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Rozdzial I. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Charakterystyka i miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

1))

2)

3)

2)

3)

Wspolna obstuga finansowa zostata zapewniona Uchwatg nr XXX1/338/21 Rady Miejskie;j
w Pabianicach z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obshlugi
finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Pabianice.

Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o jednostce obstugiwanej oznacza o jednostki
wymienione w Zafaczniku nr 1 do Uchwaly nr XXXI/338/21 Rady Miejskiej
w Pabianicach z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obshlugi
finansowej jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej Pabianice zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Pabianice.

Ksiggi rachunkowe jednostek obstugiwanych prowadzone s3 w siedzibie Wydziatu
Edukacji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Pabianicach ul. Sw. Jana 10

Obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest w oparciu o oprogramowanie Spoiki
z Ograniczong Odpowiedzialno$cig Sputnik Software z siedzibg w Poznaniu ul. Goérecka
30 o nazwie ZSI Urzad NT. W obszarze kadrowo-ptacowym wykorzystywane jest
oprogramowanie firmy VULCAN sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu ul. Wotowska 6.

System komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6élnych zbiorow ksiag rachunkowych
wjedng cato$¢. Dokladne informacje dotyczace systemu komputerowego zostaty
przedstawione w dalszej cze$ci dokumentu.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych.

1y

2)

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy i trwa od
1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza
sie:

a) deklaracj¢ ZUS,
b) deklaracj¢ PFRON,
c) deklaracje VAT-7

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 11 stycznia roku 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. 2 2022.poz.144)
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3) Za oKkresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego.

4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

¢) Rb-50 Sprawozdanie o dotacjach 1 wydatkach z zakresu zadan zleconych
d) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

e) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytulow dluznych
oraz gwarancji i porgczen,

5) Za oKkresy polroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych
oraz gwarancji i porgczen,

e) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych
6) Za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

¢) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
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7)

8)
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d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhig tytulow dtuznych
oraz gwarancji i porgczen,

e) Rb-50-sprawozdanie o dotacjach 1 wydatkach z zakresu zadan zleconych
f) Sprawozdanie opisowe z realizacji budzetu placowki,
g) Sprawozdanie finansowe obejmujace:
¢ Bilans jednostki budzetowe;,
e Rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant porownawczy),
e Zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej,
¢ Informacj¢ dodatkowa

Sporzadza si¢ rowniez inne sprawozdania, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow
prawa lub ich aktualizacji.

Za okres roczny sporzadza si¢ réwniez deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1)

2)

3)

Ksiggi rachunkowe jednostki moga mie¢ postac¢ ksigg, dziennikdéw, rejestrow, luznych
kart kontowych lub wydrukéw komputerowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3:

a) za pomocg komputera w zakresie posiadanych przez jednostke programow
komputerowych,

b) technikg reczng w pozostatym zakresie

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotoéw i sald, ktore
tworza:

a) dziennik,
b) ksigge gtowna,
c¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: sald i obrotow ksiggi gtownej oraz sald kont pomocniczych,



4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Dziennik stuzy do ujecia w porzadku chronologicznym operacji gospodarczych, ktore
wystapily w danym okresie sprawozdawczym 1 umozliwia ustalenie kompletnosci ksiag
rachunkowych tj. potwierdzenie czy wszystkie operacje gospodarcze zaistniale w okresie
sprawozdawczym zostaly wprowadzone do ksiggi gléwnej. Dziennik prowadzony jest
W nastepujacy sposob:

a) zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane
sg chronologicznie w odpowiednich rejestrach,

b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku obrotowego w ramach prowadzonych
rejestrow, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

d) dzienniki obrotéw dla poszczegélnych rejestrow sa zgodne z dziennikiem obrotow
sumarycznym.

Dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen
1 rozszerzane w miarg potrzeb zgodnie z wykazem prowadzonym w systemie finansowo-
ksiegowym.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujagce
zasady:

a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane s3
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

¢) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOlawiajace
dla wybranych kont ksiego gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktoéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe ujmujace zdarzenia jakie nastapily w okresie sprawozdawczym
prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
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sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych
oraz rozliczen budzetem, US i1 ZUS, do ktoérych jednostka jest zobowigzana.

10) Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest jako wiodacy program
komputerowy ZSI Urzad NT SP. z o.0. Sputnik Software z siedzibg w Poznaniu
ul. Gorecka 30, NIP 7792230149 wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego
w Sadzie Rejonowym w Poznaniu — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS0000204111, kapitat
zaktadowy 250 000 zt.

11)Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiagg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksiege gtowng. Doktadne
informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w Rozdziale IV.

12) Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

a) symbole 1 nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec roku sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.
13) Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
a) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
b) dla sktadnikow objetych inwentaryzacja, na dzien inwentaryzacji.
I. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacyjne; .

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,



2)

3)
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uzgodnieniu z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

3. Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna podlegaja:

1)

2)

3)

4)

5)

znajdujace si¢ w kasach srodki pienigzne,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym materialy 1 pozostale sktadniki
obrotowe,

srodki trwale wtasne (z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony 1
gruntow inwentaryzowanych w drodze weryfikacji)

maszyny 1 urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

rzeczowe sktadniki obce stanowigce wtasnos¢ innych jednostek.

4. Uzgodnienie stanu poprzez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahenta

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie

naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu

podpisuje kierownik jednostki lub glowny ksiegowy:

1)

2)

uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci od kontrahentow,

¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej z okre$leniem nazwy, rodzaju
sktadnika, jego ilo$ci, ceny 1 wartosci bilansowe;j

uzgodnienia stanu jako formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznos$ci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
c) naleznos$ci od pracownikow,

d) naleznosci z tytutow publiczno-prawnych.
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5. Porownanie zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywOw 1 pasywow
nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu przez potwierdzenie. Ta forma
inwentaryzacji dotyczy m. in.

1) wartos$ci niematerialnych 1 prawnych,

2) gruntow 1 srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3) s$rodkow pienieznych w drodze,

4) naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

5) rozrachunkéw publicznoprawnych,

6) rozrachunkéw z pracownikami,

7) naleznos$ci 1 zobowigzan z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,

8) naleznosci 1 zobowigzan krotkoterminowych - w przypadku gdy nie doszto
do uzyskania potwierdzenia salda,

9) s$rodkow trwatych w budowie,
10) funduszy specjalnych.
6. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacje ich  stanu  ksiggowego poprzez  sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych.

7. Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki pod warunkiem ze zostaty jej
przekazane w zarzad tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji
organu wykonawczego, protokotow zdawczo-odbiorczych, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych. Jezeli jest brak tych dokumentow wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu.
Inwentaryzuje si¢ je poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.

8. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

9. Fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje si¢ weryfikujac zmiany ich stanu
w minionym roku.
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10. Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe¢ utworzenia rezerw.

11. Ustala si¢ nastepujace czestotliwosci inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i1 urzadzenia
wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,

2) co 2 lata zapasy znajdujace si¢ w magazynach strzezonych,
3) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

12. Ustala si¢ z uwzglednieniem czestotliwosci okre§lonych w wust. 11 inwentaryzacje
w nastepujacych terminach:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieni¢zne,
b) materialy stanowigce zapas odpisywane w koszty po zakupie,
c) inne sktadniki, ktorych stan jest ustalany poprzez weryfikacje;.
2) w ostatnim kwartale roku:
a) s$rodki trwate w budowie,
b) materialy w magazynie,
c) stanu naleznosci,
d) stanu udzielonych pozyczek,
e) aktywow objetych ewidencja ilosciowa,
f) wartos$ci sktadnikéw powierzonych innym jednostkom,
g) aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
3) obowigzkowo:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) w sytuacji wystagpienia wypadkéw losowych i innych, gdy nastgpito podejrzenie
o naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych.
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II. Szczegolowe zasady ewidencji refundacji wydatkow budzetowych
1. Refundacje wydatkow budzetowych moga dotyczy¢ miedzy innymi:

1) zwrotu wydatkdéw poniesionych za media,

2) zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,

3) zwrotu omytkowo przekazanych srodkow,

4) zwrotu nadptat z rozliczen z kontrahentami,

5) refundacji wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen pracownikow,

6) refundacji wynagrodzen finansowanych ze $rodkow UE wykazywanych po stronie
wydatkéw w ksiegach rachunkowych realizatora zadania.

2. Przy refundowaniu poniesionych wydatkéw budzetowych biezacych nalezy pomniejszy¢
poniesione koszty. W przypadku, gdy dokument wptynie w grudniu danego roku, wydatek
roOwniez zostanie poniesiony w grudniu, a termin zaplaty za refakturowane koszty przypadaé
bedzie na rok nastepny, nie moze mie¢ miejsca refundacja wydatkow budzetowych, tylko
przypis na dochody budzetowe. Wplywy z tytutu rozliczen z lat ubieglych przypisane
na dochody budzetowe ujmowane s3 po stronie dochodéw w § 094 | wplywy
z rozliczen/zwrotdw z lat ubiegtych”.

II1.Roczna korekta podatku Vat naliczonego

Jednostka prowadzac dziatalno$§¢ opodatkowana, zwolniong i1 niepodlegajaca opodatkowaniu,
odliczajac podatek VAT naliczony dokonuje rocznej korekty podatku VAT naliczonego
w deklaracji podatkowej skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy nastepnego roku
podatkowego.

W przypadku towaréw i ushug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sa
zaliczane do $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji, a takze gruntéw, jezeli ich warto$¢ poczatkowa przekracza 15 000 zt, dokonuje si¢
korekty w ciggu 5 kolejnych lat, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania
gruntéw — w ciagu 10 lat, liczac od roku, w ktorym zostaty oddane do uzytkowania. Roczna
korekta dotyczy jednej piatej, a w przypadku nieruchomosci i praw wieczystego uzytkowania
gruntow — jednej dziesiagtej kwoty podatku VAT naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu.
W przypadku $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktéorych wartos§¢
poczatkowa nie przekracza 15 000 zi, korekty podatku VAT naliczonego dokonuje si¢
jednorazowo po zakonczeniu roku, w ktorym zostaly oddane do uzytkowania.
Korekta roczna odnoszona jest bezposrednio w pozostale koszty operacyjne (zmniejszenie VAT
naliczonego) lub pozostate przychody operacyjne (zwigkszenie VAT naliczonego).
W jednostce w zakresie ewidencji rocznej korekty VAT naliczonego stosuje si¢ uproszczenie na
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podstawie art. 4 ust. 4 UoR. W zwiazku z powyzszym korekt¢ roczng ujmuje si¢ w ksiegach

rachunkowych w roku, w ktorym ta korekta jest sporzagdzana.”

1.

I.

IV.Ujmowanie zobowigzan w ksiegach rachunkowych

Zobowigzania wynikajgce z faktur, rachunkow, polecen do zaptaty, ktore wptynely
do jednostki do 5-go dnia kalendarzowego nastepnego miesigca po kontroli merytorycznej
ujmuje si¢ w zobowigzaniach miesigca poprzedniego. Uznaje si¢ jako wplyw do placowki
otrzymanie dokumentu przez osobg¢ prowadzaca dziennik placowki, ktora w trybie pilnym
zobowigzana jest do dostarczenia w terminie mieszczacym si¢ w granicach w/w dokumentu
stuzbom ksiggowym. Zobowigzania wynikajace z faktur 1 innych dokumentéw, ktore
wplynety do ksiegowosci po uplywie 5-go dnia kalendarzowego miesigca ujmuje si¢
w ksiegach miesigca, w ktorym nastapilt wptyw dokumentu do ksiggowosci. Zobowigzania
ujmuje si¢ na kontach zespotu ,,2”.

Korekty zobowigzan oraz innych zmian w zapisach ksiggowych dokonuje si¢ wg stanu
na dzien wptywu informacji o korekcie do ksiggowosci 1 uyymuje w sprawozdaniu za miesiac,
w ktorym dokonano korekty.

. Zobowigzania zaptacone na podstawie m. in. umowy-zlecenia, umowy o dzielo, ktére

wplynety do ksiggowosci do 5-go dnia kalendarzowego kolejnego miesigca, a dotycza
miesigca poprzedniego stanowig zobowigzanie miesigca, w ktérym zostaty sporzadzone listy
ptac, natomiast zobowigzania zaplacone na podstawie dokumentow, ktéore wptynety
do ksiggowosci po uplywie 5-go dnia kalendarzowego miesigca stanowig zobowigzanie
miesigca, w ktorym zostaty zaptacone.

Faktury, rachunki i pozostate dokumenty, ktére wplynely do jednostki do dnia 25 stycznia
obejmujace zobowigzania roku poprzedniego po kontroli merytorycznej ujmuje si¢
w zobowigzaniach roku, ktéorego dotycza, natomiast zobowigzania wynikajace
z dokumentow otrzymanych po dniu 25 stycznia mogg by¢ uyymowane w zobowigzaniach roku
poprzedniego lub biezacego.

Rozdzial I1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Aktywa trwale

1. Wartosci niematerialne i prawne

Warto$ci niematerialne i prawne to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 14 UoR.

Sa to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do

gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym

niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki.
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I tak:

programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, 1 nie podlegaja ewidencji, naktady poniesione na jej nabycie
nalezy uja¢ w ciezar kosztow biezacego okresu;

warto$ci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu;

do celow ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialng
1 prawng) nalezy traktowa¢ odrgbnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio
nabytego prawa majatkowego, ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania),
1 tak:

a) prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegaja
ewidencii,

b) prawa majagtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja
ewidencii,

¢) prawa majatkowe, ktorych termin (czas trwania) uptynal podlegaja likwidacji,

d) licencje rozszerzajace zakres praw majatkowych wynikajacych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych odrebnie,

e) w przypadku oprogramowania, o jego ujeciu w wartosci poczatkowej srodka trwatego
(np. zestawu komputerowego) lub o odrgbnym ujeciu jako warto$ci niematerialnej
iprawnej decyduje rodzaj licencji (prawa do wuzytkowania), a nie rodzaj
oprogramowania. Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana
do konkretnego urzadzenia i moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest
ujmowana jako odrebny sktadnik aktywow, lecz wchodzi w skiad obiektu srodka
trwalego zwigkszajac jego warto$¢ poczatkowa. Z kolei licencja wielostanowiskowa
na system operacyjny, ktora jest niezalezna od konkretnego urzadzenia w efekcie
czego moze by¢ uzytkowana na wielu réznych urzadzeniach, jest ujmowana jako
odrebny sktadnik aktywow trwatych — warto§¢ niematerialna i prawna, a nie jako
element warto$ci poczatkowej srodka trwatego.

Wartos$ci niematerialne i prawne:
nabyte z wlasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wprowadza si¢
do ewidencji w wartos$ci okreslonej w tej decyzji,

otrzymane na podstawie darowizny wprowadza si¢ do ewidencji w warto$ci rynkowej na
dzien nabycia lub w wartosci ustalonej przez biegtego rzeczoznawcg.
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Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w CIT — od 01.01.2018 kwota 10 000 zt (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi), finansuje si¢ ze $srodkow budzetowych na inwestycje 1 umarza na
podstawie planu amortyzacji liniowej. Przyjmuje si¢ roczna stawke amortyzacji 20%
poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dana wartos¢
niematerialna 1 prawna zostata przekazana do uzytkowania. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071 ,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkoéw na wydatki biezagce o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w CIT od 01.01.2018 kwota 10 000 zt, a takze
bedace pomocami dydaktycznymi (niezaleznie od kwoty) albo ich nieodigcznymi
cze$ciami:

e o0 warto$ci przekraczajace] 1 000 zt traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne

1 prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwaltych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w  korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”,

e 0 wartosci nieprzekraczajgcej 1 000 zt uznawane s3 za koszt uzyskania przychodu

w 100% w momencie przekazania ich do uzytkowania i sg ujmowane bezposrednio
w koszty zuzycia materialow.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach CIT i nie nizszej niz 1 000 zt uyymuje si¢ na koncie 022 ,,Pozostate
wartos$ci niematerialne i prawne” .

Warto$ci niematerialne i prawne na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci netto tj.
warto$ci poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci.

2. Rzeczowe aktywa trwale
Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) $rodki trwate,
2) pozostate $rodki trwate,

3) srodki trwate w budowie (inwestycje)
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1) Srodki trwale

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 UoR, w tym $rodki
trwale stanowigce wilasnos$¢ jednostki ujete w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego
lub podlegtych jednostek organizacyjnych otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrOwnanie z nimi, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone

na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wlasnoscia, budynki, budowle, a takze begdace odrebng wiasnoscig lokale,
spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego;

b) maszyny, urzadzenia;
c¢) $rodki transportu i inne rzeczy.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie (inwestycje) — wedlug kosztu
wytworzenia, za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia wedlug
wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

c) w przypadku ujawnienia — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug elaboratu z wyceny wykonanego przez bieglego
rZ€CZ0ZNnawce,

d) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lubw nizszej warto$ci okre§lonej w umowie o przekazaniu, ewentualnie wedlug
elaboratu z wyceny wykonanego przez biegtego rzeczoznawce,

e) w przypadku otrzymania nieodptatnie od jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokos$ci okre§lonej w decyzji o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
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a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
b) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale §rodki trwate”.
Podstawowe SrodKki trwale

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Nieruchomosci niezaleznie od wartosci finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki inwestycyjne
(§ 605 klasyfikacji budzetowej) i przyjmuje na konto 011 ,,Srodki trwate”.

