych zaciagnieto kredyt lub pozyczke. Po stwierdzeniu 1 potwierdzeniu prawidtowosci
wykazanego stanu $rodkow pienigznych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem
uprawnionych osob powinien wroci¢ do banku.

§ 55. Sktadniki aktywow Gminy - Urzedu powierzone kontrahentom, inwentaryzuje si¢
poprzez przekazanie wykazu tychze aktywow, wedtug zalaczonych wzoréw nr 11a-11c do
Instrukcji inwentaryzacyjnej i otrzymanie potwierdzenia zgodno$ci ich stanu przez
kontrahentow.

§ 56. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczagcego potwierdzenia salda”, jednakze z uwagi na
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koszty, zgodnie z zasada istotnos$ci, mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych
dotyczacych kontrahentow, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji
(tzn. od 1 do 5 transakcji) oraz sald naleznosci do kwoty 100,00 zt ustalonej jako nieistotna
zgodnie z politykg rachunkowosci Urzedu.

§ 57. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nast¢pujgce salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) nalezno$ci wobec o0sob fizycznych oraz podmiotow nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

4) naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

5) nalezno$ci z tytulu rozliczeh dochoddéw i wydatkoéw budzetowych z podlegtymi
Miastu Kielce jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu Miasta Kielce,

7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

§ 58. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywac¢ si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (A i B), ktore wysytane sg do
dhuznika; wzor potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 12 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

b) jeden z dwoch egzemplarzy powinien wroci¢ do Urzedu lub Organu z
potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz
dowodow zrodtowych sktadajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda,

3) droga internetowa lub telefoniczng; w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy.

§ 59. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta listem zwyklym lub w formie

elektronicznej (np. skan), powinien zawierac:

1) nazwe jednostki oraz kontrahenta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwote salda konta, w podziale na naleznos¢ gtdéwna i odsetki,

4) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zroédtowych (np. nr
faktury, nr decyzji),

5) podpis Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zakresem obowigzkow stuzbowych.

§ 60. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie zZwWrotu ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

§ 61. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna zosta¢ wskazana firma oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

§ 62. Ewentualne rozbieznosci w ramach inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow ksiegowych na koncie
kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.
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§ 63. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald dokonuje si¢ za
pomoca:

1) wydrukow z ewidencji analitycznej z systemu informatycznego,

2) drukéw wezwan do uzgodnien sald.

2. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga
weryfikacji.

Rozdzial VIII
WERYFIKACJA SALD

§ 64.Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie
moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentow
(podmiotéw), przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego,
polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.

§ 65.W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegolnosci:

1)grunty,

2)prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4)rozrachunki z pracownikami,

5) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

6)$rodki pieniezne w drodze,

7) kredyty bankowe i zaciaggnigte pozyczki,

8)naleznos$ci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

9)naleznosci z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkow budzetowych z podlegtymi Miastu
jednostkami budzetowymi,

10) rozrachunki budzetu Miasta,

11) rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,

12) srodki trwate w budowie (inwestycje), z wylaczeniem maszyn i urzadzen, ktore
podlegaja spisowi z natury,

13) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

14) warto$ci niematerialne i prawne,

15) fundusze jednostki,

16) dochody i wydatki budzetu Miasta,

17) niewykonane i niewygasajace wydatki,

18) rozliczenia migdzyokresowe budzetu Miasta Kielce,

19) rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow,

20) aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

21)inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
Z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 66. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
1) czy rzeczywisScie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,
2) czy wszystkie dowody zrodtowe zostaly przekazane do ksiggowosci i sg ujete
w ewidencji ksiegowe;,
3) czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.

§ 67. Wydzial Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji dokonuje w drodze
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weryfikacji sald inwentaryzacji rozrachunkéw ewidencjonowanych w ksiggach
rachunkowych Urzedu. Wzoér protokotu z inwentaryzacji naleznosci krotkoterminowych
stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 68. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w niniejszym rozdziale, Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow i pasywow.
Wzér protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywow metoda
poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci (weryfikacja sald) stanowi zalgczniki nr 16 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej(dotyczy ksigg Organu).

2. Odrgbnie dokonuje si¢ zsumowania sald uzgodnionych i zweryfikowanych dla
naleznosci, zgodnie z zalacznikiem nr 14 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz dla
zobowigzan, zgodnie z zatacznikiem nr 15 do Instrukcji inwentaryzacyjnej (dotyczy ksiag
Urzedu).

3. Do weryfikacji rozrachunkéw z kontrahentami stluza w szczegdlnosci nastgpujace
dokumenty:

1) umowy o realizacj¢ dostaw, ustug,

2) wystawione i otrzymane przez jednostke rachunki, faktury, faktury korygujace, noty
obcigzeniowo-uznaniowe, noty odsetkowe, polecenia ksiggowania (zbiorcze,
korygujace),

3) decyzje administracyjne okreslajace powstanie naleznosci lub zobowigzania
pieni¢znego,

4) wydane w odpowiedniej formie decyzje w sprawie:

5) przesuniecia terminéw platnosci nalezno$ci (zobowigzan),

6) rozlozenia na raty sptaty wierzytelnosci,

7) potracenia (kompensaty) naleznosci i zobowigzan,

8) umorzenia naleznosci gtownej wraz z odsetkami w catosci lub czesci.

9) bankowe i kasowe dowody wniesienia optat,

10) wezwania do potwierdzenia salda otrzymane od wierzycieli jednostki (dla
zobowigzan).

11) dokumentacja sagdowa i egzekucyjna.

§ 69. Wydzialy merytoryczne lub inne réownorzedne komorki organizacyjne Urzgdu
dokonuja w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji: gruntow, prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw, Srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych 1
prawnych, §rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i skladnikow
majatkowych  zaewidencjonowanych na  kontach  pozabilansowych.  Arkusze
inwentaryzacyjne z weryfikacji wydzialy merytoryczne lub inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu przekazujg do Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci celem sprawdzenia
wynikéw z ewidencja ksiegowa.

§ 70. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowos$ci sporzadzaja protokoty
dotyczace inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie (naktadéw na inwestycje
na zadaniach nie zakonczonych) i przekazujg je do Statej Komisji ds. Inwentaryzacji.

§ 71. Ll.Inwentaryzacja naleznosci, dla ktorych termin ptatnosci mingt i stanowig zaleglosé¢
przeprowadzana jest przez Wydzial Podatkow, Zarzgdzania Naleznosciami i Windykacji.
Polega ona na sprawdzeniu wszystkich tytutow dotyczacych naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych kontrahenci
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zgtosili odmowe zaptaty. Zalecane jest zweryfikowanie z repertorium prowadzonym przez
Biuro Prawne stanu roszczen w toku powoddztwa cywilnego oraz wyjasnienie z wlasciwym
wydzialem merytorycznym lub inng rownorzedng komoérka organizacyjng Urzgdu tytutow
rozrachunkow, co do ktorych nastgpita odmowa zapfaty.

§ 72. 1. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych przeprowadzana jest przez
Wydzial Budzetu i Ksiggowosci oraz Wydzial Podatkdow, Zarzadzania Nalezno$ciami
i Windykacji, zgodnie z zakresem dzialania tych wydziatow. Polega ona na poréwnaniu
sald koncowych z wlasciwymi dokumentami, w tym m.in.:

1) deklaracjami podatkowymi i ich korektami, decyzjami wymiarowymi, decyzjami
okreslajacymi wysoko$¢ zobowigzan podatkowych podatnikdw i1 zobowigzan
inkasentéw z tytutu podatkow pobranych i nieodprowadzonych do budzetu,

2) decyzjami o umorzeniu w catosci lub czgsci zobowigzan podatkowych,

3) decyzjami o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci zobowigzan
podatkowych,

4) decyzjami o odpowiedzialno$ci o0sOb trzecich za zobowigzania podatkowe
podatnikow,

5) decyzjami o ustaleniu lub okresleniu wysokos$ci nadplaty oraz wnioskami
podatnikow o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

6) postanowieniami o rozksiggowaniu wptaty dokonanej przez podatnika na poczet
zaleglo$ci podatkowej na naleznos¢ glowna i odsetki,

7) dowodami wptlaty nalezno$ci podatkowych przez podatnikow, inkasentow i
poborcow,

8) wydanymi w odpowiedniej formie postanowieniami o potraceniu zalegtosci
podatkowych lub o przej¢ciu mienia w zamian za zobowigzania podatkowe,

9) dowodami prowadzenia egzekucji zalegto$ci podatkowych (upomnienia, tytuty
egzekucyjne, zabezpieczenia hipoteczne, protokoty licytacji nieruchomosci,
postanowienia o umorzeniu postgpowania ze wzgledu na nie$ciggalnos$¢, pisma
sadowe wydawane w zwigzku z postgpowaniem upadtosciowym itp.),

10) poleceniami ksiegowania (PK) odpisu naleznosci ze wzglgdu na uptyw terminu
przedawnienia zobowigzan podatkowych, zgodnie z zakresem dziatania Wydziahu.

2. Inwentaryzacja nalezno$ci cywilnoprawnych dokonywana jest w szczegdlnosci na
podstawie:

1) umow, aneksow do umoéw i wystawionych do nich rachunkéw (faktur),

2) wypowiedzen umow,

3) dowodow wptat naleznosci (glownych, ubocznych),

4) pism w sprawie rozliczenia wptaty na naleznos¢ gldwna i odsetki,

5) dowodow przelewu wadiow z rachunku sum depozytowych na rachunek biezacy
jednostki,

6) pism w sprawie zwrotu nadptat lub wnioskow o =zaliczenie ich na inne
zobowigzania cywilnoprawnego lub podatkowego,

7) decyzji wiasciwych organé6w o umorzeniu naleznos$ci, odroczeniu terminow
ptatnosci, roztozeniu platnosci na raty,

8) dowodow prowadzenia egzekucji zaleglosci (wezwania przedsadowe, tytuly
egzekucyjne, protokoty licytacji nieruchomosci itp.).

3. Weryfikacja salda nalezno$ci przekraczajacych rok budzetowy dla naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych (na ktoére nie otrzymano potwierdzenia salda)
dokonywana jest na podstawie:

1) polecen przeksiggowania w roku kolejnym nalezno$ci dlugoterminowych, ktore
staty si¢ krotkoterminowymi, na konto 221,
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2) dowodow wplaty naleznosci dlugoterminowych przed wyznaczonym terminem
ptatnosci.

§ 73. Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen przeprowadzana jest przez Wydziat
Budzetu i Ksiggowosci i polega na sprawdzeniu, czy salda koncowe s3a zgodne
z listami plac i saldami wynikajagcymi z wyciaggdw bankowych.

§ 74. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z analitycznej ksiggi inwentarzowej S$rodkoéw trwatych z  danymi
z ewidencji prowadzonych w wydziale merytorycznym lub innej rownorz¢dnej komorce
organizacyjnej Urzedu. Inwentaryzacji gruntdéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
zrodlowych bedacych w posiadaniu jednostki, takich jak: umowy zawarte w formie aktow
notarialnych (dla nieruchomosci nabytych przez jednostk¢ organizacyjng na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymywanych w trwaly zarzad z dniem nabycia nieruchomosci z
mocy prawa), decyzje o oddaniu w trwaly zarzad, protokoly przekazania nieruchomosci
oddanych w trwaty zarzad. Wzér arkusza inwentaryzacyjnego Ww. skladnikéw majatkowych
stanowi zatacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 75. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, dobra kultury, ktore w danym roku nie podlegaja
spisowi z natury inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z
danymi analitycznej ksiegi inwentarzowej Srodkoéw  trwatych. Wzor  arkusza
inwentaryzacyjnego ww. sktadnikéw majatkowych stanowi zatgcznik nr 17 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§ 76. 1.Trudno dostepne ogladowi $rodki trwate, wartoSci niematerialne i prawne oraz
sktadniki majatkowe Skarbu Panstwa zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym
inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksiagg rachunkowych z danymi analitycznej
ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego Ww. sktadnikéw
majatkowych stanowi zalacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