Srodki trwate (maszyny, urzadzenia, $rodki transportu, i inne) finansowane ze $rodkéw na
wydatki na zakupy inwestycyjne (§ 606 klasyfikacji budzetowej), powyzej wartosci
okreslonej w CIT (od 01.01.2018 kwota 10 000 zt) umarza si¢ w czasie (amortyzuje),
poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dany sktadnik przekazano do
uzytkowania. Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedtug stawek okreslonych w
CIT. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Dla wszystkich srodkow trwatych przyjeto
metode liniowg naliczania amortyzacji. Zakonczenie amortyzacji nastgpuje do konca
miesigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie wartosci odpisOw  amortyzacyjnych
(umorzeniowych) z ich warto$cia poczatkowa, lub w ktorym $rodek trwaly zostal
przeznaczony do likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub stwierdzono jego
niedobor.

Placowki oswiatowe dokonuja umarzania i amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres catego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢
w ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany.

Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszana w okresie uzytkowania, dzieje si¢ tak
w sytuacji gdy naktady zwickszaja jego warto§¢ uzytkowa. Dotyczy to jego rozbudowy,
przebudowy, modernizacji, rekonstrukcji oraz adaptacji. Wartosci $rodka trwalego nie
podnosza naktady na jego biezaca eksploatacje czyli naktady na remont (prace zmierzajace
do przywrocenia pierwotnych cech uzytkowych $rodka trwatego utraconych na skutek jego
uzywania, odtwarzajace jego stan pierwotny) , ktore ponoszone sa w ci¢zar wydatkow
biezacych.

14



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Prawo uzytkowania wieczystego dla celéw bilansowych réwniez podlega amortyzacji.
Przyjmuje si¢, ze mimo iz prawo wieczystego uzytkowania gruntu moze obejmowac okres
od 40 do 99 lat, to maksymalny okres jego amortyzacji nie powinien przekracza¢ 20 lat
(roczna stawka amortyzacyjna wynosi wowczas 5%).

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje si¢ wyltacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie
podlega aktualizacji.

2) Pozostale Srodki trwale

Pozostale srodki trwate (ewidencjonowane na koncie 013) to $rodki trwate wymienione
w § 7 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, ktore finansuje si¢
ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore
tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkoéw na inwestycje). Obejmuja one:

a) $rodki  dydaktyczne sluzace procesowi dydaktyczno - ~wychowawczemu
realizowanemu w szkotach 1 placowkach o$wiatowych,

b) meble i dywany,
¢) inwentarz zywy,
d) odziez i umundurowanie,

e) pozostale srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w
momencie oddania do uzywania (od 01.01.2018 kwota 10 000 zt).

W ewidencji iloSciowej pozostatych srodkow trwalych, tj. niskocennych skladnikow
majatku ujmuje si¢ sktadniki majatku o wartosci nieprzekraczajacej 1 000 zt, pozostate
sktadniki majatku o wartosci przekraczajacej 1 000 zl, a nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, ujmuje si¢
w ewidencji wartosciowo-ilosciowej 1 nadaje odrgbne numery inwentarzowe. Sktadniki
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te beda uyymowane bezposrednio w koszty zuzycia materiatdw w miesigcu oddania ich do
uzytkowania.

Nie ujmuje si¢ w ewidencji analitycznej rzeczowych sktadnikow aktywdéw obrotowych
trwale przymocowanych. Zalicza si¢ je niezaleznie od warto$ci bezposrednio
do kosztow po zakupie lub wytworzeniu.

Natomiast bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nast¢pujacych
pozostatych §rodkow trwatych:

komputery, kamery, rzutniki, tablety, pendrive szyfrowane, aparaty fotograficzne,
aparaty telefoniczne, telefaksy, art. gospodarstwa domowego (np. ekspresy do kawy,
czajniki, garnki  elektryczne, zelazka, wyposazenie stotdéwek  szkolnych
1 przedszkolnych, itp.), biurka, biurka komputerowe, stoly, stoliki, szafy, regaly,
segmenty, dyktafony, dywany, fotele, fotele obrotowe, gasnice, grzejniki, kasetki
metalowe, kasy fiskalne, krzesta, lodéwki, kuchenki gazowe, elektryczne, mikrofalowe,
maszyny do pisania i liczenia, kalkulatory (jezeli nie sg zaliczone do $rodkow trwatych),
narz¢dzia gospodarcze (wiertarki, szlifierki, drabiny, imadta, taczki, taSmy miernicze,
itp.), urzadzania miernicze, urzadzenia techniczne: kosiarki, spawarki, wciggarki,
od$niezarki, niszczarki do papieru, obrazy, odkurzacze, froterki, pralki, sprzet
audiowizualny,  aparaty  telefoniczne = (komodrkowe,  stacjonarne,  cyfrowe,
bezprzewodowe), telewizory, magnetowidy, aparatura nagtos$niajaca, torby, nesesery, itp.
Kierownik jednostki w zalezno$ci od specyfiki jednostki moze skorygowaé katalog
pozostatych §rodkow trwatych, dla ktorych prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe niezaleznie
od warto$ci.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate $rodki trwate” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Zbiory biblioteczne (ewidencjonowane na koncie 014) —to dokumenty zawierajace
utrwalony wyraz mys$li ludzkiej przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od
nos$nika fizycznego 1 sposobu zapisu treSci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne
(pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne 1 muzyczne), dzwigkowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow
stuzacych pracownikom jednostki takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa
urzedowe. Ewidencja zbioréw bibliotecznych jest prowadzona wedtug zasad okreslonych
w rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008, Nr
205, poz. 1283).

Zbiory biblioteczne stosownie do metod ich nabycia wycenia si¢:
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a) w cenie nabycia — w przypadku kupna,
b) przez komisyjne okreslenie ich warto$ci — w przypadku otrzymania w drodze darowizny.

Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na
wartos¢ umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”.

4) Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sie na dzien bilansowy w wysokosci
ogotu kosztéw poniesionych w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia
1 nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow liczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania 1 zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

c) optaty notarialne, sagdowe itp.,
d) odszkodowania dla 0séb fizycznych 1 prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu, kosztéw poniesionych
przed rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj. kosztow przetargéw, ogloszen, i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku
trwatego,

b) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wilasciwosci geologicznych
terenu,

d) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

e) oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
f) napraw i remontdw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwalego do eksploatacji,

g) niepodlegajacy odliczeniu naliczony podatek VAT,
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h) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

1) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

J) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

k) sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

1) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja powstale od dnia rozpoczegcia
inwestycji do dnia przekazania powstatego srodka trwatego do uzytkowania.

Na wycene wartoSci poczatkowej zakupionego gotowego s$rodka trwalego
niewymagajacego montazu sktadajg sie:

a) cena zakupu wynikajaca z faktury (po uwzglednieniu wszelkich zastosowanych
rabatow, opustow 1 innych zmniejszen ceny),

b) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ustlug i1 podatek akcyzowy,
a w przypadku importu réwniez obcigzenia o charakterze cywilnoprawnym,

¢) koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, na przyktad: koszty transportu, koszty
zaladunku 1 wyladunku oraz ewentualnego skladowania, prowizje 1 odsetki
od kredytow oraz pozyczek zaciggnigctych na sfinansowanie zakupu, naliczone
do dnia oddania $rodka trwalego do uzytkowania, zwigzany z zakupem podatek
od czynnosci cywilnoprawnych 1 optaty notarialne.

Aktywa Obrotowe

. Zapasy

Zapasy obejmuja materialy, ktore wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

Zapasy ewidencjonowane sa metoda ilosciowo—wartosciowa oraz iloSciowa. Przyjecie
materiatbw do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchod
materiatdw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen
nabycia wycenia si¢ metoda ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (tzw. FIFO)

Od sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpisow z tytutlu trwalej utraty
warto$ci.

Materiaty o niewielkiej warto$ci moga bezposrednio obcigzaé koszty bez ujmowania ich
warto$ci na konto magazynowe.
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2. Naleznos$ci krotkoterminowe i roszczenia

Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku
liczac od dnia bilansowego. Naleznosci krétkoterminowe wyceniane sg w wartosci
nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci wymaganej
zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b wust. 1 ustawy
o rachunkowosci).

Odsetki od nalezno$ci uyjmuje si¢ w momencie ich zaptaty lecz nie p6zniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego, zaliczanego odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do
kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizujacy.

Do naleznos$ci watpliwych w jednostkach zalicza sig:

a) nalezno$ci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
nalezno$ci, ktora nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci,

b) nalezno$ci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postgpowanie upadtosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postgpowania — w petnej wysokosci naleznosci,

c¢) naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznos$ci lub dokumentdéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktorego
mozna dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

d) naleznosci, gdy dluznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru osob
prawnych — w petnej wysokosci,

e) nalezno$ci dluznika nieSciagnigtych w toku zakonczonego postgpowania
upadtosciowego — do wysokos$ci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysoko$¢
odpisu aktualizujagcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej
do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia.
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Do naleznosci watpliwych nieprzekraczajgcych 12 miesigcy nie tworzy si¢ odpisoOw
aktualizujagcych warto$¢ naleznosci z wyjatkiem odsetek, na ktore tworzy si¢ odpisy
aktualizujace

na dzien bilansowy w wysokosci tych naleznosci.

Wycene naleznosci w zakresie odpisoOw aktualizujgcych przeprowadza si¢ raz w roku na
dzien bilansowy.

Wyceng bilansowa naleznos$ci nalezy zakonczy¢ do ostatniego lutego roku nastgpnego.

Nalezno$ci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

NaleznoSci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia.

Odsetki od nalezno$ci, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w caloSci
lub w czesci, a ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych
w art.59 ustawy o finansach publicznych uszczegdétowionych w Uchwale Rady Miejskiej
w sprawie okreslenia zasad, sposobu 1 trybu udzielania tj. umarzania, odraczania
lub rozktadania na raty nalezno$ci cywilnoprawnych przypadajacych Gminie Miejskiej
Pabianice i jej podleglym jednostkom organizacyjnym.

Niewielkie salda naleznos$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pieniezne

Srodki zgromadzone w kasie i na rachunkach bankowych, wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Czynne rozliczenia mie¢dzyokresowe kosztdw to koszty juz poniesione, ale dotyczace

przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej. Przedmiotem tych rozliczeh moga by¢ koszty czynszow, energii,
ubezpieczen majatkowych, roczny odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
i inne oplacane z gory. W jednostce ponoszone z goéry wydatki dotyczace
w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletdow, oplat abonamentowych,
ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci

ponoszone za okres sprawozdawczy przekraczajace jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow
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ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne 1 jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki i wyniku finansowego.
Operacje te w calosci uymuje si¢ w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany
wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii 1 innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ 1 poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych
miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za
pelny okres rozliczeniowy i1 abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktorym
przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy
w dwoch roznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg uyjmowane w kosztach wg
miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow to rezerwy na koszty przysztych okresow.

Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowiazku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych. Mogg dotyczy¢ oszacowania skutkéw toczacego si¢ postepowania i innych
rezerw na przewidywane zobowigzania.

W jednostce z uwagi na marginalny zakres rezerwy na koszty przysztych okreséw nie sg
tworzone.

Pasywa

1. Fundusz jednostki

Zgodnie z art.3 ust. 1 pkt 29 ustawy o rachunkowosci kapital rowny jest aktywom netto
czyli aktywom jednostki pomniejszonym o zobowigzania. Fundusz wycenia si¢
nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wartosci nominalne;.

Wynik Finansowy

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

W jednostce budzetowej ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest
w zespole 4, tj. wg kosztow rodzajowych z jednoczesnym uwzglednieniem podziatu
klasyfikacji budzetowej na dziaty, rozdziaty i paragrafy wydatkoéw oraz zadania.

Na wynik finansowy netto sktada si¢:
wynik z dziatalno$ci podstawowe;,

wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

21



Iv.

1.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

wynik z dziatalnos$ci gospodarczej,
wynik brutto,
wynik netto.
Zobowigzania i rezerwy
Zobowigzania
Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:
w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust.1 pkt 8 1 8a UoR,
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug RozpKB,

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ w kwocie
wymaganej do zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Przychody przyszlych okresow to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych
od kontrahentéw S$rodkow z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych
okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 UoR).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego

roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.
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Rozdzial 111. Sposo6b prowadzenia ksiag rachunkowych

Na sposob prowadzenia ksigg rachunkowych sktada sie:

1) Zakladowy Plan Kont, wykaz ksigg rachunkowych,

2) Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
3) Opis informatycznego systemu przetwarzania danych.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz ksiag ksiggi gldwnej i wykaz ksigg pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do ,,rozporzadzenia”.

Plan kont w miar¢ potrzeby moze by¢ uzupetniany o dodatkowe konta planu kont
dla jednostki budzetowe;.

Placéwka oswiatowa jako jednostka budzetowa moze podsiada¢ wyodrgbnione rachunki
bankowe zaréwno po stronie dochodéw jak 1 wydatkéw. Operacje zwigzane z realizacja
dochodow budzetowych oraz wydatkow budzetowych ujmuje si¢ na podstawie wyciaggow
bankowych dla rachunkow placowki.

W przypadku realizacji projektow finansowych z funduszy Unii Europejskiej zgodnie
z warunkami umowy otwiera si¢ nowe rachunki bankowe.

Rozdzial IV. Zakladowy Plan Kont

Zaktadowy plan kont obowigzujacy w Placowkach Oswiatowych oparty jest na standardowej

liczbie kont wyspecyfikowanych w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow

z dnia 13 pazdziernika 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych

zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

1.WYKAZ KONT (SYNTETYKA — KSIEGA GEOWNA)

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne
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020 — Warto$ci niematerialne i prawne

022 — Pozostale warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo! 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne ,

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy
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2. KONTA POZABILANSOWE

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych w przysztych latach

3. KSIEGI POMOCNICZE moga by¢ tworzone do nastepujacych kont ksiggi gtowne;:

1. Srodki trwate (011) oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych (071) poprzez
rozbudowe kont o klasyfikacje rodzajowa srodkéw trwatych — KST oraz rodzaj
dziatalnosci, do ktorej sa przypisane (administracja samorzadowa) jak rowniez
z wyszczegolnieniem S$rodkéw trwatych zakupionych w ramach pozyskanych srodkow
z budzetu $rodkow europejskich lub ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
z odpowiednim nr projektu zastosowanym w budzecie.

2. Pozostate srodki trwate (013), zbiory biblioteczne (014) i umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych (072) poprzez rozbudowe kont
W oparciu 0 przeznaczenie, sposob finansowania (z wyodrebnieniem zakupionych ze
srodkow pozyskanych z budzetu S$rodkéw europejskich z odpowiednim nr projektu
zastosowanym w budzecie) oraz grupe pozostatych $rodkéw trwalych. Szczegotowa
ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa prowadzona jest upowaznionego pracownika jednostki.

3. Warto$ci niematerialne i prawne (020) 1 pozostate wartosci niematerialne i prawne (022)
z wyodrebnieniem warto§ci niematerialnych 1 prawnych zakupionych w ramach
pozyskanych $rodkow z budzetu $rodkéw europejskich lub ze Zzrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z odpowiednim nr projektu zastosowanym w budzecie.
Szczegdtowa ewidencja ilo$ciowo-wartoSciowa prowadzona jest przez kierownika
gospodarczego lub innego upowaznionego pracownika jednostki .

4. Srodki trwate w budowie (inwestycje) (080) poprzez rozbudowe konta o numer jednostki,
klasyfikacj¢ budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf inwestycyjny oraz nr zadania
inwestycyjnego dla ktérego zabezpieczono $rodki budzetowe 2z wyodrgbnieniem
nr projektéw przypadku otrzymania dofinansowania.

5. Kasa (101) — analityka umozliwia podzial kas wg typow - rozdzialow klasyfikacji
budzetowe;.

6. Rachunek biezacy jednostki (130) wg rachunkéw bankowych poprzez rozbudowe
analityczng przy zachowaniu drzewiastej struktury konta:
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a) pierwszy poziom dwucztonowy stanowigcy wyréznik dochodu (dochody budzetowe —
czesne, zywienie, pozostale) lub wydatku (zadania biezace 1 inwestycyjne oraz wydatki
niewygasajace);

b) drugi poziom trojcztonowy okreslajacy zrédto finansowania dochodow i wydatkow
wtym nr projektu w przypadku wydatkowania $rodkow pochodzacych budzetu
srodkow europejskich lub ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

c) kolejne poziomy analityki uszczegdtawiaja jednostke organizacyjng ktorej dotyczy
dochod lub wydatek — poprzez wskazanie numeru jednostki oraz klasyfikacje
budzetows (dzial, rozdzial, paragraf), a takze numer wewnetrzny zadania i typ zadania.
Nr zadan dla projektow realizowanych z udziatem $rodkéw UE okresla odrgbne
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pabianic.

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (135) prowadzi si¢ wg
poszczegbdlnych funduszy. Inne rachunki bankowe (139) wg poszczegolnych rachunkow.

Rozrachunkéw z dostawcami 1 odbiorcami (201) wg rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami, poprzez rozbudowg¢ analityczng o segment rodzaj rozrachunku - zakup,
sprzedaz, zrodlo finansowania oraz numer dostawcy, odbiorcy ze stownika kontrahenta. Dla
kontrahentdw realizujacych dostawy badz ustugi finansowane ze $rodkéw europejskich
tworzy si¢ wyodrebniong grupe z wyszczegOlnieniem nr projektu zastosowanym
w budzecie.

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych (221) wg rodzaju dochodu (dochody
majatkowe i pozostale), dluznikow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Rozliczenie dochodow budzetowych (222) wg zrédta pochodzenia dochodow.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych (223) wg rodzaju i zrédta pochodzenia otrzymanych
srodkow budzetowych.

Rozrachunki z budzetami (225) wg kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem.

Pozostate rozrachunki publicznoprawne (229) wg tytuldéw i podmiotéw rozrachunkéw
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia, lub wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen (231) wg podziatek klasyfikacji budzetowej, rodzajow
wynagrodzen  stanowigcych  przedmiot  rozliczeh z  dalszym  rozliczeniem
w systemie do rozliczen wynagrodzen na imienng ewidencje.

Rozrachunkéw z pracownikami (234) poprzez rozbudowe analityczng o segment tytut
rozrachunkow (zaliczki state, zaliczki pozostate, delegacje, pozyczki ZFSS itd.
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Pozostale rozrachunki (240) wg tytutow rozrachunkoéw, roszczen 1 rozliczen
z poszczegolnych tytutdw.

Wplywy do wyjasnienia (245) wg poszczegdlnych kontrahentdw.

Odpisy aktualizujgce naleznosci (290) z podziatem na odpisy aktualizujgce nalezno$ci
watpliwe z uwzglednieniem rodzajow naleznosci.

Rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego — materiatow na koncie (310) poprzez
rozbudowe analityczng o nr magazynu. Obroty i1 stany ujmuje si¢ w jednostkach
naturalnych i pieni¢znych.

Amortyzacja (400), Zuzycie materiatow 1 energii (401), Ustugi obce (402), Podatki 1 optaty
(403), Wynagrodzenia (404), Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia (405), Pozostate
koszty rodzajowe (409) - s3a eiwdencjonowane wg pozycji planu finansowego,
zuwzglednieniem podzialu w przypadku kosztéw finansowanych z budzetu $rodkow
europejskich lub ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (nr projektu
zastosowany w budzecie) oraz podziatek klasyfikacji budzetowe; wydatkow
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe] wydatkow

Przychody z tytulu dochodow budzetowych (720) wedlug klasyfikacji budzetowej
dochodow.

Przychody finansowe (750) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
Koszty finansowe (751) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Pozostate przychody operacyjne (760) wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow.

Pozostate koszty operacyjne (761) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Fundusz jednostki (800) wg tytuldow zwigkszen i zmniejszen funduszu odpowiednio dla
potrzeb przygotowania zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje (810) wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j .

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (851) wg zrédet zwickszen i kierunkow
wykorzystania funduszu.

Wynik finansowy (860).

Zakres prowadzenia kont ksiagg pomocniczych okreslony zostal w art. 17 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci.
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Ksiggi pomocnicze:
a) shuzag uszczegodlowieniu i uzupethieniu zapiséw ksiegi gtownej,

b) sa prowadzone dla potrzeb sporzadzenia prawidlowego sprawozdania budzetowego
1 finansowego 1 deklaracji ZUS 1 podatkowych,

c) ich prowadzenie ma na celu uzyskiwanie okreslonych informacji, ktorych nie mozna
uzyska¢ wyltacznie z kont syntetycznych.

ZESPOL. 0 - AKTYWA TRWALE
Konto 011 — SrodKi trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore sg umarzane stopniowo,
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob
prawnych oraz gruntow.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych Iub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przejecie sSrodkow trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej dokonywane na skutek ich aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie srodkdéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory §rodkéw trwatych;
3) nieodptatne przekazanie srodkow trwatych;

4) zmniejszenia warto$ci poczatkowej dokonywane na skutek ich aktualizacji wyceny.
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Zwigkszenie stanu S$rodkow trwatlych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania:
z budowy, od dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) wustalenie wartoSci  poczatkowej poszczegdlnych  obiektow  §rodkéw  trwalych
1 ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia;

2) ustalenie  wartosci  poszczegOlnych  grup  Srodkow  trwatych  okreslonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) z uwzglednieniem wyodrebnienia srodkéw trwatych zakupionych
ze srodkow UE;

3) nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji poszczegolnych srodkoéw trwatych;
4) ustalenie warto$ci gruntdw stanowigcych wtasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

Podstawa ksiggowania przychodu $rodkow trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty jak:
OT - przyjecie srodka trwatego, faktura VAT lub rachunek (w przypadku srodkoéw trwatych
niewymagajacych montazu), protokét odbioru obiektu powstatego w procesie budowy montazu,
protokot zdawczo - odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania
w trwaly zarzad lub nieodplatnego przekazania, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
(w zakresie nadwyzek) oraz akt darowizny lub spadku.

Analityka $rodkow trwatych prowadzona jest na kartach §rodkéw trwalych technika reczna,
z wyodrebnieniem $rodkow trwatych zakupionych w ramach pozyskanych srodkéw z UE.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto

1. |Przychody nowych lub uzywanych gotowych srodkow trwatych, 080
niewymagajacych montazu, pochodzacych z zakupu.

2. |Przyjecie $rodka trwalego pochodzacego ze srodkow trwatych w 080
budowie (inwestycji).

3. |Warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowg srodkow 080
trwalych w budowie.
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Nieodptatne otrzymanie §rodka trwalego od innej jednostki, na
podstawie decyzji wlasciwego organu innej jednostki (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej):

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800
Nieodptatne otrzymanie §rodka trwalego w wyniku darowizny lub 800
spadku.

Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek 800

aktualizacji wyceny

Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o 080
koszty ulepszenia (modernizacje).

Przychody z tytutu dostaw udokumentowane fakturami VAT 201
Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych (nadwyzki 240
inwentaryzacyjne).

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto
Wycofanie §rodkéw trwalych z uzytkowania na skutek likwidacji
z powodu zniszczenia, zuzycia lub zdarzenia losowego lub
niezagospodarowanych: 071
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
b) warto$¢ nieumorzona. 800
Wycofanie srodkéw trwatych z tytutu sprzedazy (pod datg wydania
kupujacemu):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800
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Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):
3.
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 800
Niedobor srodkow trwatych (wyksiggowanie niedoboru,
niezawinione straty):
4.
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona. 240
5. Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane 800
na skutek aktualizacji ich wyceny
6. |Warto$¢ zlikwidowanych nieprzeno$nych srodkow trwatych w 080
zwigzku ze zrealizowang inwestycja w warto$ci netto
7. |Ujawnione niedobory (obcigzenie osoby odpowiedzialne;j). 240

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) pozostale srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu;
2) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa (ksiggi
inwentarzowe), umozliwiajagca ustalenie wartosci poczatkowej 1 1ilosci poszczegolnych
pozostatych §rodkow trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Saldo konta 013 nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je
o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupg srodkow trwatych umarza si¢
w 100% w chwili wydania do uzywania, wobec tego saldo sum z tych dwu kont wynosi zero.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tres¢ operacii Konto
1. |Przyjecie pozostatych srodkow trwatych do uzywania bezposrednio 201
z zakupu.
2. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych do uzywania z magazynu. 310
3 Pozostale §rodki trwale otrzymane ze srodkow trwatych w budowie 080

jako pierwsze wyposazenie.

Nieodptatne otrzymanie uzywanych §rodkéw trwatych:

a) od jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych na 072
4. podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotychczasowej warto$ci

ewidencyjnej),

b) darowizny od innych podmiotow i 0so6b. 760
5. Nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu. 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto
Rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek likwidacji, zuzycia 072
L. (na podstawie protokotu likwidacji), sprzedazy czy nieodptatnego
przekazania.
Rozchdd pozostatych srodkoéw trwatych na skutek niedoborow i szkod 240

2. |(réwnoczesnie nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma
240).

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktore znajduja si¢
w bibliotekach szkolnych, itp.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sg przeznaczone wytacznie jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki, np.: katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa
urzgdowe 1 zawodowe, a takze otrzymane nieodptatnie wydawnictwa uznane
za zb¢dne w bibliotekach.

Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedlug cen
nabycia, powigkszonych o niepodlegajacy odliczeniu VAT, natomiast otrzymane dary
1 ujawnione nadwyzki wycenia si¢ komisyjnie w oparciu o aktualne warto$ci. Biezaca
szacunkowa warto$¢ nabycia ustala si¢ na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie
1 zatwierdzonej przez pracownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych.

Na stronie Wn konta 014 ksi¢guje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych (z wyjatkiem ich umorzenia,
ktore ksigguje si¢ na koncie 072). Zwickszenia nastepuja przede wszystkim
w wyniku zakupu, otrzymania nieodplatnego lub ujawnienia nadwyzek, a zmniejszenia
na skutek ubytku z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru.

Do konta 014 zaleca si¢ prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa umozliwiajaca:

1) ujecie wartosciowe poszczegolnych skladnikéw tego majatku z wyodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych przepisach bibliotecznych

2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbiorow bibliotecznych.
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Szczegdtowe zasady ewidencji zbiorow bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi
zostaly okre§lone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji materialow bibliotecznych. Wedtug tych ustalen
( § 3) ewidencja zbiorow bibliotecznych obejmuje:

1) sumaryczng ewidencje wplywow,

2) szczegotowa ewidencje wplywow,

3) szczegotowa 1 sumaryczng ewidencje ubytkow,

4) finansowo-ksiggowg ewidencje wptywow 1 ubytkow.
Podstawa ewidencji materiatow bibliotecznych sg dowody wptywoéw 1 ubytkow.
Biblioteki zobowigzane sa do wustalenia raz w roku warto$ci zbioréw wykazywanej

w ewidencji sumarycznej badz szczegdtowej 1 uzgadniania z warto$cig wykazywang na koncie
ewidencji majatkowej zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa stanu zborow
bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sg one w 100% umarzane
w miesigcu wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbiorow bibliotecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 014

. .. Konto
Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne Ma

Przychdd zbioréw bibliotecznych:
- z zakupu 101, 201

- nieodplatnie otrzymanych:

1. |a) od innych bibliotek, bedacych jednostkami budzetowymi 072
b) daréw od oséb fizycznych i prawnych 760
- z nadwyzek inwentaryzacyjnych 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 014

Konto

Lp. Tres$¢ operacji )
przeciwstawne Wn

Rozchdd zbioréw bibliotecznych z tytutu:

- likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbioréw 072
Lo nieodptatnego przekazania, sprzedazy 072
- niedoborow lub szkod 240, 072

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Na koncie 020 ewidencjonuje sie¢ warto$§¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu warto$ci niematerialnych
i prawnych, natomiast na stronie Ma, wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia lub na podstawie
decyzji (nieodptatne otrzymanie). Nie dokonuje si¢ aktualizacji warto$ci niematerialnych
i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikoéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 071),
a takze umozliwiajacych rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich stan.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na koncie
071 w zakresie dotyczacym warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. |[Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych. 201
2. Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych pochodzacych z 080
inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).
3. Nieodptatne przyjecie na stan warto$ci niematerialnych i prawnych:
a) od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (w dotychczasowej wartosci poczatkowej);
071
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
- warto$¢ nieumorzona. 800
b) z tytutu darow (wg wyceny w wartosci rynkowej /godziwej/ na 800
dzien otrzymania).
4. |Ujawnione nadwyzki. 240
Typowe zapisy strony Ma konta 020
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
Rozchod wartosci niematerialnych 1 prawnych, gdy okre§lone prawa
wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne:
L podstawowych umarzanych stopniowo: 071
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
- warto$¢ nieumorzona. 800
2. |Ujawnione niedobory. 240
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Konto 022 — Pozostale warto$ci niematerialne i prawne

Konto 022 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 020,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 022 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych o wartosci ponizej 10.000 zt a powyzej
1.000zt.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu pozostatych wartosci
niematerialnych i1 prawnych, natomiast na stronie Ma, wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne ujmuje si¢ na koncie 022 w cenie nabycia lub na
podstawie decyzji (nieodplatne otrzymanie).

Konto 022 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowg bedacych na stanie
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 022 nie wystepuje, poniewaz ewidencjonowane na koncie operacje
gospodarcze umarzane w peinej wartosci w miesigcu wydania do uzytkowania. .

Typowe zapisy strony Wn konta 022

Lp. Tres¢ operacji Konto

1. |Zakup pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych. 130, 201

Nieodptatnie otrzymane na stan uzywanych pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych:

072
2.
a) od innych jednostek i zakltadow budzetowych na podstawie decyz;ji
administracyjnej (w dotychczasowej wartosci poczatkowej);
b) darowizny od innych podmiotéw i 0sob. 760
3. |Ujawnione nadwyzKi. 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 022

Lp. Tres$¢ operacji Konto

Rozchod pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych, gdy 072
okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

2. |Ujawnione niedobory. 240

Konto 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej S$rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej podstawowych $rodkow trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza si¢
od wszystkich podstawowych $rodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011,
z wyjatkiem gruntdw oraz od tych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore sa umarzane
stopniowo.

Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym $rodki te przyjeto do uzywania, i do konca tego miesiaca,
w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa lub w ktorym
srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono
ich niedobor. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ naliczania umorzenia
w miesigcu oddania do uzywania.

Od ujawnionych podstawowych s$rodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
umorzenie nalicza si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po  miesigcu,
w ktorym $rodki te zostaty wprowadzone do ewidencji.

W przypadku przyjecia od innej jednostki Srodkéw trwalych, nalezy je wujac
w ewidencji w ich dotychczasowej wartosci poczatkowej wystepujacej w jednostce poprzednio
wykonujacej uprawnienia wiadcicielskie, do ewidencji wprowadza si¢ tez dotychczasowe
umorzenie i nadaje stawki amortyzacyjne obowigzujace w jednostce.
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W placéwkach o$wiatowych umorzenie nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku

W ostatnim miesigcu rozrachunkowym roku budzetowego. Naliczone umorzenie i w tej samej

wysokosci amortyzacje ksieguje sie¢ Wn 400 Ma 071. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma,

ktore wyraza stan umorzenia wartosci $Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych

1 prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto§¢ poczatkowg $rodkéw trwatych ewidencjonowanych

na koncie 011 i warto$ci niematerialnych 1 prawnych ewidencjonowanych na koncie 020.

W bilansie $rodki trwale i warto$ci niematerialne 1 prawne wykazuje si¢ w wartosci netto,

to jest w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:
a) w wyniku: 011
- postawienia §rodkow trwalych w stan likwidacji na skutek
zniszczenia lub zuzycia;
- rozchodowania warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych 020
stopniowo;

1.
b) z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

011

- Srodkow trwatych;
- warto$ci niematerialnych i prawnych; 020
¢) z tytutu rozchodowania niedoborow:
- srodkow trwatych; 011
- warto$ci niematerialnych i1 prawnych. 020

2. |Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 400
amortyzacji
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Typowe zapisy strony Ma konta 071

Lp. Tres$¢ operacji Konto

1. |Naliczone za okres umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci 400
niematerialnych i prawnych.