2. Warto$ci niematerialne 1 prawne mozna weryfikowa¢ przy udziale informatyka.
W  odniesieniu do posiadanych przez jednostke praw nalezy sprawdzi¢, czy
w dokumentacji znajduja si¢ odpowiednie umowy licencyjne, umowy 0 przeniesieniu
autorskich praw majatkowych itp. W celu potwierdzenia rzetelnego przeprowadzenia
weryfikacji stanu warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz ustalenia realnej warto$ci
zinwentaryzowanych aktywow nalezy okresli¢:

1) na podstawie jakich dokumentéw dokonano weryfikacji (np. umowy potwierdzajace prawo
wlasnosci, licencje),

2) czy w ewidencji nie figuruja licencje wygaste,

3) czy wszystkie posiadane licencje faktycznie sg wykorzystywane przez Gming - Urzad,
ewentualnie czy maja by¢ wykorzystywane w przysztosci ( dotyczy m.in. oprogramowania
wycofanego z uzytkowania, ktorego Gmina - Urzad nie zamierza wykorzystywac¢ takze w
przysztosci mimo, ze licencja na to oprogramowanie jest nadal aktualna).

3. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych potwierdza si¢ na druku stanowigcym
zalacznik nr 19 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

4. Zweryfikowac nalezy poprawnos¢ odpiséw amortyzacyjnych.

§ 77. 1.Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje sie przez pordwnanie
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydziatu merytorycznego lub
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu. Jezeli zachodzi potrzeba, inwentaryzacje
tych skladnikéw majatku nalezy przeprowadzi¢ przy udziale rzeczoznawcow. Wzor arkusza
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inwentaryzacyjnego srodkow trwatych w budowie/naktadéw inwestycyjnych na zadaniach nie
zakonczonych, podlegajacych spisowi metodg weryfikacji danych ewidencyjnych z ewidencja
ksiggowa stanowi zalgcznik nr 18 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Wyznaczeni pracownicy dokonujg weryfikacji srodkéw trwatych w budowie na podstawie
dokumentacji m.in.:
1) rachunkéw 1 faktur za:
a) wykonanie dokumentacji projektowej, badan geologicznych, réoznych ekspertyz
1 opracowan,
b) prace rozbidrkowe i usunigcie pozostatosci starych obiektow znajdujacych si¢ na
gruncie przeznaczonym pod zabudowg,
c) wykonanie robot budowlanych, dostarczenie materialtow budowlanych,
wykonanie prob montazowych i rozruchow probnych,
d) ulepszenia srodkow trwalych posiadanych przez jednostke,
e) nadzor autorski i inwestorski, zastepstwo inwestorskie czy generalnego

wykonawcy,

f) naprawy wykonywane w budowanym obiekcie przed oddaniem go do
uzytkowania,

g) przywrocenie terenu budowy do stanu poprzedniego (zalozenie zieleni, zatozenie
stref ochronnych),

h) sprzatanie obiektow przed oddaniem ich do uzytkowania;
2) dowodow poniesienia réznych optat (sadowych, notarialnych, za wydanie decyzji
lokalizacyjnych, r6znych zezwolen itp.);
3) dowodow zakupu lub nieodptatnego otrzymania materialdw lub gotowych $rodkow
trwatych, wraz z dowodami optlat za ich transport, montaz, probny rozruch;
4) protokotéw odbioru i oddania do uzytkowania wraz z dowodami odbioréw technicznych;
5) protokotow przekazania naktadow inwestycyjnych do innych jednostek;
6) decyzji o odpisaniu naktadéw na inwestycje zaniechane.
W  przypadku wystgpienia uzasadnionych przestanek ekonomicznych, technicznych,
organizacyjnych, prawnych, moze si¢ okaza¢, ze kontynuowanie budowy S$rodka trwatego
przestaje by¢ zasadne. Przestanki te moga mie¢ charakter przejSciowy — wowczas nalezy
dokona¢ odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci (koszty zwigzane z utrzymywaniem $rodkow
trwalych w budowie obciazaja pozostate koszty operacyjne) lub trwaty (nie mozna oczekiwaé
zadnych przyszlych korzy$ci ekonomicznych) - wowczas sg to naklady bez efektu
rzeczowego, np. dokumentacja dotyczaca projektu czy zadania, ktore zostalo zaniechane. W
takim przypadku nalezy sporzadzi¢ wniosek do Prezydenta Miasta Kielce o zgod¢ na
odpisanie w cig¢zar funduszu jednostki.

§ 78. Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje sie sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktore wystapily w ciggu roku, powodujace ich zmniejszenie lub zwigkszenie oraz badajac
jednoczesnie zasadno$¢ tych zmian w $wietle przepiséw regulujacych to zagadnienie dla
poszczegbdlnych funduszy.

§79. Wydzialy merytoryczne lub inne réwnorzedne komorki organizacyjne Urzgdu
dokonujace inwentaryzacji sald metoda weryfikacji moga wykorzysta¢ wzory protokotow
stanowiace zataczniki nr 19-20 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§80. W zakresie ksigg Organu - dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga
weryfikacji i potwierdzenia sald - Wydzial Budzetu i Ksiggowosci sporzadza zbiorczy
protokot (wzor protokotu zbiorczego stanowi zatgcznik nr 21 do  Instrukcji
inwentaryzacyjnej).

Id: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 17



Rozdzial IX
ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 81. Pracownicy Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci dokonuja wyceny
zinwentaryzowanych rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz wustalajg rdznice
inwentaryzacyjne.

§ 82. W wyniku inwentaryzacji moga powsta¢ nastepujace rodzaje roznic:

1) nadwyzKi — wystepujg gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest wigkszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiggowe;j,

2) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest mniejszy niz
stan wynikajacy z ewidencji ksiggowe;j,

3) szkody (réznice o charakterze jakosciowymi) - wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku Gminy wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepelnowartosciowy (np. maszyna, ktéra powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiejs istotnej czesci).