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu
od innej jednostki lub samorzagdowego zaktadu budzetowego:

011

a) srodkow trwatych;

b) wartosci niematerialnych i prawnych. 020

Konto 072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych
i warto§ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenie pozostalych $rodkow trwatych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych ~ $rodkow  trwalych  oraz ~ pozostalych ~ warto§ci  niematerialnych
1 prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkow
trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkow
trwalych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych §rodkow trwatych umorzonych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ rownac saldu konta 013 1 022.
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Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowag srodkow ujetych na koncie 013
1022, wobec tego wartos¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.
Typowe zapisy strony Wn konta 072

Lp. Tre$¢ operacji Konto
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych 1 prawnych rozchodowanych z tytutu:
a) likwidacji, sprzedazy; 013,014,022

1.
b) nieodptatnego przekazania; 013,014, 022
¢) niedoboru lub szkody; 240
d) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;. 013,014, 022

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto
Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych
srodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci
niematerialnych i prawnych wlaczonych do ewidencji ksiggowe;j

1. |(sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych 401
a) dziatalnoS$ci operacyjnej;
b) dzialalno$ci funduszy specjalnego przeznaczenia. 851
Umorzenie dotychczasowe pozostatych §rodkéw trwatych 1 wartosci 013,014, 022

2. miematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu
budzetowego.
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Konto 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie 1 montaz wiasnych
nowych srodkow trwatych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych wtasnych
srodkow trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $srodkow trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Do kosztow inwestycji ujmowanych na stronie Wn konta 080, =zalicza si¢
w szczegdlnosci koszty:
1) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku trwatego oraz ich budowy i montazu;
2) dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku trwatego;

3) oplat za uzytkowanie gruntow i terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowg;

4) zalozenia zieleni i stref ochronnych;

5) wyburzenia istniejagcych budynkow 1 budowli w zwigzku z wykonywaniem nowej
inwestycji,

6) nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 wynagrodzenia generalnego wykonawcy;

7) przygotowania terenu pod budowe;

8) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

9) ubezpieczen majatkowych budowanych §rodkow trwatych;

10) napraw i remontéw wykonywanych przed przekazaniem $rodka trwatego do eksploatacji;

11) koniecznych prob montazowych oraz rozruchu technologicznego, jezeli nalezno$ci za te
czynno$ci nie zostaty uwzglednione w cenie robot;

12) przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego srodka trwalego, ktére
powoduja podniesienie wartosci uzytkowej danego $rodka trwatego;

13) ulepszen w obcych $rodkach trwalych, polegajacych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub adaptacji tych obiektow na potrzeby jednostek organizacyjnych jednostki
samorzadu terytorialnego;

14) niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej budowy
lub $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu;

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcoéw
jak i we wlasnym zakresie;

43



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie warto$ci poczatkowej
ulepszonego srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:

1) srodkow trwatych;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 ksigguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow
trwatych.

Koszty budowy s$rodka trwatego, ktére nie daty efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu nie
pézniej niz do konca roku obrotowego, w ktéorym ustalono, Zze inwestycja nie data efektu
lub odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych srodkow
trwatych w budowie (inwestycji).

Typowe zapisy strony Wn konta 080

L Tresd . Konto
p- fesc operacjt przeciwstawne
Ma
{ Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych we wlasnym 201
" lzakresie lub przez obcych wykonawcow.
Poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, 201
2. rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231
3. zwigzanych z budowga $rodka trwatego (inwestycja), wynagrodzenia dla
0s0Ob zarzadzajacych projektem.

44



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Wyptacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych

4. zwiazanych z wykonywana budowa (np. zasadzenia wieloletnie, utracone
plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.). 240
5. |Zakup gotowych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych. 201
6. Nieodplatnie otrzymane $rodki trwate w budowie. 800
7. |Straty inwestycyjne spowodowane zdarzeniami nadzwyczajnymi. 101, 130, 141
Likwidacja nieprzeno$nych srodkéw trwatych w zwigzku z realizowana 011
8. linwestycja w warto$ci netto.
9. |Wznowienie zaniechanych, spisanych §rodkoéw trwatych w budowie. 800
Typowe zapisy strony Ma konta 080
- Konto
Lp. Tresc operacji przeciwstawne Wn
Rozliczenie kosztow inwestycji w czesci przypadajacej na oddane do
uzytkowania: 011
L. a) $rodki trwale;
b) warto$ci niematerialne i prawne. 020
Warto$¢ uzyskanych efektow z pozostatych srodkoéw trwatych, 013
2.

otrzymanych jako pierwsze wyposazenie.
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Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych lub obcych srodkow 011
3. trwatych.
Warto$¢ nieodptatnie przekazanych §rodkow trwatych w budowie 800

4. | (na podstawie decyzji organu wlasciwego).

Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate 800
5. w budowie /wystawiong fakture z tytutu tej sprzedazy ksigguje si¢
Wn 221 Ma 760.

Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystane] 800
6. |dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej (inwestycja
bez efektu).
. Rozliczenie budowy $rodka trwatego (inwestycji) bez efektow 800
" majatkowych.
g Przekazanie kosztow wspdlnie realizowanych srodkow trwatych 240
" 'w budowie w czgsci przypadajgcej wspotinwestorowi.
9.

Zyski nadzwyczajne dotyczace inwestycji. 101, 130, 240

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konto 101 Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w kasie;

2) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Do konta kasa prowadzona jest ewidencja szczegblowa pozwalajaca ustali¢ stan
w kasie dochodow oraz wydatkow.
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Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego

1 zaksiegowac pod datg inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki

jako rdéznice inwentaryzacyjne.

2

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie. Na dzien 31

grudnia saldo powinno wynosi¢ zero.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. |Podjecie gotéwki z banku z rachunku biezacego jednostki. 141
2. [Podjecie gotéwki z rachunku srodkow z pozostatych rachunkow 141
3. |Wplyw srodkéw pienieznych w drodze. 141
4. |Wplaty gotowka dochodow placowki 221
6. |Wplaty z tytutlu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow. 201, 231, 234
8. |Wplaty z tytutu zwrotéw uprzednio wplaconych zaliczek. 234
9. Nadwyzki srodkow pienieznych w kasie. 240
10. |Whplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci 234, 240
11. |Zyski nadzwyczajne dotyczace inwestycji 080
Typowe zapisy strony Ma konta 101
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
1. |Odprowadzenie wptaconej gotowki do banku 141
2.  Wyptaty z tytulu nadptat pozostatych dochodow budzetowych. 221
3. Wyptata wynagrodzen 1 dodatkowego wynagrodzenia rocznego. 231
4. |Wyplaty z tytutu umoéw zlecen. 231
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5 Wyplaty dla pracownikow z tytutu refundacji kosztow 234
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
6. |Wyptaty dla pracownikow z tytutu refundacji kosztow okularow. 234
7 Wyptaty zaliczek pieni¢znych pracownikom na zakupy materiatow 234
i drobnych ustug
8. [Faktury zakupu ujete jako zobowigzania optacone z kasy. 201
9. |Wyptaty delegacji stuzbowych pracownikow placowki. 234
15. Wyptaty pozyczek z ZFSS. 234, 240
16. |Wyptaty wczasow pod grusza. 234, 240, 851
17. |Stwierdzone niedobory kasowe. 240
18 |Straty inwestycyjne spowodowane zdarzeniami nadzwyczajnymi 080
19. Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich 141, 130
dokonania

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywoéw) budzetowych
objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisoOw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (po tej
samej stronie konta co zapis pierwotny tylko ze znakiem ,,—). Stosowana technika zapewnia
mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia warto$ci obrotoéw oraz niezbgdne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych w odregbnych przepisach.
Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
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Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrebnieniem obrotow i sald:
— dochodéw budzetowych,
— wydatkéw budzetowych,

z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ponadto musza by¢
tez uwzglednione wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.

W przypadku projektow realizowanych ze $srodkéw UE i wyodrebnienia rachunku bankowego
dla kazdego projektu generowane jest czastkowe sprawozdanie RB-28S podlegajace wiaczeniu
do sprawozdania jednostkowego.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowe;.

Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza  stan  $rodkow  pienigznych  otrzymanych
na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega rozliczeniu, przez ksiggowanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma

Wplyw §rodkow budzetowych z rachunku podstawowego budzetu 223
przeznaczonych na realizacje wydatkéw budzetowych objetych
planem finansowym placowki.

o) Wplywy srodkow budzetowych na wydatki objete planem 225
finansowym z wydatkéw niewygasajacych
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Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich 101, 141
dokonania:
a) z kasy;

;0 P y
b) z innych rachunkéw bankowych; 135,139
¢) z tytuhlu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéws; Konta zespotu 2
Wplywy z tytutu innych dochodow realizowanych w placowce:

. . 221

a) z tytutu dochodéw przypisanych;

4.
b) z tytutu dochodoéw nieprzypisanych; 750, 760
c) z kasy. 141

5.  |Wplywy z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci 201, 221, 240

6. Rozliczenia z Urzedem Miejskim i Organem Finansowym 240

7. Rozliczenia z Urzedem Miejskim z tytulu podatku VAT — przelew 240
roznicy VAT naliczonego

] Przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku 221

' biezacym jednostki budzetowe;.

Wplyw §rodkow z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow 221

. budzetowych (ewidencja wg podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych)

10. |Srodki w drodze z kasy do banku. 141
Refundacja wydatkéw zwigzanych z realizacja projektow 240

11.

wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych poniesionych z konta
podstawowego jednostki.
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12 Wplywy z tytutu wystawionych not i faktur obciagzajacych 201, 240
" ((zmniejszajace poniesione wydatki)
13. |Wplaty kwot nie wyjasnionych, ze wzgledu na tytut wplaty. 245
14. Btedy i korekty w wyciggach bankowych zwigkszajace stan 240
srodkow na rachunkach bankowych
15. |Zyski nadzwyczajne dotyczace inwestycji 080
Typowe zapisy strony Ma konta 130
Lp. Tre$¢ operacii Konto przeciwstawne
Wn
Wydatki objete planem finansowym jednostki zrealizowane z
rachunku biezacego jednostki w postaci:
101, 141
L. a) gotowki pobranej z banku do kasy;
b) przelewow z tytutlu splaty zobowigzan uje¢tych na kontach 201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych. 234, 240
2. |Omytkowe obciazenia bankowe. 240, 245
5 Zwroty niewykorzystanych lub czasowo zbednych otrzymanych na 223
realizacj¢ planu wydatkow budzetowych
6. |Optaty, prowizje za ustugi bankowe, optaty komornicze. 240
7. Przekazanie na dochody odsetek od wyodrgbnionych rachunkow 240
bankowych.
9. |Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221

51




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

10 Rozliczenia z Urzedem Miejskim z tytulu podatku VAT — przelew 240
" nadwyzki VAT naleznego

1 Rozrachunki z Urzgdem Miejskim i Organem Finansowym 240

12 Okresowe przelewy zrealizowanych w placoéwce dochodow 222

budzetowych na rachunek budzetu.

13 Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w 245
. postepowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe wpfaty.

14 Straty inwestycyjne spowodowane zdarzeniami nadzwyczajnymi 080

Konto 135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje si¢ wplywy §rodkow na rachunki bankowe funduszy
specjalnego przeznaczenia z tytutdéw wskazanych we wtasciwych ustawach oraz z tytutlu optat za
prowadzong dzialalnos$¢, a takze oprocentowanie srodkow na tych rachunkach, za$ na stronie
Ma rozchody tych $rodkéw z tytulu finansowania dziatalno$ci objetej poszczegdlnymi
funduszami, zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz optaty pobierane przez bank, zwigzane
z prowadzeniem rachunku, je$li ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu
z tego tytutu.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdétowa umozliwiajacg ustalenie obrotow
i stanu $rodkéw kazdego z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz w grupach szczegdtowych
dostosowanych do wymogow sprawozdawczosci.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunkach bankowych funduszy.
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Typowe zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma

1. |Wptyw srodkéw z tytutu dokonanych odpiséw na zaktadowy fundusz 851
$wiadczen socjalnych.

2. |Splaty rat pozyczek udzielonych z zakladowego funduszu $wiadczen 234, 240
socjalnych.
Whptlaty nalezno$ci stanowiagcych przychody funduszy specjalnego
przeznaczenia:

3. 201, 234, 240
a) przypisanych;
b) nieprzypisanych; 851

4. |Wptlaty gotowki z kasy. 101, 141

5. |Oprocentowanie srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia 851

6. |Obcigzenia z tytutu bledow i omytek bankowych oraz ich korekty. 240

7. |Wptlaty darowizny pienigznej na rzecz funduszy specjalnego 851

8. |Wplaty kwot niewyjasnionych a dotyczacych dochodow 245
budzetowych, ktore powinny by¢ ujete na koncie 130.

Typowe zapisy strony Ma konta 135
Lp. Tres¢ operacji ‘Konto
przeciwstawne Wn

1. |Podjecie gotowki do kasy na wyptaty. 101, 141

2. Pozyczki z ZFSS przelane na rachunki bankowe pozyczkobiorcow. 234, 240
Wydatki z ZFSS poniesione w formie:

3.

851

a) zakupu $wiadczen obcigzajacych fundusz;
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b) zaptaty faktur zwigzanych z dziatalnoscig socjalng; 201
c) $wiadczen pieni¢znych przekazanych na rachunki bankowe 234
pracownikow;

d) przekazania potragconych zaliczek na podatek dochodowy od os6b 225
fizycznych od §wiadczen pieni¢znych;

e) przekazanie zobowigzan wobec ZUS. 229

Wyptaty dotyczace zobowigzan finansowanych z funduszy celowych.

201, 231, 234, 240

Bledy w wyciaggach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan 240
srodkow.
Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu 245

wyjasniajagcym uznanych za wptlaty naleznosci budzetowych

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych

na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na konie 139 prowadzi si¢ w szczego6lnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach

bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycije;

5) s$rodkow z Funduszu Pracy, Funduszu Szkoleniowego.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia

jednostki, a ksiegowoscig banku.

z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

z wydzielonych rachunkéw bankowych.
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Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegdtowag ewidencje wg bankéw, w ktorych znajdujg sie

rachunki, z podzialem na poszczegdlne tytuly wyodrgbnienia, a takze wg kontrahentow,

z ktorymi $rodki sg rozliczane.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow pieni¢znych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. Wplywy na rachunek bankowy wadiow, zabezpieczen nalezytego 240
wykonania umow, sum na zlecenie oraz §rodkéw z Funduszu Pracy,
Funduszu Szkoleniowego
2. |Wptaty na rachunek bankowy przyjetych do kasy sum depozytowych 141
3. Bledy i korekty w wyciggach bankowych zwigkszajace stan srodkow 240
4. |Wplaty kwot do wyjaSnienia 245
Typowe zapisy strony Ma konta 139
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. |Pobranie gotowki do kasy 141
2. |Zwrot otrzymanych wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania uméow 240
3. Zobowigzania pokryte ze Srodkow pieni¢znych stanowigcych 201, 240
nalezyte zabezpieczenie uméw w ramach rejkomi za wady lub
4. Sptlata zobowiazan sum na zlecenie 201. 240
5. |Zwrot niewykorzystanych srodkéw z sum na zlecenie 240
6. |Bledy i korekty w wyciggach bankowych zmniejszajace stan srodkéw 240
7. [Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione uznanych w 245
postgpowaniu wyjasniajacym jako naleznosci budzetowe omytkowo
wplacone na konto 139
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Konto 141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze migdzy kasg i bankiem. Jest

rowniez dodatkowym kontem przy platnosciach dokonywanych z zastosowaniem mechanizmu
podzielonej ptatnosci w celu zapewnienia przejrzystosci operacji finansowych dokonywanych

pomiedzy rachunkiem rozliczeniowym a rachunkiem VAT.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze

oraz uznania rachunku VAT, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych

w drodze oraz obcigzenia rachunku VAT.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco. Konto 141 moze wykazywaé saldo

Whn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

Lp. Tres$¢ operacji

Konto
przeciwstawne Ma

1. |Wptaty gotowkowe z kasy jednostki na rachunki bankowe. 101, 130
2. Przelewy srodkow migdzy rachunkami jednostki 130, 135, 139
3. Wplyw VAT naleznego z tytutlu zaptaty faktury stosujac MPP. 130
Typowe zapisy strony Ma konta 141
Konto

Lp. Tres¢ operacji

przeciwstawne Wn

1. Wplyw srodkow pienieznych w drodze do kasy. 101
2. Wpltyw $rodkow pieni¢znych w drodze na rachunek bankowy. 130, 135, 139
3. |Zaptata kwoty VAT wykazanej w fakturze od dostawcy stosujac 130
MPP.
4. Wpltywy z tytutlu innych dochodow realizowanych w placowce 130
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ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych
z tytulu dostaw, robdt 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na strong Ma - powstale zobowigzania oraz splatg
1 zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych kontrahentéw wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. W przypadku realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkow funduszy
pomocowych ewidencja szczegblowa pozwala na  wyodrebnienie  rozrachunkow
z kontrahentami b¢dacymi wykonawcami tych projektow.

Analityka prowadzona do konta 201 pozwala na wyodrgbnienie w ewidencji ksiegowej
zobowigzan wymagalnych poprzez kazdorazowe zapisanie przy dokumencie ksiggowym
w systemie finansowo-ksieggowym daty wymagalnosci zobowigzania. Istnieje mozliwo$é
generowania zestawien nierozliczonych 1 przeterminowanych transakcji w podziale
na poszczego6lne faktury.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma- stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma

1. |Zaptata zobowigzan z tytulu dostaw, robot i ustug. 101, 130, 135, 139

Przekazanie na wyodrgbniony rachunek czesci nalezno$ci dostawcy 130, 135
lub wykonawcy tytulem zabezpieczenia nalezytego wykonania
warunkow umowy.

3. [Kompensata nalezno$ci ze zobowigzaniami. 201
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Typowe zapisy strony Ma konta 201

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne Wn

Zobowigzania z tytutu dostaw robdt 1 ustug udokumentowane
fakturami VAT:

a) z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu (ksiggowanie

w wartosci brutto);

011,013, 014, 020,
022, 080,

310,401411, 851

b) z podatkiem VAT podlegajacym odliczeniu cze¢sciowo:

- warto$¢ netto faktury powigkszona o cze$¢ podatku VAT

011,013, 014, 020,
022, 080,

1. . . : .
niepodlegajacego odliczeniu, 310, 401-411, 851
- VAT podlegajacy czesciowemu odliczeniu; 225
¢) z podatkiem VAT podlegajacym odliczeniu:
011, 013, 014, 020,
022, 080,
- warto$¢ netto faktury;
310,401-411, 851
- VAT podlegajacy odliczeniu. 225
3.  Wplywy z tytutu not i faktur zmniejszajacych poniesione wydatki 130
7. |Wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcow do kasy lub na 101, 130, 135, 139
rachunki bankowe.
3 Zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych kar 761
" lumownych.
4. |Zobowiazania z tytutu dostaw, robét 1 ustug z tytulu wymagalnych 751
odsetek za zwloke w zaplacie.
5. |Odpisanie nalezno$ci niesciggalnych 760

58




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 w jednostce stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i1 zwroty nadptat.

Na stronie Ma ksieguje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia naleznosci).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow 1 z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodoéw. W przypadku rozliczen z osobami fizycznymi
z tytulu oplat za pobyt i zywienie analityka prowadzona jest w odregbnych systemach poza
systemem finansowo-ksiggowym, z wykorzystaniem programu Kwitariusz lub arkusza excell. Z
tych programow drukowana jest ewidencja analityczna, z ktérej wynika kwota przypisu,
wysokos$¢ odpisow oraz nalezno$ci lub nadptaty dla kazdego dziecka z tytulu optat za pobyt
1 wyzywienie. Na podstawie wydrukéw analitycznych ewidencjonuje si¢ naleznosci w ewidencji
ksiegowej — przypisy 1 odpisy.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
z tytulu dochodow budzetowych a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytulu nadptat w tych
dochodach. W bilansie saldo konta wykazywane jest odrgbnie dla zaleglo$ci 1 nadptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne Ma

1. |Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 720

2. [Przypis odsetek za zwtoke 1 innych naleznos$ci ubocznych od optat w 750
kwocie wplaconej, na podstawie dokumentu zrédtowego.

Faktury wystawione odbiorcom z tytulu §wiadczonych ustug:

> a) wartosc¢ netto; 720
b) podatek nalezny VAT. 225

6. | Zwrot nadptat dokonanych za posrednictwem kasy lub banku. 101, 130

7. Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodow 720, 750

budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
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Typowe zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn

1. |Zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutow przychodow 720
stanowigcych dochody budzetowe (warto$¢ netto).

3. |Odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych. 720
Whplaty naleznos$ci i odsetek za zwloke:

4. a) na rachunek bankowy; 130

b) do kasy. 101

5 |Uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowanej jako niewyjasniong, za 245
sptate naleznosci.

6. [Przypisane przez banki odsetki od srodkoéw na rachunkach 130

bankowych dochodow i wydatkow

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

budzetowych.

Konto 222 shuizy do ewidencji i rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow

Na stronie Wn ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio

budzetu.

zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy

Na stronie Ma ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych

na konto 800 — na podstawie sprawozdania o dochodach budzetowych.

budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu.
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Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw

Saldo konto 222, ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz jeszcze nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.
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Typowe zapisy strony Wn konta 222

L . Konto
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne Ma
Przelew pobranych przez jednostk¢ dochodow budzetowych na 130
1.

rachunek budzetu.

Typowe zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operacji ‘KOHtO
przeciwstawne Wn
Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania RB-27S sumy 800

L. zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze srodkow wydatkéw
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie
finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdania o wydatkach budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ okresowe wptywy srodkow z rachunkow budzetu
na pokrycie wydatkéw budzetowych przez dang jednostke

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienig¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
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Typowe zapisy strony Wn konta 223

Lp. Tres$¢ operacji

Konto
przeciwstawne Ma

| Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdania RB-28S 800
" zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.
) Zwroty niewykorzystanych lub czasowo zbednych otrzymanych na 130
" realizacje planu $rodkéw budzetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 223
Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne Wn

Wpltywy §rodkéw z rachunku budzetu na wydatki objgte planem
finansowym danego roku budzetowego

130

Konto 225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, podatkow.

Konto 225 w jednostce stuzy do rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku od towarow i ustug VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przekazane zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz korekty powodujace

zmniejszenie tych zaliczek;

2) podatek VAT naliczony wynikajacy z deklaracji czastkowej danej jednostki organizacyjnej;

3) zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych);

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zarachowany podatek dochodowy od oséb fizycznych od wynagrodzen z umow o prace,

umow zlecenia, uméw o dzieto 1 innych $swiadczen;
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2) nalezny podatek VAT w wysokosci wynikajacej z wystawionych faktur VAT 1 faktur
korygujacych;

3) podatek VAT nalezny wynikajacy z deklaracji czastkowej danej jednostki organizacyjnej;

Ewidencja szczegotowa dla konta 225 powinna umozliwia¢ ustalenie nalezno$ci i zobowigzan

wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od budzetéw, saldo Ma

oznacza stan zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

2 . Konto
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne Ma
Przelewy na rachunki urzedow skarbowych pobranych zaliczek
1. na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z rachunku biezacego 130, 135
lub z innych rachunkoéw jednostki.
) Podatek VAT naliczony na fakturach zakupu podlegajacy w 201
’ catosci lub w czgéci odliczeniu od naleznego podatku VAT.
3 Zaptata zobowigzan wobec budzetow z tytutu podatkow 1 optat 135
| ZFSS.
6 Przeksiggowanie rozliczenia podatku naleznego VAT z Urzedem 240
" | Migjskim
Typowe zapisy strony Ma konta 225
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wn
1. Naliczone 1 potragcone w listach ptac zaliczki na podatek 231
dochodowy od 0s6b fizycznych.
2. Przeksiggowanie VAT naliczonego do zwrotu 240
3. Nalezny podatek VAT z tytutu sprzedazy udokumentowane;j 221
fakturami VAT — od sprzedazy zaliczanej do dochodéw
budzetowych.

63




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Wykaz operacji wystepujacych w jednostkach budzetowych przy rozliczeniach

zwiazanych z podatkiem VAT w ramach centralizacji:

Faktura sprzedazy — kontrahent uregulowal nalezno$¢ w miesigcu, w ktorym

powstaie obowiazek nodatkowv VAT
VAT nalezny do zaplaty WN MA
Przypis faktury sprzedazy Konto zespotu 7 -
) wyst[awionej przez jec%no‘stke; 291 — brutto netto
budzetowa za dany miesigc —
b 225 — VAT nalezny
rutto
Wplyw na rachunek biezacy 130 - § - netto

jednostki (subkonto dochodéw)

2| ] 221 — brutto
srodkow z tytutu zaptaty w 130- konto VAT
kwocie brutto
Przelew zrealizowanych 222 —rozliczenie
) . ] 130 — konto
3 | dochodoéw budzetowych w dochodow )
. ) techniczne
kwocie netto budzetowych
Rozliczenie WN MA
4 | Przelew do UM VAT naleznego | 225 — VAT nalezny 130 — konto VAT

Faktura sprzedazy — kontrahent nie uregulowal nalezno$¢ w miesiacu, w ktérym

powstaje obowiazek podatkowy VAT

VAT nalezny do zaplaty WN MA
Przypis faktury sprzedazy Konto zespotu 7 -
! wys1.:awi0nej przez j eéno.stke; 271 — brutto
budzetowa za dany miesiac — 225 — VAT nalezny
brutto
Rozliczenie WN MA
2 | Przelew do UM VAT naleznego | 225 — VAT nalezny 130 — konto VAT

Faktura sprzedazy — kontrahent uregulowal naleznos¢ w miesiacu, w ktorym
powstaje obowiazek podatkowy VAT i Faktura zakupu VAT do odliczenia

VAT NALEZNY WYZSZY NIZ VAT NALICZONY

64




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

VAT nalezny do zaplaty WN MA
Przypis faktury sprzedazy Konto zespotu 7 -
wystawionej przez jednostke 221 brutt netto

— brutto
budzetowa za dany miesigc —
225 — VAT nalezny
brutto
Wplyw na rachunek biezacy 130 - § - netto

jednostki (subkonto dochodow)
srodkow z tytutu zaptaty w
kwocie brutto

130- konto VAT

221 — brutto

PK zgodnie z deklaracjg — 240 — rozrachunki z
przeksiggowanie VAT 225 - VAT nalezny | UM z tytutu podatku
naleznego VAT
Przel li h 222 —rozli i
rze ew, zrea 1Zf)wanyc ro’z iczenie 130 — konto
dochodéw budzetowych w dochodoéw )
. ) techniczne
kwocie netto budzetowych
VAT naliczony do odliczenia WN MA
4xx, 080 —
odpowiednia
klasyfikacja
Naliczenie faktury zakupu w budzetowa
. . . , 2xx - kontrahent
koszty jednostki w kwocie netto | wydatkow
225-VAT
naliczony

Zaptata z rachunku biezacego
jednostki (subkonto wydatkoéw)

za falrtinrv zaltnnawe

2xx - kontrahent

130 - § - wydatki
brutto

PK zgodnie z deklaracja 240 — rozrachunki z 295 _ VAT
przeksiggowanie VAT UM z tytutu podatku i
. naliczony
naliczonego do zwrotu VAT
Rozliczenie WN MA

Przelew do UM nadwyzki VAT
naleznego nad naliczonym

240 — rozrachunki z
UM z tytutu podatku
VAT

130 — konto VAT
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Przelew z rachunku

9 dochodowego zw’rotu VAT na lfll - _.v',rodki 130 — konto VAT
rachunek wydatkow pieniezne w drodze
(zmniejszenie wydatkow)
Wplyw VAT na subkonto
wydatkéw — ich zmniejszenie w
10 | odpowiedniej klasyfikacji 130 - § - wydatki 130 — konto VAT

budzetowej zgodnie z
wydatkiem pierwotnym

Faktura sprzedazy — kontrahent uregulowal nalezno$¢ w miesiagcu, w ktorym

powstaje obowiazek podatkowy VAT i Faktura zakupu VAT do odliczenia

VAT NALEZNY NIZSZY NIZ VAT NALICZONY

VAT nalezny do zaplaty WN MA
Przypis faktury sprzedazy Konto zespotu 7 -
1 wystawionej przez jednostke 291 — brutto netto
budzetowa za dany miesigc — 225 — VAT nalezny
brutto
Wplyw na rachunek biezacy 130 - § - netto

jednostki (subkonto dochodow)

2 crodké I I 221 — brutto
Ssrodkow z tytutu zaptaty w 130- konto VAT
kwocie brutto
PK zgodnie z deklaracjg — 240 — rozrachunki z
3 | przeksiegowanie VAT 225 — VAT nalezny | UM z tytulu podatku
naleznego VAT
Przelew zrealizowanych 222 —rozliczenie
) . ] 130 — konto
4 | dochodoéw budzetowych w dochodow i
. ] techniczne
kwocie netto budzetowych
VAT naliczony do odliczenia WN MA
4xx, 080 —
. . odpowiednia
Naliczenie faktury zakupu w )
5 ) ) ) klasyfikacja 2xx - kontrahent
koszty jednostki w kwocie netto ;
budzetowa
wydatkow
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225 - VAT
naliczony

Zaptata z rachunku biezacego

130 - § - wydatki

6 | jednostki (subkonto wydatkéw) | 2xx - kontrahent brutt
rutto
za faktury zakupowe
PK zgodnie z deklarac;] 240 — hunki
zg(? nie z ‘e aracja rozachunkiz | . o+
7 | przeksiegowanie VAT UM z tytutu podatku i
) naliczony
naliczonego do zwrotu VAT
Rozliczenie WN MA
Przelew z rachunku
g dochodowego zw,rotu VAT na lfll . ?rodki 130 — konto VAT
rachunek wydatkow na ich pieni¢zne w drodze
zmniejszenie
Wpltyw VAT na rachunek
datké <h .. .
wyda 'ow 1‘1a ic zmmejhszeme z ‘ 141 — érodki
9 | odpowiednig klasyfikacja 130 - § - wydatki .
. ) pienigzne w drodze
budzetowa zgodna z wydatkiem
pierwotnym
Wplyw VAT na subkonto
wydatkow — ich zmniejszenie w
10 130 - § - wydatki 130 — konto VAT

odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej zgodnie z
wydatkiem pierwotnym

W przypadku tego rozliczenia na koncie 240 — rozrachunki z UM z tytutu podatku VAT

pozostanie saldo do rozliczenia zwrotem z Urzedu albo przelewem lub PK w jednostce

w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

Rozliczenie podatku VAT na przelomie roku

Rozliczenie na 31.12. WN MA
Przeksiggowanie podatku VAT 240 — rozrachunki z
1 | naleznego do uregulowania w 225 - VAT nalezny | UM z tytutu podatku
kolejnym roku VAT
) Przelew do UM VAT naleznego | 240 — podatek VAT 130 — konto VAT

— do zwrotu w kolejnym roku

nalezny

Rozliczenie w kolejnym roku
budzetowym

WN

MA
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3 Przelew z UM VAT naleznego — 130 — konto VAT 240 — podatek VAT

do zwrotu w kolejnym roku nalezny

Przelew do UM VAT naleznego 240 — rozrachunki z

4 (za m-c grudzief) UM z tytutu podatku | 130 —konto VAT
VAT

Konto 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci (np. z tytutu wyptaconych zasitkéw),
sptatg i zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen), a na stronie Ma
ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu skladek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia nalezno$ci
z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ analityczng zapewniajaca mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan z tytulu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami
z jednoczesnym wskazaniem tytulow tych rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
. Przelewy sktadek ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 130,135
" [Fundusz Pracy oraz do PFRON.
5 Naliczenie zasitkow pokrywanych przez Zaktad Ubezpieczen 231
" |Spotecznych, ktore ujeto na listach wynagrodzen.
3 Wyptaty $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen. 101,130,135

Korekty zmniejszajace naliczone sktadki przez:

231
4. |a) pracownikow;

b) jednostke 405
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Typowe zapisy strony Ma konta 229

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
. Naliczenie potracen tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych 231
" |finansowanych przez pracownika od wynagrodzen, dodatkowego

wynagrodzenia rocznego, umow zlecen itd.