§ 83. Przyczynami powstatych réznic moga by¢ w szczegolnosci:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiegowej,

2) brak ksiggowan protokolow zniszczen czy likwidacji $rodka,

3) bledy wystepujace podczas spisu z natury, np. pomytki w ilosciach spisanych
sktadnikéw majatku,

4) ubytki naturalne lub nadwyzki polegajace na zmniejszeniu ilosci lub zwigkszeniu
ilosci sktadnikéw majatkowych, powstate bez udziatu cztowieka, mieszczace si¢ w
granicach norm, ktére moga by¢ spowodowane m.in.: dziataniem czynnikoéw
biologicznych lub klimatycznych, wlasciwos$ciami fizycznymi lub chemicznymi,
warunkami magazynowania lub transportu.

§ 84. W przypadku wystgpienia niedoboréw (ubytki) lub nadwyzek towaréw objetych
ewidencjg ilo$ciowo—warto$ciowa, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Energii z 27
wrzesnia 2018r. w sprawie wymagan jakosciowych dla paliw statych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.1890 z p6zn. zm.) dopuszczalne odchylenie warto$ci parametrow jako$ciowych paliw
statych, nie moze by¢ wigksze niz:

1) 3% wartosci — dla zawartosci popiotu,

2) 3% wartosci — dla zawartos$ci wilgoci catkowite;.

§ 85. W przypadku wystapienia niedoboréw sktadnikéw majatku objetych ewidencja

ilosSciowo—warto$ciowg wartosci te moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych

sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

Kompensaty dokonuje si¢, jezeli spetnione sg jednoczes$nie nastepujace warunki:

1) niedobor inadwyzka dotyczy sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

2) niedobor inadwyzka wystapity wtym samym okresie iujawnione zostaty w tym
samym spisie z natury;

3) niedobor powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, tj. 0 tej samej nazwie i zblizonych wlasciwosciach.
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§ 86. Ilos¢ 1 warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
warto$¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

§ 87. Nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji 1 innych
papieréw wartosciowych oraz srodkow trwatych.

§ 88. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale podlegaja wprowadzeniu do
ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

§ 89. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktorego dotyczy inwentaryzacja, tak aby
stany w ewidencji ksiegowej byly zgodne ze stanami rzeczywistymi.

§ 90. W przypadku wystgpienia réznic pomigdzy Stanem wykazanym w dokumentacji
inwentaryzacyjnej, stwierdzonym po zakonczeniu inwentaryzacji przez wydziat
merytoryczny lub inng rownorzgdng komorke organizacyjng Urzedu, nalezy niezwlocznie
przekaza¢ informacje o stwierdzonych réznicach do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci 1
Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji wraz z wyjasnieniem przyczyn zmiany stanu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

§ 91. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie protokolu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji
sporzadzonego wspolnie przez Przewodniczacego Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji
i Skarbnika Miasta oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kielce.

Rozdzial X
DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§ 92. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna stanowig w szczegolnosci:
1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) arkusze spisu z natury,
3) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywow i pasywow,
4) potwierdzenia sald,
5) protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie,
6) protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania,
7) oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych,
8) wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokot w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.

§ 93. Dokumentami potwierdzajgcymi przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

1) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalaczniki z obliczeniami
szacunkowymi, oswiadczenia 0s6b odpowiedzialnych, protokoty, sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu srodkow pienig¢znych w kasach Urzedu,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkow bankowych,
potwierdzenia sald nalezno$ci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikéw majatkowych,
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3) w zakresie porownania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywoéw 1 pasywow, arkusze
inwentaryzacyjne.

§ 94. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym
oznakowaniem, data, piecz¢ciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywng prawdg¢ zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynno$ci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

§ 95. Stala Komisja ds. Inwentaryzacji przekazuje zebrang dokumentacje wraz
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Kielce protokolem w sprawie rozliczenia
1 zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Dokumentacja ta stanowi zatacznik do sprawozdania finansowego Urzedu Miasta Kielce.

§ 96. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ujetych
wylacznie w ewidencji ilosciowej 1 drukoéw $cistego zarachowania, pozostaje w aktach
wydziatu merytorycznego lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej inwentaryzacji.

§ 97. Protokot zbiorczy z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow, o ktorym
mowa w § 80, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przekazuje do wiadomosci Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji, a Komisja po zapoznaniu si¢ z trescig zbiorczego protokotu i po
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce protokotu, o ktéorym mowa w § 94
przekazuje go Dyrektorowi Wydzialu Budzetu i Ksiggowos$ci. Protokoél ten stanowi
zatgcznik do sprawozdania finansowego budzetu Miasta Kielce.

§ 98. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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Wzor nr 1

Kielce, ....ccooovveveunnen.. 20.... 1.
OSWIADCZENIE
Ja, NIZEJ POAPISANA/-Y .. .etietiet ittt ettt et et et et et et et et et et et et et et e ee et aaaneaneanaans
Zatrudniona/-y Na StANOWISKU. ... ...iuit sttt et e et
K2 Pt

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (sprawujaca piecze lub odpowiedzialna
Materialnie), bedace W PIECZY ... ..ottt e e e

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

- oSwiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych
zostaty przekazane do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci oraz zostalty do chwili spisu z
natury ujete w ewidencji,

2) bratam/-am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow majatkowych

(nazwa i adres jednostki)
W ANIU oo /wdniachod ........c.ccoeeveiirenenn, dO o, )

3) w arkuszach spisu z natury i w protokole inwentaryzacji obje¢to wszystkie znajdujace si¢
w Urzedzie sktadniki rzeczowe, zgodnie ze stanem faktycznym.

Wnosze uwagi 1 zastrzezenia /nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen*) do pracy zespotu
spisowego.
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Whnosz¢ uwagi i zastrzezenia /nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen *) do wyceny
sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnego rozliczenia.

(Podpis osoby odpowiedzialnej)
*) niepotrzebne skresli¢

Wzér nr 2
Kielce,dnia........ccoovvvvvviininnnn. r.

Znak pisma:
Na podstawie § ....... zarzadzenia nr............ Prezydenta Miasta Kielce z dnia
.................................................................... w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta Kielce za ........................ Wnosz¢ o
powolanie  zespolu  spisowego dO  InwentaryzacCji.................ccooiiiiiiiiiiniannn. w

nastepujacym sktadzie:

1) PrzewWodmiCZaCy: .........c.coiuiiriniiiit i e
(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydziat lub inna réwnorzedna komorka organizacyjna Urzedu)

2) CZIOMEK: ...