2. Naliczone sktadki ZUS, obciagzajace srodki trwate w budowie. 080
Naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
placonych przez pracodawce od wynagrodzen:

3. 405
a) dziatalnoS$ci operacyjnej;
b) dziatalnoéci finansowanej ze $rodkow ZFSS. 851

4. |Naliczenie PFRON. 405

5. |Zwrot z ZUS nadptaconych sktadek. 130,135
Korekty zwiekszajgce kwoty naliczonych sktadek:

6. .
a) ptaconych przez pracownikow; 231
b) ptaconych przez pracodawce. 405

Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie

z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy agencyjnej

1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytutu wyptat zasitkow pokrywanych

przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie 231 ksieguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich §wiadczenia w naturze

nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytutoéw, bez wzgledu na to z jakich

srodkow sg finansowane. Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas

przepracowany lub za prace wykonang w danym okresie oraz nalezne dodatkowe

wynagrodzenie roczne dla pracownikéw, a takze zasitki chorobowe pokrywane przez zaktad

pracy.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
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1) wyptaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zarowno gotéwka jak 1 przelewem);

2) wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyptacenie za
nie ekwiwalentow;

3) potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na listach ptac;
4) wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na li§cie wynagrodzen;
5) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen;

6) Potracenia na liscie ptac optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ szczegotowa imienng ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow 1 innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia. Imienna ewidencja
powinna by¢ prowadzona w sposoéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

W placowkach oswiatowych ewidencja taka prowadzona jest technikg komputerowsg
w programie ,,.VULCAN”. Z tego tez programu drukowane sg karty wynagrodzen, ktore
zawierajg caloroczny dochod pracownika, na podstawie ktoérego oblicza si¢ dodatkowe
wynagrodzenie roczne, wystawia zaswiadczenie o dochodach oraz zaswiadczenia dla celow
emerytalno-rentowych.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od pracownikow,
np. z tytulu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z goéry deputatow,
nadplaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych,
a niewyplaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tresé operacji Konto

przeciwstawne Ma

Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia osobowe oraz

umowy zlecenia:
101

a) gotowka z kasy,

b) przelewem na konta pracownikow. 130

2. |Potracenia dokonane na liscie plac:
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225
a) z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
b) sktadek ZUS optacanych przez pracownika, 229
c) sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
d) sktadek i1 zwrotu pozyczek od pracowniczej kasy 240
zapomogowopozyczkowej oraz alimentéw 1 innych zobowigzan
pracownikow,
e) nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow. 234
3. |Obcigzenia pracownikéw z tytutu nadptaconych wynagrodzen 404
4. [Potracenia na liScie ptac z tytulu oplat na rzecz PPK obciazajace
pracownika.
Typowe zapisy strony Ma konta 231
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto pracownikow. 404
7 |Zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen obcigzajgcych srodki 080
trwale w budowie (inwestycje).
3 Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktére pokrywa ZUS) wyptacane na 229
" podstawie listy wynagrodzen.
4. |Zwrdcone nadptaty wynagrodzen. 101, 130
5. |Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 240
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Konto 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow
niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek z tytutu
odptatnosci za §wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu udzielonych pozyczek
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, naleznos$ci od pracownikéw z tytutu niedoborow

1 szkod, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na koncie 234 ksigguje si¢ rowniez zobowigzania z tytulu ekwiwalentow wyptacanych
za uzywanie wlasnej odziezy, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na liScie wyptat
wynagrodzen oraz za przejazdy stuzbowe wlasnym samochodem pracownika i z tytutu zwrotu
sum wytozonych przez pracownika na pokrycie kosztow jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wilasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki;

3) obcigzenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika;

4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek;

5) naleznosci z tytulu niedoboréw i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika;
6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow;

4) wplywy pozyczek potragconych na listach ptac;

5) sporne roszczenia skierowane na droge sagdowa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg tytutow rozrachunkéw. Konto 234
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sum¢ sald naleznos$ci, a saldo Ma wykazuje
sum¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegolnych pracownikow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. |Wyptaty zaliczek pieni¢znych pracownikom na zakupy materialow i 101
drobnvch ushug.
2. |Wyplata sum do rozliczenia i sptata zobowiazan wobec pracownikow. 101, 130
3. |Wyptaty z tytutlu pozyczek. 101, 135
4. |Odsetki od pozyczek z ZFSS mieszkaniowych z ZFSS 851
5. Naleznosci z tytutu niedoboroéw 1 szkod (obcigzenie osoby materialnie 240
odpowiedzialnej).
Typowe zapisy strony Ma konta 234
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
1. |Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz wplaty dotyczace 101
innych nalezno$ci od pracownikow.
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych
srodkow:
_Koszty: 401-411
2.
b) srodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
¢) dziatalnosci funduszy specjalnego przeznaczenia 851
- Materiaty przyjete do magazynu 310
3. Pozyczki i odsetki od tych pozyczek wptacone przez pracownikow do 101, 135
kasy lub na rachunek funduszy specjalnych.
4. |Nalezno$ci od pracownikoéw potracone na liScie wynagrodzen. 231
5. |Skierowanie przez pracodawce roszczen do sadu. 240
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Konto 240 Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe, jak 1 zagraniczne naleznosci i roszczenia
oraz zobowigzania nieobje¢te ewidencja na kontach 201 — 234, a takze rozliczenia niedoboréw

1 szkod.

Konto 240 moze by¢ wykorzystywane do ewidencji pozyczek i roéznego rodzaju

rozliczen. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki dotyczace sum depozytowych, m.in. takich jak: kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz sum otrzymanych w zwiagzku

z postgpowaniem sagdowym lub administracyjnym;
2) rozliczenia z tytulu niedoboréw, szkod 1 nadwyzek;
3) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;
4) korekty z tytutu mylnych obcigzen i1 uznan rachunkéw bankowych jednostki;
5) rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych,
6) roszczenia sporne;
7) nalezno$ci z tytulu udzielonych pozyczek (z wyjatkiem udzielonych pracownikom);
8) Rozliczenie podatku VAT — w przypadku stosowania odliczenia VAT naliczonego;
9) Rozliczenie podatku VAT naleznego na koniec roku budzetowego,
10)  Rozrachunki z tytutu uczestnictwa w PPK.

Na stronie Wn ksigguje si¢ nalezno$ci 1 roszczenia oraz splatg 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznoS$ci

1 roszczen.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i oséb z uwzglgdnieniem
tytutow poszczegdlnych rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen oraz zakresow dziatalnosci,

z ktorymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogg wystgpowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan

z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. Naleznosci ZFSS z tytutu naliczonych, lecz nieprzekazanych 851
odpisow.
2. Naliczenie odsetek od przyznanej pozyczki z ZFSS emerytom. 851
3. |Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych 1 zabezpieczen 139
nalezytego wykonania umow.
4. |Zwrot niewykorzystanych §rodkéw z sum na zlecenie. 139
5 |Btedy w wyciagach bankowych 1 ich korekty zmniejszajace stan 130, 135, 139
srodkéw na rachunkach bankowych.
6. [Przelew potracen od wynagrodzen: ubezpieczenia, alimenty, sktadki itp. 130
Ujawnione niedobory:
a) gotowki, 101
7. |b) materiatow, 310
¢) podstawowych srodkow trwatych /warto§¢ nieumorzona/ lub 011,013,014,
pozostatych srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci 020, 022
niematerialnych i prawnych
8. |Roszczenia sporne z tytutu naleznosci od pracownikow. 231,234
9. |Rozrachunki z Urzedem Miejskim i Organem Finansowym 130
Wystawione noty obcigzeniowe i faktury zmniejszajace poniesione 401-409
10. koszty /rownolegle zapis techniczny po obu stronach kont
kosztowych dla zachowania czysto$ci obrotéw — jezeli rozliczenie
nastepuje w ciggu roku budzetowego/.
11. Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
12. |Przeksiggowanie zgodnie z deklaracja VAT naliczonego do zwrotu 225
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13. Przelew do UM nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym 130 — konto VAT
14. |Przekazanie VAT naleznego — pod datg 31.12 — do zwrotu w 130 - konto VAT
kolejnym roku budzetowym
15. |Zaptata naliczonych optat z tytutu uczestnictwa w PPK finansowane 130
przez pracodawce 1 pracownika
16. |Optaty, prowizje bankowe, ustugi komornicze 240
17. |Przekazanie na dochody odsetek od wyodrgbnionych rachunkow 240
bankowych
18. |Zyski nadzwyczajne dotyczace inwestycji 080
19. |Przekazanie kosztow wspolnie zrealizowanych §rodkéw trwatych w 080
budowie w czesci przypadajacej wspotinwestorowi
20. [Wyptaty pozyczek z ZFSS i wezasow pod grusza 101, 135
Typowe zapisy strony Ma konta 240
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn
1. |Splata pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 101, 135
2. |Wplyw na rachunek bankowy wadiow przetargowych i zabezpieczen 139
nalezytego wykonania umow.
3.  Wplyw sum na zlecenie. 139
4. |Rozliczenia z Urzedem Miejskim 1 Organem Finansowym 130
6. |Bledy i korekty w wyciggach bankowych zwickszajace stan srodkow. | 130, 135, 139
7 Zobowiazania wobec ZFSS z tytutu odpisow naliczonych w cigzar 405

kosztow, lecz nieprzekazanych na rachunek srodkow tego funduszu.
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8.  |Wplywy z tytulu wystawionych not obciazeniowych. 130
9. [Rozrachunki z tytutu rozliczen zwigzanych z optata komornicza oraz 402
prowizja bankow3.
10. |Nadwyzki ujawnione w drodze inwentaryzacji. 011,013, 014, 020,
022310
11. |Przeksiegowanie potracen od wynagrodzen. 231
12. Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
13. |Przeksiegowanie zgodnie z deklaracjg VAT naleznego 225
14. Przeksiggowanie pod data 31.12. podatku Vat naleznego do 225
uregulowania w kolejnym roku
15. |Przelew z UM Vat naleznego zwroconego pod datg 31.12 130 — konto VAT
16. |Potracenia na liScie plac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajace 231
pracownika
17. |Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy. 405
18. Wyptacone odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek 080
gospodarczych zwigzanych z wykonywana budowg (np. zasadzenia
wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze)
19. Refundacja wydatkow zwigzanych z realizacjg projektéw 240
wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych poniesionych z konta
podstawowego jednostki
20. Nadwyzka srodkow pienigznych w kasie 101

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu

dochodow budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace nalezno$¢, ktorych

dotycza wptlaty;

2) zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Ewidencje

analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245

Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. |[Zwrot pomyltkowo wplaconej kwoty. 130
2. [Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych pomytkowo 135, 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki.
Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym, 720, 750, 760
3. do przychodow nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych
wczesniej jako naleznos$¢.
4. |Uznanie wplaty za sptate nalezno$ci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajacym.
Typowe zapisy strony Ma konta 245
Lp. Treéé operacji Konto
przeciwstawne Wn
{ Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczace;j 130
" Inalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych bez podania tytutu
wplaty.
7. |Wplata na inne rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci 135, 139
budzetowych.
3. |Wplaty kwot niewyjasnionych, a dotyczacych dochodow 135
budzetowych, ktore powinny by¢ ujete na koncie 130
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Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$§¢ naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,

a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo  konta 290 oznacza  wartos¢ odpisow aktualizujagcych ~ naleznosci.
Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesSciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio

odpisy aktualizujace ich warto$¢.
Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu

naleznosci, do ktorych te odpisy zostaty dokonane, i dlatego ewidencja szczegotowa do konta

290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych do poszczegdlnych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn

Odpisanie naleznosci nie$ciggalnych, umorzonych i przedawnionych
do wysokosci uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych
1. |dotyczacych naleznosci z tytutu:

221
a) dochodow budzetowych
b) pozyczek udzielonych z ZFSS 234,240
Zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych ze wzgledu na 761
2. lustanie przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie (dodatkowo zapis
techniczny 761/761)
Typowe zapisy strony Wn konta 290
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
1. Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytutu dochodéw 761
budzetowych
2. Odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytutu przychodéow ZFSS 851
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ZESPOL 3 — MATERIALY I TOWARY

Konto 310 Materialy

Konto 310 w placowkach stuzy do ewidencji zapasow materiatow Zzywno$ciowych
w magazynach oraz do ustalania na dzien bilansowy stanu materiatow odpisanych w koszty.

Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo strony Wn oznaczajace stan zapasu materiatow.
Analityke prowadzi si¢ na kartotekach ilosciowo-warto$ciowych wg asortymentow.

Typowe zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tre$¢ operacji Konto
1. |Przychod materialow z zakupu w cenie zakupu lub nabycia. 201, 101, 130
2. |Materiaty otrzymane nieodptatnie. 760
3. Nadwyzki inwentaryzacyjne w magazynie. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto

Rozchody materialdéw z magazynu zwigzane z:

. . o .. . ) 401

L. a) zuzyciem w ramach dzialalnosci biezacej jednostki budzetowej,
c¢) nieodptatnym przekazaniem i sprzedaza. 761
2. |Niedobory i1 szkody stwierdzone w magazynach materiatowych. 240
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ZESPOL 4 - KOSZTY WEDEUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE

Konto 400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od s$rodkow trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych

odpisy umorzeniowe i amortyzacja naliczane sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma

ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda

konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore wyraza wysokos¢ kosztow

amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860

Typowe zapisy strony Wn konta 400

2 . Konto
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne Ma
1 Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych srodkow trwatych 071
" |i warto$ci niematerialnych i prawnych amortyzowanych w czasie.
Typowe zapisy strony Ma konta 400
. . Konto
Lp. Tres¢ operacji )
przeciwstawne Wn
1 Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 071
" Jamortyzacji.
) Przeksiggowanie na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych 860
" |na wynik finansowy.
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Konto 401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow 1 energii na cele dzialalnos$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Nie ujmuje si¢ na nim materiatobw 1 energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej
oraz w dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych i1 innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdéw 1 energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materiatlow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Konto 402 Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Konto 402 stuzy giéwnie do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych, takich jak:
1) ustugi remontowe, konserwacyjne, naprawcze srodkdw transportu, urzadzen, sprzetu;

2) ushugi budowlano-montazowe w zakresie remontéw 1 konserwacji pomieszczen
1 budynkows;

3) transportowe, spedycyjne;

4) sprzatania,

5) pocztowe;

6) telekomunikacyjne;

7) doradztwa;

8) najmu, dzierzawy;

9) bankowe, optaty manipulacyjne;
10) wywozu $mieci;

11) komunalne i mieszkaniowe;
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12) optaty radiofoniczne i telewizyjne;

13) ogloszenia prasowe itp.

14) ochrony i monitoringu,

15) inne ustugi wyzej nie wymienione np. korzystanie z ptywalni, czy ustugi cateringowe
— wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Konto 403 Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw 1 optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci
kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci 1 podatku od S$rodkéw
transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym (np.
oplaty za czynnos$ci cywilnoprawne, optaty z tytutlu gospodarczego korzystania ze srodowiska,
optaty za ochron¢ $rodowiska), a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowe;j
1 oplaty administracyjnej, optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu oraz sktadek
1 wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na koncie 403 nie ksigguje si¢ optat ponoszonych w dziatalno$ci podstawowej majacych
charakter sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznos$ci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ réwniez podatkow i oplat finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia oraz kosztow
srodkow trwalych w budowie, pozostalych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji
finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg¢, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie
404 uyjmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do
honorariow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
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Na koncie 404 nie ujmuje si¢:

1) wynagrodzen niezwigzanych z dziatalno$cig operacyjng jednostki, naliczonych np.
w zwigzku z usuwaniem skutkoOw zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy
z wlamaniem) oraz dotyczacych S$rodkow trwaltych w budowie (inwestycji)
ksiggowanych na stronie Wn konta 080;

2) wyptat $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore obcigzaja konta 405 lub 409;
3) wyplat sum na zlecenie.

Na koncie 404 nie ksigguje si¢ roOwniez wynagrodzen finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i1 innych funduszy specjalnego przeznaczenia oraz kosztow
srodkow trwatych w budowie, pozostatych kosztow operacyjnych 1 kosztow operacji
finansowych.

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnos$ci
podstawowe;j
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikOw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen takich jak:
ubezpieczenia spoteczne obcigzajace pracodawce, koszty doskonalenia zawodowego
pracownikow, koszty badan lekarskich pracownikow oraz koszty naliczonych sktadek na PPK
obcigzajacych pracodawce.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen w tym odpisy
na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych dotyczacy pracownikow.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto i innych umow.

Na koncie 405 nie ksigguje si¢ ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen finansowanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych 1 innych funduszy specjalnego
przeznaczenia oraz kosztéw $rodkow trwatych w budowie, pozostalych kosztow operacyjnych
1 kosztow operacji finansowych.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone¢ Wn konta 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sig
do ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 1 411, wzglednie podlegajacych
zaliczeniu do  kosztow  finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub
do pozostatych kosztow operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy, oraz inne koszty operacyjne.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na konto 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Do kont 401-409 nalezy prowadzi¢ szczegolowa ewidencj¢ pomocnicza wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow umozliwiajaca grupowanie kosztow w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze
na  analiz¢ wykonania planu z  wyodr¢bnieniem  kosztow  zwiazanych
z realizacja zadan finansowanych ze Srodkow z UE poprzez zastosowanie nr projektu
i nr zadania.

Przyporzadkowanie paragrafow wyvdatkow biezacyvch do rodzajow Kkosztow

wyszczegolnionych w planie kont oraz rachunku zyskow i strat

Konto| Rodzaj kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja

§ 421 Zakup materiatow i wyposazenia — z wyjatkiem zakupow
zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktore winny zosta¢ ujete
na koncie 409

§ 422 Zakup srodkdéw zywnos$ci — z wyjatkiem zakupow zwigzanych z
Zuzycie materialdow |kosztami reprezentacji i reklamy, ktére winny zosta¢ ujgte na koncie

1 energii 409
§ 424 Zakup srodkow dydaktycznych i ksigzek

401

§ 426 Zakup energii

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku

§ 427 Zakup ustug remontowych

402 Ustugi obce § 430 Zakup ustug pozostalych (czes$¢ ustug nie zaliczanych do innych
kosztow rodzajowych) z wyjatkiem zakupow zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklamy, ktére powinny zosta¢ ujete na koncie 409

85



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

§ 436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku

403

Podatki i optaty

§ 443 Rozne optaty i sktadki

404

Wynagrodzenia

§ 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 417 Wynagrodzenia bezosobowe

§ 453 Podatek od towarow i ustug

§ 479 Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

§ 480 Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku

405

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
swiadczenia

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
§ 411 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne

§ 412 Sktadki na Fundusz Pracy

§ 414 Wptaty na PFRON

§ 428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla
pracownikow, np. badania okresowe)

§ 444 Odpisy na ZFSS
§ 470 Ustugi szkoleniowe
§ 471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku

409

Pozostale koszty
rodzajowe

§ 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (ale bez
swiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentow za te §$wiadczenia,
wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz innych §wiadczen na rzecz pracownikoéw oraz §wiadczen
na rzecz osob trzecich (odprawy po$miertne)

§ 421 Zakup materiatdow i wyposazenia — w zakresie zakupow
zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy

§ 422 Zakup srodkoéw zywnos$ci — w zakresie zakupow zwigzanych z
kosztami reprezentacji i reklamy

§ 430 Zakup ustug pozostalych - w zakresie ustug zwiazanych z
kosztami reprezentacji i reklamy

§ 441 Podroze stuzbowe krajowe

§ 443 Rozne optaty i1 sktadki — w zakresie ubezpieczen majatkowych i
sktadek na rzecz r6znych organizacji

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
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Typowe zapisy strony Wn konta 401-409

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Ma
Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych 072
L srodkow trwalych w cenie nabycia nie wyzszej niz 10.000 zt
(umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania).
2. Wydane do zuzycia materiaty z magazynu. 310
3. |Otrzymane faktury za dostawe energii elektrycznej i cieplnej, gazu i 201
wody.
4. |Otrzymane faktury dotyczace zakupu ustug obcych. 201
5. |Ustugi obce optacone z kasy lub gotowka przez pracownikow. 101, 234
6. |Wynagrodzenia brutto naliczone na listach plac. 231
7 |Obcigzajace pracodawce skiadki na rzecz Funduszu Ubezpieczen 229
Spotecznych i Funduszu Pracy.
Odpisy za ZFSS:
8. a) naliczone i przekazane, 130
b) naliczone, ale nie przekazane. 240
9. Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, w zakresie 234, 240
zaliczanym do §wiadczen na rzecz pracownikow.
11. |[Podréze stuzbowe, krajowe 1 zagraniczne. 101, 130, 234
15. [Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone. 240, 225
16. |Optlaty za udzial w szkoleniach, konferencjach. 201, 240, 234
17. |Optaty i prowizje za ustugi bankowe, optaty komornicze. 240
18. Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy 240
s Zapis techniczny z minusem po obu stronach konta 401-409 dla 401-409

zachowania czystosci obrotow — jezeli rozliczenie nastepuje w ciagu

roku budzetowego.
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Typowe zapisy strony Ma konta 401-409

Lp. Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne Wn

1. Korekty zmniejszajace koszty rodzajowe. Konta zespotu
1,2,3
Zapis techniczny z minusem po obu stronach konta 401-409 dla 401-409
2. |zachowania czystoéci obrotdow — jezeli rozliczenie nastepuje w ciagu
roku budzetowego.
3. [Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow. 860

ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY 1 KOSZTY

Konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegoélnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ optaty z tytulu wyzywienia 1 pobytu dzieci w przedszkolach oraz innych optat

naleznych na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodow
budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720

nie wykazuje salda.

Konto 750 Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych - odsetki
od $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki z wyjatkiem odsetek na rachunku ZFSS.
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Ewidencj¢ analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzic¢
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ odsetki za zwtoke w zaplacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 720
1750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 wystapia przychody zwigzane:

1) ze zbyciem $rodkow trwalych, srodkéw trwalych w budowie (inwestycji) oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych;

2) z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan
o charakterze publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztow dziatalno$ci operacyjnej;

3) z otrzymanymi odszkodowaniami (z wyjatkiem odszkodowan =z tytulu strat
spowodowanych zdarzeniami losowymi);

4) z rozwigzaniem odpisow aktualizujagcych warto$¢ aktywow 1 ich korektami, z wyjatkiem
rozwigzania odpiséw obcigzajacych koszty finansowe.

5) dokonaniem rocznej korekty podatku VAT,
6) z otrzymanymi karami.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rowniez przychody o nadzwyczajnej wartosci lub takie ktore
wystapily incydentalnie.

Ewidencje szczegolowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania,
sprawozdawczo$ci 1 analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia
jednostki.
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W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) koszty zwigzane z dokonaniem rocznej korekty podatku VAT,

3) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaplacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci,
jezeli nie s3a pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego odpisy
aktualizujgce naleznosci od dluznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rowniez koszty o nadzwyczajnej wartosci lub takie, ktore

wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 w korespondencji ze strong Ma
konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn kont 720 — 761

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne Ma
1 Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 720).
’ 221
2. |Zaptacone odsetki od zobowigzan (Wn 751). 201, 240
Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania
3. |spornego zwiazane z dzialalno$cia operacyjna (Wn 761). 201, 240
4. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodow (Wn 761) 290
Przeniesienie na koniec roku przychodow placowki z tytutu
5 dochodéw budzetu realizowanych na podstawie ustawowych 860
" Iprzepiséw w formie wptat na rachunek budzetu (Wn 720).
Przeniesienie na koniec roku osiaggnigtych przychodow z tytutu
6 dochodow budzetowych, przychodow finansowych i pozostatych 860
" przychoddéw operacyjnych (Wn 720, 750, 760).
Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy
materialow, srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz warto$ci 201, 221, 234, 240
7. . i .
niematerialnych i prawnych (Wn 760).
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Typowe zapisy strony Ma kont 720-761

L Tre$¢ operacji Konto
P- perac] przeciwstawne Wn
1 Przypisy z tytutu dochodéw budzetowych (Ma 720). 221
) Naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie 221
" wplaconej — od naleznosci podatkowych (Ma 720).
3 Przypisy do wysoko$ci wptaconych pozostatych dochodow 221
" budzetowych (Ma 720).
4 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu (Ma 201, 221, 225, 229,
©[720, 750). 240
5 Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych nalezno$ci w zwiagzku z 290
" ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu (Ma 720,750,760)
6 Przeniesienie na koniec roku kosztéw finansowych i pozostatych 860
" kosztow operacyjnych (Ma 751, 761).
Nieodptatnie otrzymane uzywane srodki trwate, zbiory biblioteczne {013, 014, 020, 022
7. Joraz warto$ci niematerialne i prawne - darowizny od innych
podmiotéw 1 os6b (Ma 760)
7 Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty (Ma 751, Roézne konta
" |761). uprzednio uznane

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY

Konto 800 Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki oraz ich

zmian.

Wszelkie zmiany funduszu, z tytuldow okreslonych w przepisach regulujacych zasady
gospodarki finansowej 1 rachunkowosci, ksieguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie
Whn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) przeksiggowanie na podstawie sprawozdania budzetowego RB-27S zrealizowanych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222;

3) warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkow trwalych na skutek sprzedazy, zuzycia,
przekazania nieodptatnego -Ma 011;

4) warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek;

5) réwnowartos¢ srodkow budzetowych wydatkowanych na inwestycje.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

Do

przeksiggowanie z konta 860 dodatniego wyniku finansowego (zysku bilansowego) roku
ubieglego — pod datg przyjecia sprawozdania finansowego;

przeksiggowanie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego RB-28S, pod datg
konczaca okres sprawozdawczy zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

warto$¢  nieodptatnie otrzymanych podstawowych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;

zwigkszenie dotychczasowej wartosci poczatkowej podstawowych s$rodkéw trwatych
w wyniku aktualizacji ich wartosci;

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajagca ustalenie przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

- 3 Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne Ma
i Strata bilansowa z roku poprzedniego (ksiggowanie pod data 860
" |przyjecia bilansu za rok ubiegly).

) Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodow 222
budzetowych pod data 31 grudnia.
Warto$¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub nieodptatnie

3. przekazanych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 011, 020
1 prawnych.
Wyksiegowanie kosztow sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych 080

4. inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).
Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkow

5 trwalych otrzymanych nieodptatnie lub zwréconych przez inne 071
jednostki organizacyjne jednostki samorzadu terytorialnego.

6 Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na inwestycje bez efektu 080
gospodarczego.

7 Warto$¢ nieumorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory 240
zawinione.

2 Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane 011
na skutek aktualizacji ich wyceny

92




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek w postaci:

201

a) zobowigzan z tytulu dostaw, robdt i ushug,
b) zobowigzan wobec budzetéw, 225

3 c¢) zobowigzan wobec ZUS, 229
d) zobowigzan z tytutu wynagrodzen, 231
e) zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow z pracownikami, 234
f) pozostatych zobowigzan. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 800
Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn

1. |Zysk bilansowy z roku poprzedniego (ksiegowanie pod data przyjecia 860
bilansu za rok ubiegty).

2. |Przeksiggowanie na koniec roku podstawie sprawozdania RB-28S 223
wydatkow objetych planem finansowym.

3. Réwnowartos$¢ srodkow budzetowych wydatkowanych z rachunku 810
placowki na finansowanie inwestycji.

4 Warto$¢ nieodptatnie otrzymanych §rodkow trwatych, inwestycji oraz|011, 013, 020, 080

" warto$ci niematerialnych i prawnych (w tym takze zwroconych przez
inne jednostki organizacyine).
Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek
W postaci:
011

a) srodkow trwatych wedtug wartosci netto (warto$¢ nieumorzona);

s b) wartosci niematerialnych i prawnych wedhug warto$ci netto 020

" |(warto$¢ nieumorzona);

¢) inwestycji (Srodkow trwalych w budowie); 080
d) naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych; 221
e) naleznosci od budzetow; 225
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f) naleznosci od ZUS; 229
g) naleznosci z tytulu wynagrodzen; 231
h) naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkéw z pracownikami; 234
1) pozostatych naleznosci; 240
j) materiatow. 310
6. [Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wlasnej 011, 020, 080

dziatalnosci jednostki: §rodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne

7. |Zwigkszenie dotychczasowej wartosci poczatkowej podstawowych 011
srodkow trwalych w wyniku aktualizacji ich wartosci.

8 |Wznowienie zaniechanych, spisanych §rodkow trwatych w budowie 080

Konto 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu S$rodkéw
europejskich oraz wydatkow dokonanych przez jednostke ze $Srodkow budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie WN konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2) rownowarto$¢ srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie $rodkéw trwatych
w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
w korespondencji z kontem 800 (WN 810/MA 800 — =zapis réwnolegly do zaptaty
zobowigzan).

Na stronie MA konta 810 ujmuje sig:
1) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 Fundusz
jednostki . Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku saldo konta 810 przenosi si¢ na konto 800.
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Typowe zapisy strony Wn konta 810

Konto
Lp. Tre$¢ operacji przeciwstawne Ma
1. |Warto$¢ dotacji przekazanej z budzetu w cze$ci uznanej za 240
wykorzystane lub rozliczone.
Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na finansowanie inwestycji 800
2. jednostek budzetowych
3. Przedawnione lub odpisane naleznosci. 201, 234, 240
Typowe zapisy strony Ma konta 810
- Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne WN
1. |przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810. 800

Konto 851 Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym
ewidencjonuje si¢ na koncie 135, natomiast pozostale skladniki aktywow i1 pasywoOw nie
podlegaja ~ wyodrebnieniu na  specjalnych  kontach, z  wyjatkiem  kosztow
1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu, ktére ksigguje si¢ bezposrednio na
koncie 851.

Wszystkie zwigkszenia ZFSS ksieguje si¢ na koncie 851 po stronie Ma, za§ zmniejszenia
funduszu facznie z kosztami dziatalnos$ci socjalnej uymuje si¢ po stronie Wn.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajacg ustalenie:
1) stanu zwiekszen i zmniejszen ZFSS;

2) wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodéw poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci socjalne;.

Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych, bedacego w dyspozycji jednostki.
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Typowe zapisy strony Wn konta 851

- Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne Ma
1. Wydatki ZFSS zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw. 101, 135
5 Zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek udzielonych 234, 240
"z ZFSS.
3. Przedawnione lub odpisane naleznosci. 201, 234, 240
Typowe zapisy strony Ma konta 851
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne Wn

1. |Naliczone i przekazane na wyodrebniony rachunek bankowy odpisy 135
na ZFSS.

2. |Naliczone w ci¢zar kosztow, ale nieprzekazane w obowiazujacym 240
terminie odpisy na ZFSS.

3. |Odptatno$¢ pracownikow za §wiadczenia socjalne. 234

4. |Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku ZFSS. 135

5. [Przeksiggowanie wynagrodzenia z tytulu terminowego odprowadzenia 225
podatku dochodowego od 0séb fizycznych dot. ZFSS.

6. Naliczone oprocentowanie od udzielonych pozyczek i innych 234,240
naleznosci.

7. |Wplaty darowizny pieni¢znej na rzecz funduszy

Konto 860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860 sumy:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych

kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume¢ uzyskanych

przychodéw jednostki w korespondencji z poszczegolnymi kontami ze zespotu 7.

Na koniec roku obrotowego konto 860 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stratg

lub saldo strony Ma oznaczajace zysk.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne Ma
Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego:
a) poniesionych kosztow ujmowanych na kontach 401-409; 401-409
1. |b) amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci 400
niematerialnych i prawnych;
¢) pozostalych kosztéw operacyjnych; 761
d) kosztow finansowych. 751
2. Przeksiggowanie w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia 800
sprawozdania finansowego (zysk za rok poprzedni)
Typowe zapisy strony Ma konta 860
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne Wn
Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego:
760
a) przychodéw ze sprzedazy materialow, srodkow trwatych i1 srodkow
trwalych w budowie;
1. b) przychodow z tytutu dochodéw budzetowych; 720
¢) przychodéw finansowych; 750
d) pozostatych przychodéw operacyjnych. 760
Przeksiggowanie w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia 800
> |sprawozdania finansowego (strata za rok poprzedni)
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencj¢ nalezy prowadzi¢ dla kazdego przedmiotu wigczen oddzielnie:

1)

2)

3)

przychodow i kosztéw — ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie przychody i1 koszty
bedace nastepstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem finansowym. Wylaczenia przychodow 1 kosztow nie majg wptywu na wynik
finansowy ustalony w tacznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture
przychodow 1 kosztéw w rachunku zyskow 1 strat, wiec musza by¢ uwzglednione
wylaczenia z tego tytutu. Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym
sprawozdaniem, ewidencjonowane w innych jednostkach organizacyjnych, muszg by¢
rowne kosztom w innych jednostkach. Ewidencja szczegoétowa do oddzielnych kont 976 dla
przychodow (ewidencja na stronie Ma) i kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna
dostarcza¢ informacji o strukturze przychodéw i kosztow wedlug pozycji sprawozdania
finansowego

nalezno$ci i zobowiazania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania niezbedne jest ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan nie zaptaconych na koniec okresu bilansowego (domyslnie na 31.12 kazdego
roku) w jednostkach organizacyjnych JST. Nalezno$ci od jednostek z grupy objetej tacznym
sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie Wn konta 976. Na stronie Ma tego konta
ksiegowaé nalezy zobowigzania w stosunku do innych jednostek w ramach grupy JST.
Saldo Wn/Ma konta bedzie oznaczato odpowiednio stan naleznosci i stan zobowigzan do
wylaczenia w sprawozdaniu lacznym. W nastgpnym okresie rozliczeniowym splaty
zobowigzan/lub uzyskane wierzytelno$ci ewidencjonowane sg na stronach przeciwnych t;.
wptyw z tytutu nalezno$ci — strona Ma, sptata zobowigzan — strona Wn;

nieodplatnie przekazane Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne pomiedzy
jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwatego przekazane innym
jednostkom objetym tacznym sprawozdaniem w warto$ci netto przekazanych aktywow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 976

Lp.

Tres¢ operacji

Naleznos$ci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow

i decyzji administracyjnych.

2. |Sptata zobowigzan
3. |Koszty przypadajace na rzecz jednostki wobec innych jednostek organizacyjnych
podlegajacych wiaczeniu do sprawozdania finansowego.
4. |Zaksiggowanie pod datg 30.04. nastepnego roku po roku obrotowym wytaczonych
w sprawozdaniu finansowym przychodoéw przypadajacych na rzecz jednostki od innych
jednostek organizacyjnych podlegajacych wiaczeniu do sprawozdania finansowego.
5. [Warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci netto.
6. [Zaksiggowanie pod data 30.04. nastepnego roku po roku obrotowym wytaczonych
w sprawozdaniu finansowym warto$ci nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci netto
Typowe zapisy strony Ma konta 976
Lp. Tres¢ operacji
L. Zobowigzania innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow
i decyzji administracyjnych.
2. |Zaptata naleznosci
3. |Przychody przypadajace na rzecz jednostki od innych jednostek organizacyjnych
podlegajacych wiaczeniu do sprawozdania finansowego.
4. |Zaksiggowanie pod datg 30.04. nastepnego roku po roku obrotowym wytaczonych
w sprawozdaniu finansowym kosztow przypadajacych na rzecz jednostki wobec innych
jednostek organizacyjnych podlegajacych wiaczeniu do sprawozdania finansowego.
5. [Warto$¢ nieodptatnie otrzymanych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci netto.
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6. |Zaksiggowanie pod datg 30.04. nastgpnego roku po roku obrotowym wytaczonych
w sprawozdaniu finansowym wartosci nieodptatnie otrzymanych srodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci netto.