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydzial lub inna rownorzedna komérka organizacyjna Urzedu)

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
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Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce

Wzor nr 3
Kielce,dnia.........cooovvveveinnl. r.

Znak pisma:
Wnosze 0 powotanie Pana/ig............oooiiii, W miejsce
Pana/i........................ w sktad zespolu spisowego powotanego Zarzadzeniem nr.........z
dnia............oooeenll. do inwentaryzacji za ............... rok, droga spisu z natury,

sktadnikow majatkowych powierzonych pleCzy .........coouiiiiiiiiiiiii i,

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

Podpis dyrektora wydzialu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu,

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
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Wzoér nr 4

Str. o
pieczeé
ARKUSZ SPISU Z NATURY
Rodzaj inwentaryzacji- ........ccccccoevvevveeiecreecieeeeenen.
Rodzaj Srodka trwalego - ...................................
Sposob przeprowadzenia - ..o
"""""" (Nazwa i adres jednosthi inwentaryzowanel) ~ (imig i nazwisko osoby odpowiedzialng)
Sktad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis r0zpoczeto dn. ...ovvivvivieeen, 0godz. ....cccoeuu zakoficzono dn. ... 0godz. ............
Numer ST/symbol Nazwa Ilos¢
Lp. (okreslenie) przedmiotu | J.m. | stwierdzona Cena | Wartos¢ | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
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Podpis osoby odpowiedzialnej

(podpis)
Wycenit ..ot
(Imig i nazwisko) (podpis)
Sktad zespotu spisowego
Przewodniczacy.......cccovevenveninies wrviiiniiiiiin
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIC. ...c.vcvivciiiiinicnciiicies v
SPEAWAZIL. o o
Wzor nr 5
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY
przeprowadzonej w dniu .................e.e. W KASIC .ottt
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia nr .............. Prezydenta Miasta
Kielce zdnia....................... w nastepujacym sktadzie:
1) przewodniCzaCy .........ceeiiiiiiiiiiiiiiiininn
2) cztonek
3) cztonek L
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych: ...
w dniu ... r. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie

srodkow pienieznych oraz drukéw S$cislego zarachowania dotyczacych gospodarki
kasowej.

1. Wszystkie Srodki pieni¢zne pozostajagce w kasie przed rozpoczgciem spisu zostaly
wplacone do banku/ stan §rodkdéw pienieznych w kasie wynosi.................... 7t (stownie

2. Stan faktyczny $rodkéw pienigznych zespot spisowy porownat z saldami raportow
kasowych zamknigtychw dniu ............................. r. o numerach:

Numery ostatnich wykorzystanych dowodéw kasowych:
a) kwitariusze przychodowe:
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b) dowod ,,kasa wyptaci — KW”

3. Stwierdzono/nie stwierdzono*) innych sktadnikéw majatkowych w kasie.

4. Druki $cistego zarachowania niewykorzystane:
a) kwitariusze przychodowe rozpoczete:

c) dowody ,.kasa wyptaci — KW” 1ozpoczgte - .........coovvviriiniiniiniininnnnn, ,
d) dowody ,,kasa wyptaci — KW” nie r0zpoczete - ...........coovivvieinieninnnn... ,
e) druki raportow kasowychodnr................. donr......oooooiiii

5. Stwierdzono/nie stwierdzono*) réznic miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym
w odniesieniu do warto$ci pienieznych.

6. Inne ustalenia zespotu spisowego:
1) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sie

KaSA & ot
P T V11 TSR 7 T s PSP

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoby materialnie
odpowiedzialne zgodnie z zalaczonym o$wiadczeniem nie wnosza zastrzezen/wnosza
zastrzezenia *) co do treSci merytorycznej niniejszego protokotu, cztonkow zespotu
Spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisu.

8. Protokol niniejszy sporzadzony zostal w 3 egzemplarzach, z ktorych 1 pozostawiono
w Kasie.

Podpisy zespotu spisowego:

Podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych
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*) niepotrzebne skresli¢

Wzor nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY SRODKOW
PIENIEZNYCH W KASACH URZEDU

Zespot spisowy Nr ......... dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
nr.......... zdnia ... r. w skladzie:

1) przewodniCzacy ........coceiiiiiiiiiiiiiiie,

2)czlonek

3)czionek

wykonalt wdniu .................. I. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury w :

1) e, ,

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzgdu)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
2) osoba materialnie odpowiedzialna: .............ccooiiiiiiiiiii

1. Spisu z natury dokonano w obecnosci ww. oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. W wyniku sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie wskazane skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty/ nie zostaty*) ujete w protokole z inwentaryzacji.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono/nie stwierdzono*) usterek
i nieprawidtowos$ci w zakresie ewidencji i zabezpieczenia sktadnikoéw majatkowych.

4. W trakcie dokonywania spisu z natury zespol spisowy napotkat /nie napotkal*) na
trudnosci.
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(wypehi¢ w przypadku napotkania przez zespot spisowy trudnosci w dokonywaniu spisu z natury)

5. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z

6. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

MNAJAEKOWE. ...ttt
Kielce,dnia ........................ . Podpisy cztonkow zespotu
spisowego:
Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych:
*) niepotrzebne skresli¢
Wzér nr 7
PRQTOKOL Z INWENTARYZACIJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W ot
(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
RODZAJ INWENTARYZACL...cccitiiiiiiiiniieiieieiieiiecinecncnnes

Zespol spisowy w skladzie:

Przewodniczacy: .....cccoeevveiiniiniiiniinennnn.

Czlonek: i,

Czlonek: i
Osoba materialnie odpowiedzialna: ........ccccoevueieininnnenen.
Termin inwentaryzacji: ......covveeenrnnne r.
. Specyfikacja spisanych drukoéw $cistego zarachowania
Lp. | Wyszczegoélnienie Numery Jedn. Tlos¢

miary

Il. Weryfikacja zmian stanu drukéw Scislego zarachowania

Tlo$¢ Seria

BO01.01........

Przychod
Rozchod
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BZ31.12........

I1l. Whnioski zespolu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukéw S$cistego zarachowania ujetych

W niniejszym protokole.

Kielce,dnia .................... r.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ..............ccooeiiiiininnininnn..

Zespot Spisowy
1)
2)
)
Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu
Wzér nr 8
Protokét
sporzadzony w dniu ....... ........ ...l .

z weryfikacji wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych Miasta Kielce ujetych
jedynie w ewidencji ilosciowej/ drukéw Scistego zarachowania powierzonych pieczy

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Weryfikacj¢ wynikéw inwentaryzacji przeprowadzit Pan/i ...
PrACOWNIK ...ttt e e e e
nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Przedmiotem weryfikacji bylo poréwnanie danych zawartych w:

»Arkuszu spisu z natury” skladnikoéw majatkowych Miasta Kielce ujetych jedynie
w ewidencji ilosciowej / Protokole z inwentaryzacji drukow S$cislego zarachowania

POWICTZONYCH PIECZY ...ttt et e
nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu

podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury przeprowadzonej przez pracownikow

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu

z ,,Pozabilansowg ewidencjg ilosciowa sktadnikéw majatku o wartosci jednostkowej nizszej
niz 300 z’/ewidencja  drukow  S$cislego  zarachowania  prowadzong  przez

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej
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W  wyniku przeprowadzonej weryfikacji  stwierdzono/ nie stwierdzono rdznic
inwentaryzacyjnych
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Wzornr 9

PIECZEC
ARKUSZ SPISU Z NATURY (BUDYNKI)
RODZAJ INWENTARYZACJI- ..........
"""""" (Nazwa i adres jednostii inwentaryzowanel) 7 (tmig i nazwisko osoby odpowiedzialnel)
Sktad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(mig, mazwisko i sanowisko shuzbowe) (Tmie, nazwisko i stanowisko shizbowe)
Spis rozpoczgto dn. .....occevvrirennennnn. 0godz. .............. zakonczono dn. ........ccccceeeenenens 0godz. .............
L.p. Oznaczenie | Nazwa Adres Udzial Geodezyjny | Ksiegowy nr | Wartos¢ Uwagi
geodezyjne | Obiektu Nazwa ulicy | Numer wlasnosci nr inwentarzowy
nr dzialki ewidencyjny
Podpis osoby odpowiedzialnej
" (podpis)
Wycenit ..o e
(Imie i nazwisko) (podpis)
Sktad zespotu spisowego
PrzewodniczaCy........coovviviiiins rvvviiinnnninen
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIC.....eevieeievieiieicieieieies aeeeeesssnssiiniieees
Sprawdzil........ccovevievieiieiiieieies e
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Wzér nr 10

Protokot kontroli spisu

Z polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji przeprowadzono kontrole

Spisu z natury, obejmujac nig nast¢pujgce sktadniki majgtku:

Tlos¢
Nr podana Stan
Lp. K(I)Dr?tti)li sprsgv?/; kiﬂfrfﬁéi%ee Seria | Numery rielgpy pzr;;tgzggl/ Nr pozycji prot\cljvkole/ th\elt/:ZdyI;/\iILIJSty Réznica
spisowego arkuszu kontroli
spisowym
1
2
3
4
5
6
Kontrole
przeprowadzit:
Uwagi:

- o stwierdzonych nieprawidtowosciach ...........................
- 0 terminowosci pracy zespotow spisowych .....................
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Wzor nr 11a

Kielce,........... e
Znak: ...
W zwiazku z inwentaryzacja majatku Miasta Kielce za ............. r. na podstawie art.
26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z ...... r.
poz. ...... yZ POZI. ZINL. )yt e e

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Kielce stanu, wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma, sktadnikow aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej jednostce, wedtug stanu na dzien............... roku.
Prosimy o  przekazanie potwierdzenia w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z
Panem/Panig........................... , tel. 4l ...l lub =z  Panem/Panig
.............................. ,tel. 41 ..ol

Zatgcznik: ...
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Wzornr 11b

Kielce, ........ e

Znak: ...... ..ol
W zwiazku z inwentaryzacja majatku Miasta Kielce za ............ r. na podstawie art.
26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z ........ r.

010y s e Y2 s W2 s o ) SR
nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzgdu Miasta w
Kielcach stanu, wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma, sktadnikéw aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej Spotdzielni/Wspdlnoty, wedlug stanu na dzien

Prosimy o0 przekazanie  potwierdzenia ~w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z
Panem/Panig........................... ,tel. 41 ..., lub z Panem/Panig .................. ,
tel. 41,

Zalacznik: ...............
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Pieczeé wydzialu merytorycznego

lub innej rownorzednej komérki organizacyjnej Urzedu

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW MIASTA KIELCE

powierzonych

(nazwa kontrahenta)
podlegajacych inwentaryzacji wg stanu na dziefl ..o r. droga uzyskania od kontrahenta potwierdzenia prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Kielce stanu tych sktadnikow

Wzérnr 11c

Lp.

Nr
inwentarzowy

Nazwa i charakterystyka skladnika
majatkowego

Miejsce polozenia
skladnika
majatkowego

Wartos¢
poczatkowa

Symbol
tytutu
uzywania

Podstawa
uzywania

Uwagi
Tak/Nie

Okreslenie symboli tytutu, na podstawie ktérego nastapito powierzenie sktadnikéw aktywow:

N — najem

D — dzierzawa

U — uzyczenie

Uz — uzytkowanie
7. — zarzad

A— administrowanie
P — pozostale tytuly
Osoba wyznaczona do przeprowadzenia
inwentaryzacji

Potwierdzenie kontrahenta:

/piecze¢é firmowa/
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URZAD MIASTA KIELCE
UL. RYNEK 1 25-303 KIELCE

(ODCINEK ,,A”)

NAZWA KONTRAHENTA
ADRES

Potwierdzenia salda nr

Wzbrnr 12

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z ....... r.
poz. ....... ), wzywamy Was do potwierdzenia w terminie 10 dni, na odcinku ,,B”, zgodnosci nastgpujacych

Opis

Termin
platnosci

Kwota na dobro

Nasze

Wasze

Nalezno$¢ Odsetki

SUMA

Jednoczes$nie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznosci na rachunek bankowy

W przypadku niezgodnos$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.

Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy

Podpis potwierdzajacego
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(ODCINEK ,,B”)

NAZWA KONTRAHENTA URZAD MIASTA KIELCE
ADRES UL.RYNEK 1 25-303 KIELCE

Potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z ..... T.

Opis Termin Kwota na dobro
platnosci

Wasze Nasze
Naleznos¢ Odsetki

SUMA

Jednocze$nie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci na rachunek bankowy.............
W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.
Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajacego
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Wzér nr 13

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI, KTORE STANOWIA ZALEGEOSC

SPORZADZONY WG STANU NA DZIEN 31.12.......
5L I A
(RODZAJ NALEZNOSCI)
RODZAJ INWENTARYZACTL...cccuuiiiiiiniiiiiiiiiiiiriinrteatssatsestsssssssssssssnssssssnsses
Zespot inwentaryzacyjny w sktadzie: 1) ...
) s
B e s
- dokonat inwentaryzacji zalegto$ci zaewidencjonowanych na kartotekach analitycznych.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota naleznosci i odsetek, na | Kwota naleznosci i odsetek, | Warto$¢é odpisu aktualizujacego Dokumenty, na | Rodzaj podjetych Ogoélem
$wiadczenia | budzetowa ktora otrzymano na ktére nie otrzymano podstawie dzialan
naleznoSci (dzial/rozdzial) | potwierdzenie salda potwierdzenia salda ktorych windykacyjnych
glownej (inwentaryzacja droga dokonano
weryfikacji) weryfikacji
Nalezno$¢ Odsetki Nalezno$¢ Odsetki Nalezno$¢é Odsetki Nalezno$é¢ | Odsetki

Zinwentaryzowane salda wynikajg z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.

Potwierdzenia sald oraz dokumentacja inwentaryzacyjna pozostaje W aktaCh ............coiiiiiiiiiiiii e
Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego: (nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
L

2

B e reeereeeeeeeseeeeseteeeseeeesaeeesas eeiEbeeaEee e hee b e e e et et b e e e b bt e ehbe e e ahb e e e atbe e nheeeabree s

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI NALEZNOSCI
(Z WYLACZENIEM NALEZNOSCI PRZETERMINOWANYCH)

Wzor nr 14

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12.......
DOTYCZY ..cviiiiiiiiiiinniiiiiasiesssstcssssscsenssanns
(symbol konta ksiegowego)
RODZAJ INWENTARYZACJL.....ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiniicsinsicssnscns
Zespot inwentaryzacyjny w sktadzie: 1) ...
) s
B e s
- dokonat inwentaryzacji nalezno$ci, ktorych termin ptatnosci przekracza rok budzetowy.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota nalezno$ci, na ktéra otrzymano Kwota nalezno$ci, na ktére nie Dokumenty, na podstawie ktérych dokonano | Ogétem
$wiadczenia | budzetowa potwierdzenie salda otrzymano potwierdzenia salda weryfikacji
(dzial/rozdzial) (inwentaryzacja droga weryfikacji)

Zinwentaryzowane salda wynikajg z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.
Potwierdzenia sald oraz dokumentacja inwentaryzacyjna pozostaje w aktach
(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydzialu merytorycznego lub kierownika innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu)
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) ] Wzér nr 15
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI ZOBOWIAZAN

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12.......
DOTYCZY .cuuiiiiiiniiiiiiiiniiiieiiintetseisstonsscnnsces
(rodzaj konta ksiegowego)
RODZAJ INWENTARYZACL.....ceiiiiiiiiiiiiniiiniiiinieinrcnnncens

Zespot inwentaryzacyjny w skiadzie: 1) ..o

D) e

3) e
- dokonat inwentaryzacji zobowigzan.

Rodzaj Klasyfikacja Kwota zobowigzan, na ktéra przystano Kwota zobowigzan, na ktére nie Dokumenty, na podstawie ktorych dokonano | Ogoélem
$wiadczenia | budzetowa potwierdzenie salda otrzymano potwierdzenia salda weryfikacji
(dzial/rozdzial) (inwentaryzacja droga weryfikacji)

Zinwentaryzowane salda wynikaja z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
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Wzér nr 16
PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metodg poréwnania danych z ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci (weryfikacja sald), sporzadzony na

I1. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

Saldo Wn konta............. 17471 0] zt
Saldo Ma konta............. WYNOSI..eviiiiiiiiiiannnnnn. 7t

II1. Ustalenia szczegélowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrodlowymi dowodami ksiegowymi.

salda.
L)
2
VI. Weryfikacji salda konta............. dokonala:
Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis

przeprowadzajacej weryfikacje sald

Data, pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
Kielce,dn....................

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu
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Wzornr 17
ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SKEADNIKOW MAJATKOWY,CH S eeeeeeessesesseessesttatassttatataasattaatattaatataatsaassssatsssaasasasanasanansans
PODLEGAJACYCH INWENTARYZACJI METODA POROWNANIA DANYCH Z EWIDENCJI PROWADZONYCH W
......................................................................... Z. EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

1. OSODbA dOKONUJACA INWEINEATYZACTI. . .+ et veutentt ettt et ettt et et et et et e et et e e et et e e et e et e e e e et e e e et e e et e et e e e et e e e et e e e eeenneeneeneenes
2. Osoba reprezentujgca wydzial merytoryczny lub inng réwnorzedng komorke organizacyjng Urzedu sprawujacg piecze.......ooovvvvveiiiveernnen.
3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data roZpoczecia...........cvevveeenveennnnn.. ; data zakonczenia..........cooviiiiiiii i
Nr Stan ewidencyjny Stan ksiegowy
Lp. Nazwa aktywow trwatych inwentarzowy Lokalizacja (wypeltnia wydz1a1pli1:tc)zléomorka sprawujaca
Jedn. miary Ilos¢ Wartos¢ Wartos¢ Roéznica
1 2 3 4 5 6 7 8 9(7-8)

Zalacznik: wykaz dokumentow zrédlowych, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji

/Data i podpis osoby przeprowadzajacej inwentaryzacje/ /Data i podpis dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu,
sprawujacego piecze/

/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci / /Data i podpis Gtownego Ksiegowego/
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Wzor nr 18

ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE*/NAKLADOW INWESTYCYJNYCH NA ZADANIACH
NIE ZAKONCZONYCH PODLEGAJACYCH SPISOWI METODA WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH
cevsssseenneeee Z EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorz¢dnej komorki organizacyjnej Urzedu

1. L0 110 0T (0] 0 01BN Yot B S 4L 7722 o]
2. Osoba reprezentujaca wydzial merytoryczny lub inng rownorzgdna komorke organizacyjng Urzedu(realizujgcy zadania)....................
3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data r0Zpoczecia............c.oveuviniinieninnnn... data zakonczenia.................ooueennn.
L.p. | Wyszczegolnienie zadan Wedhug ewidencji prowadzonej przez wydziat Wedhug stanu ewidencji ksieggowej
inwestycyjnych na dzien...........
Rok Naktady
rozpoczecia | Stan na Biezace | Rozliczone | Pozostale
inwestycji | 01.01....... | S IO r.|w do
......... r. rozliczenia
1 2 3 4 5 6 7(4+5-6) 8
1
2
3
ogblem | e

*Zinwentaryzowane Srodki trwale w budowie dotyczg zadan, ktore nie zostaly zakonczone, nie zostaly zaniechane i bedg w przyszltosci kontynuowane.
Uwagi:

Zalacznik: wykaz dokumentéw zrédlowych, na podstawie ktérych dokonano weryfikacji

/Data i podpis osoby przeprowadzajgcej inwentaryzacje/ /Data i podpis dyrektora wydzialu merytorycznego,
/kierownika innej réwnorzgdnej komorki

organizacyjnej Urzedu

/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci/ /Data i podpis Glownego Ksiggowego/

1d: 7723C894-0698-4572-B7BE-45E52BBD5CD2. Przyjety Strona 43



Wzor nr 19

nazwa wydziatu merytorycznego
lub innej réwnorzegdnej komorki organizacyjnej Urzedu

Weryfikacji stanu wartosci niematerialnych i prawnych dokonano na dzien 31.12.20.. r.

1. Osoby weryfikujace stan warto$ci niematerialnych i prawnych (WNiP)

stwierdzaja, ze na 31.12.20... r. warto$¢ WNiP wynosi ................. zh, w tym:
WNIP umarzane jednorazowo (L)-  ceeeeniienee. zl,
WNIP umarzane stopniowo (N) - e zL.

2. Osoby weryfikujace stan warto$ci niematerialnych i prawnych potwierdzaja, ze stan
warto$ci niematerialnych i prawnych wykazany w ewidencji analitycznej(modut ST) jest
prawidtowy.*

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji potwierdzamy, ze :
1) Gmina Kielce posiada tytuty prawne do :
a) uzytkowania oprogramowania na podstawie licencji ujetych w ewidencji,
D) UZYtKOWania ........c.oiiiiiii i (nazwa
WNIP),

d)
2) w ewidencji nie figurujg licencje wygaste.*
3) wszystkie posiadane licencje wykorzystywane sg przez Gming Kielce - Urzad.*

3. Osoby weryfikujace stan wartosci niematerialnych 1 prawnych Stwierdzaja, Ze stan
warto$ci niematerialnych 1 prawnych wykazany w ewidencji analityczne;j:
1) jest prawidtowy*,
2) nie jest prawidlowy.*

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzamy, ze:
1) nalezy zdja¢ ze stanu nastgpujace warto$ci niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytutu
prawnego do korzystania z licencji*:

4. Weryfikacje przeprowadzono na podstawie : (nalezy wymieni¢ rodzaje dokumentow, ktore
stanowity podstawe do weryfikacji, np. umowy

/Data i podpis dyrektora wydzialu merytorycznego lub kierownika
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu
*Niepotrzebne skresli¢
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] Wzér nr 20
PROTOKOL
Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow metodg poréwnania danych z ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacja
sald), sporzadzony na dzien 31.12........ r.-
RaChUNEK..cuvvniiiiiiiiiiiiiiiinnnr e,

I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta bilansowego/pozabilansowego*.

Il. Saldo Wn/Ma inwentaryzowanego konta.
LP. Konto WN MA

1.

2.

Razem | -=--=--semmmmmeee oo

I11. Ustalenia szczegolowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksiag rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrodlowymi dowodami
ksiggowymi ? Nalezy wymieni¢ dokumenty zrodtowe lub zalaczy¢ zestawienie z
systemu.

Nazwisko 1 imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej weryfikacje sald

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
Kielce, dn....................

Podpis dyrektora wydziatu lub kierownika
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

e Niepotrzebne skresli¢
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Wzor nr 21

PROTOKOL ZBIORCZY
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywéw metoda porownania danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci

(weryfikacja sald) wg stanu na dzien ................ oraz droga potwierdzenia sald wg

stanu na dzien .........oeeeeeeene

I. Dane dotyczace przeprowadzajacego inwentaryzacje.

1. Wydzial/Referat

2. Nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby przeprowadzajacej
inwentaryzacje

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej inwentaryzacje

Il. Przedmiot inwentaryzacji - wyszczegolnienie rodzaju aktywow lub pasywow ze
wskazaniem numeroéw kont syntetycznych, weryfikowanych kont pozabilansowych oraz
wskazanie sald tych kont na dzien..................

Konta bilansowe:

1. Konto...... (numer) ,,  cceeiieiiiniennnn. (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zk
2. Konto...... (numer) ,,  cceeieeiiiniennnn. (nazwa)” -saldo Wn/Ma............... zk
3. Konto...... (NUMer) ,,  civeeriiinnnenns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k

Konta pozabilansowe:

1. Konto...... (numer) ,,  .eeeeveieinennn. (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7
2. Konto...... (NumMer) ,,  ciceeeeiicinianns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... z1
IV.  Ustalenia szczegblowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.
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1. Czy dane ksiag rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zZrodlowymi dowodami
ksiegowymi.

V. Wykaz zatgczonych wydrukow komputerowych i innych dokumentoéw potwierdzajgcych
inwentaryzowane salda.

Pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje.

Kielce,dnia ............coovvveiiinnnn.

podpis dyrektora wydziatu Skarbnik Miasta
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