Konto 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow budzetowych. Na stronie
Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty, z tym,
ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym;
3) warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktore wygasty.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 980

Lp. Tres$¢ operacji

1. [Plan finansowy wydatkow budzetowych i jego korekty (zmniejszenia planu zapisem

czerwonym).

Typowe zapisy strony Ma konta 980

Lp. Tres¢ operacji

1. [Rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych.

2. [Warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym.

3. |[Wartos$¢ niezrealizowanych i wygastych planowanych wydatkéw budzetowych.
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Konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowane;j
lub wygaste;.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego
(przekroczenie zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiggowana
pod datg 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999);

3) roéwnowartos¢ wydatkéw niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkow
zgromadzonych na rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli wartos¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Na stronie Ma nalezy uyjmowac¢ zaangazowanie wydatkow, na ktore sktadajg sie:

1) zaangazowanie bedace efektem umow, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich,
ktore beda realizowane 1 spowodujg konieczno$¢ dokonania wydatkéw w roku biezgcym,;

2) nieoplacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkéw w roku
biezacym;

3) warto$¢ uméw, decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢
dokonania wydatkow w roku biezacym:;
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4) zwickszenie wartosci umow, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany cel
w planie finansowym wydatkow;

5) drobne zakupy powodujace rownoczesne wystepowanie zaangazowania i wykonania
wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany umow polegajace
na zmniejszeniu ich wartosci, przesuni¢ciu terminu wykonania tych uméw na lata przyszte
lub korekty z tytutu zmniejszenia srodkoéw na dany cel w planie finansowym wydatkow roku
biezacego.

Na koniec roku nalezy zaksiegowac na stronie Wn dwie pozycje:
1) rownowarto$¢ wydatkow wykonanych w danym roku budzetowym,;

2) roznice migdzy sumg zaangazowania wykazanego na stronie Ma konta 998,
a roéwnowarto$cia wydatkow wykonanych w danym roku budzetowym. Roznica ta
w calosci lub w czesci powinna zosta¢ uwzgledniona w planie finansowym roku nast¢pnego
1 na poczatku roku ujeta w ksiegach na stronie Ma konta 998.

Obroty strony Ma konta 998 w ukladzie narastajacym stanowig podstawe¢ do zamieszczenia
danych w kolumnie ,Zaangazowanie” w sprawozdaniu RB-28S. Zaangazowanie
ewidencjonowane na koncie 998 za poszczegdlne okresy sprawozdawcze winno by¢ rowne lub
wicksze od wydatkéw wykonanych jednostki wykonujacej budzet uyjmowanych w ewidencji
analitycznej prowadzonej do konta 130.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 998

Lp. Tres¢ operacji

1. |[Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow objetych planem finansowym
jednostki.

2. |Zaksiggowanie na koniec roku kwoty wydatkéw objetych wykazem wydatkow
niewygasajacych z uptywem roku budzetowego.

3. |Zaksiggowanie na koniec roku réznicy mi¢dzy sumg zaangazowania wydatkow (obroty
strony Ma) a wykonaniem wydatkow za dany rok (suma poz. 1 12).

4. |Zaksiggowanie na koniec roku kwoty wydatkow niewygasajacych zrealizowanych kasowo

w biezgcym roku budzetowym.

Typowe zapisy strony Ma konta 998
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Lp. Tres¢ operacji

1. |Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku.

2. |Zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy i ustugi, ktorych termin ptatnosci
przypada na dany rok.

3. |Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji 1 innych postanowien z terminem platnosci
w danym roku.

4. |Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o zatrudnieniu
oraz umow o dzielo lub zlecenia: ptatne do 31 grudnia danego roku.

5. |Zaangazowanie wydatkoéw z tytulu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym
roku.

6. |Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyz;ji,

w tym takze z tytutu przesunigcia terminu wykonania lub ptatnosci na rok nastepny.

7. |Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami
niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami, a wigc niezaewidencjonowanymi na tym
koncie.

8. |[Zobowigzania wynikajace na koniec kwartatu, a niewynikajace z wczesniej ujetych na tym

koncie uméw lub decyzji (np. kosztéw podrdzy stuzbowych, doraznych dostaw i ustug,
odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan, kar umownych i1 odszkodowan).

Konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat

oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych

dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym

wydatkow roku biezacego lub planie finansowym niewygasajacych wydatkéw przewidzianych

do realizacji w roku biezagcym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ przeksiegowanego z konta 998

zaangazowania wydatkow, ktore byty planowane w roku poprzednim, a nie zostalty wykonane w
wyniku przesunig¢cia realizacji oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych

i zapewnia ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

Lp. Tres¢ operacji

Rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw zaewidencjonowanych w latach poprzednich
1. |ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezacego (przeksiggowanie na
poczatku danego roku na konto 998).

Typowe zapisy strony Ma konta 999

Lp. Tres$¢ operacji

1. |Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi oraz uméw
o dzieto i umow zlecenia, ktorych termin ptatno$ci przypada w nastgpnych latach.

Zobowigzania wynikajac z wydanych decyzji 1 innych postanowien, ktorych termin ptatnosci

2.
rzypada w nastepnych latach.
; Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad sumg dokonanych
" wydatkow) podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod datg 31.12.
Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
4. zaangazowania wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.
Warto$¢ niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach
5.

publicznych moga by¢ realizowane w latach nastepnych.

Rozdzial V. Zasady polityki rachunkowosci przy realizowaniu zadan finansowanvch z
wykorzystaniem Srodkow pomocowych z Unii Europejskiej

1. Zasady polityki rachunkowosci dla projektéw zostaja ustalone zgodnie z nadrzednymi
zasadami rachunkowosci.

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

3. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekro¢
przepisy zobowigzuja jednostke do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne
niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w przepisach.
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4. Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest w ksiegach rachunkowych jednostki
z zastosowaniem technik komputerowych, z wykorzystaniem programu finansowo-
ksiegowego ZSI Urzad NT spotki z o.0. Sputnik Software. Ksiggi prowadzone sg w jezyku
polskim, walucie polskiej. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada
indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

5. Operacje gospodarcze dotyczace wpltywow 1 wydatkow projektoéw ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych placowki na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie kasowo
zrealizowanych wptywow 1 wydatkéw dokonanych na rachunku bankowym.

6. Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac
strumienie $rodkdw pomocowych od innych zrédet finansowania, bo mozliwe bylo przy
kazdej kontroli wykazanie pelnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego
ze $rodkow funduszy unijnych. W celu prawidlowego rozliczania $rodkéw unijnych
prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych
1 analitycznych do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez placowke ksiag
rachunkowych.

7. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspotfinansowanego ze srodkow funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych
dla projektu. W placéwce na trzecim poziomie analityki ujmuje si¢ numer projektu nadany
stosownym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pabianic.

8. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegdlowego obejmujacego
zaksiggowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest
dla kazdego rejestru ksiggowego dotyczacego danego projektu tj. dla rejestru zakupu oraz
rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sg w sposob ciagly.
Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostat wprowadzony
do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.
Dla kazdego z dziennikow mozna wyodrebnic¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
oraz zestawienie sald ksigg pomocniczych.

9. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze;j:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

e zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki np. zatrudnienia i ptac, podrozy
stuzbowych.

Podstawa zapisow moga by¢ roéwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane
od kontrahentow zewngtrznych dowodow ksiegowe:

e 7zbiorcze — sluzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodéw zrédlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
e korygujace poprzednie zapisy,

e zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu zrodlowego,
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e rozliczeniowe — ujmujagce dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

10. Podstawa ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sa miedzy innymi nastepujace

dokumenty: zbiorze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki,

wyciaggi bankowe, listy ptac, rachunki do umoéw zlecen, raporty kasowe, sprawozdania

okresowe, polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie

spoleczne, oraz dokumenty o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

11. Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego:

1)

2)

3)

Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze
date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Warto§¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych

wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone

w jezykach obcych, jednak w takim przypadku za zadanie organdéw kontroli

lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jgzyk polski

tresci wskazanych przez nich dowodow.

Dowad ksiegowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien

zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego

w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢

na dowodzie.

12. Dowody zewngtrzne:

1)
2)
3)

4)

dowody ksiegowe zewnetrzne to glownie dokumenty stwierdzajace dokonane
operacje gospodarcze zwigzane z zawieranymi umowami kupna-sprzedazy itp.
dowody zewnetrzne dokumentujg gltownie zakupy ustug, Srodkow trwatych,
materialow 1 towarow,

dowody zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza
sprzedazy produktow i ustug oraz pozostatych sktadnikéw majatku,

tres¢ dowodoéw zewnetrznych wiasnych 1 obcych jest zblizona. Roéznica polega
na tym, ze dowody zewnetrzne obce sg wystawiane przez kontrahentow i1 placowka
posiada oryginaty tych dokumentow, natomiast dowody zewngtrzne wlasne
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sg sporzadzane przez placoéwke i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy
ksiegowe dokonywane sg na podstawie kopii dowodow witasnych,

5) dowody ksiegowe dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

a) podatnikéw podatku od towarow i ustug,

b) podmioty gospodarcze nie bedace podatnikami podatku od towardéw 1 ustug,

c) osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;.
Dowodem ksiggowym dokumentujgcym sprzedaz oraz zakup ustug Iub towarow
opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura, ktora musi zawiera¢ nastepujace dane:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) numer kolejny faktury,

4) datg wystawienia, date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania
ushugi, lub date otrzymania zaptlaty, o ile taka data jest okreslona 1 r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury,

5) nazwg (rodzaj) towaru i ustugi;

6) miare 1 ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonywanych ustug,

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

8) warto$¢ towarow lub wykonywanych ustug, ktoérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto)

9) stawki podatku,

10) sum¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonywanych ustug z podziatem
na poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu,

11) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatlem na
kwoty dotyczace poszczegbdlnych stawek podatku,

12) kwotg nalezno$ci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

W uzasadnionych przypadkach moga by¢ sporzadzane zbiorcze dowody ksiggowe
m in. dotyczace ksiggowan list plac oraz przelewdéw wynagrodzen.

Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
oraz opatrzone pieczgciami oraz podpisami osob zatwierdzajacych dokument do wyplaty:
Glownego Ksiegowego i Dyrektora lub jego zastgpcy.

Odpowiedzialno§¢ za legalne, celowe 1 gospodarne ponoszenie wydatkow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik ktéry merytorycznie
prowadzi realizacj¢ danego zadania.

Sprawdzenie  dowodu  ksiggowego pod wzgledem merytorycznym  obejmuje
w szczegblnosci:

1) kompleksowe zweryfikowanie danych w nim zawartych z dokumentacja stanowiaca
podstawe jego wystawienia,

2) wskazanie zrodta finansowania okreslonego w planie finansowym placowki,
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3) ocen¢ udokumentowanej dowodem ksiegowym operacji gospodarczej z punktu
widzenia celowosci, oszczednosci, zachowania zasady efektywnosci oraz zgodnos$ci
Z przepisami prawa,

4) weryfikacje terminow realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenie
finansowych konsekwencji i trybu ich windykacji,

5) stwierdzenie spelnienia wymogéw prawnych dotyczacych udzielania zamowien
publicznych (jezeli operacja gospodarcza dotyczy wykonywania robot budowlano-
montazowych lub zakupu materialow 1 towaréw lub $wiadczenia ustug),

6) zweryfikowanie faktur pod wzgledem prawidlowego ustalenia stawek 1 kwot
naleznego podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) rachunkowe zweryfikowanie dowodu zrédtowego.

Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu
ksiegowego zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega

w szczegdlnosci na zbadaniu:
1) czy sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane dowodu ksiegowego np. faktury,
2) czy sa kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie zatgczniki,
3) czy posiadaja kontrasygnate glownego ksiegowego, jezeli jest wymagana,
4) czy nie zawieraja btedow rachunkowych, czy zawieraja adnotacje o trybie udzielania
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien Publicznych, jezeli
dokumentuja dokonywanie zakupu w trybie tej ustawy,

Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Dowody nie zawierajace bledéw, prawidlowo opisane przekazywane sa do ksiggowosci

placowki.

W  celu wzmocnienia warto$§ci dowodowej dokumentdw dotyczacych wydatkow
kwalifikowanych faktury i1 inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej opisuje si¢
na odwrocie lub na zataczniku dokumentu, w taki sposob, aby widoczny byt jednoznaczny
i bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego projektu. Opisu dokumentu nalezy
dokonywaé w sposob trwaly na ich oryginalach. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza
si¢ dokonanie opisu dokumentu na jego kopii. W takim przypadku kopia powinna by¢
potwierdzona za zgodno$é z oryginalem poprzez zamieszczenie
na kopii dokumentu odpowiedniej adnotacji lub pieczgci. Informacja o dofinansowaniu
projektu musi obowigzkowo znalez¢ si¢ na dokumencie ksiggowym. Pozostale elementy
opisu moga by¢ umieszczone na jego odwrocie. W przypadku braku mozliwosci
umieszczenia wymaganych zapisdw na odwrocie dokumentu dopuszcza si¢ ich naniesienie
na odregbnej kartce zalaczonej do dokumentu Zrodlowego. W takiej sytuacji
na dowodzie Zzrédlowym powinna znalez¢ si¢ adnotacja, ze integralng cz¢$cia dokumentu
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zrodlowego jest zalacznik (zwierajacy numer i date jego sporzadzenia oraz wskazanie
dokumentu zrodlowego ktorego dotyczy) z podpisem osoby tworzacej. Z kazdego
zalacznika musi wprost wynika¢ do jakiego dokumentu zrédtowego zostal utworzony oraz
kiedy 1 przez kogo zostal sporzadzony, na wypadek przypadkowego odczepienia si¢
od dokumentu zrédtowego.
Szczegdlowy zapis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektoéw okreslajg wytyczne
Ministerstwa oraz instytucji zarzadzajace;j.
Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) Nrumowy/decyzji o dofinansowanie, dat¢ zawarcia,

2) Tytul projektu,

3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

4) Kwote kwalifikowang, a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan

— kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

5) Kwote wydatkow niekwalifikowanych,

6) Kwotg wktadu wlasnego,

7) Informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach

8) Informacj¢ o poprawnos$ci merytorycznej i formalno-rachunkowej,
9) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych,
10) Pozostale elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie
z przyjetymi zasadami w placéwce oraz wytycznymi dla realizowanego projektu.
Dekretacji dowodow ksiegowych dokonuja upowaznieniu pracownicy ksiggowosci.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty pod jaka dokument ma by¢
zaksiggowany, podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji.
Kazdy dokument po wprowadzeniu do ewidencji ksiggowej posiada numer ksiggowy
Identyfikator tzw. ID dokumentu — kod ksiegowy, ktéry ujmowany jest we wnioskach
o platno$¢ jako numer identyfikujacy operacje ksiggowa w systemie finansowo-ksiggowym.
Do obstugi realizowanych projektow zaréwno po stronie wpltywow, wydatkéow i wkiadu
wlasnego wyodrgbnia si¢ oddzielne rachunki bankowe:
1) rachunek bankowy dla platnosci ze srodkdw europejskich oraz dotacji z budzetu
panstwa,
2) rachunek bankowy dla wydatkow ze s$rodkéw wilasnych jako wkilad wilasny
1 wydatkéw niekwalifikowanych planowanych na etapie realizacji projektu.
Do dysponowania §rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sa
osoby zgodnie z dyspozycja i karta wzoréw podpiséw ztozonymi w banku.
Dofinansowanie na realizacje projektoéw jest wyptacane w wysokos$ci 1 terminach
okreslonych w harmonogramach ptatnosci stanowiacych zalaczniki do umowy
o dofinansowanie.
W sytuacji braku wyplaty transz dofinansowania — budzet, dla zapewnienia ptynnosci
realizacji zadan 1 wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu
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rachunki bankowe §rodkami budzetowymi dostgpnymi na rachunku bankowym budzetu. Po
wplywie transzy budzet rozlicza przekazane wczesniej srodki.

Przelewy dotyczace realizacji projektow dokonywane sag elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej udostepnionej przez bank prowadzacy obstuge bankowa budzetu
Miasta Pabianice 1 jego jednostek organizacyjnych. Musza one zawiera¢ szczegdtowy tytut
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wycigg bankowy.

Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacje projektu przechowywane
sg w siedzibie placowki realizujacej projekt.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla placowki okreslone
w zarzadzeniu. Konta syntetyczne wynikaja z przepisOow Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.)

Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow
w zaleznosci od ich charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiggowe:

Konta bilansowe:
011 — srodki trwale
013 — pozostate $rodki trwale

020 — wartos$ci niematerialne i prawne

021 — pozostale warto$ci niematerialne i prawne

071 — umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 —umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

080 — srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 — rachunek biezacy jednostki

141 — $rodki pieni¢zne w drodze

201 — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 —rozrachunki z budzetami

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — pozostate rozrachunki

245 — wptywy do wyjasnienia

400 - 405, 409 — koszty wedhlug rodzajow i ich rozliczenie
800 — fundusz jednostki
810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje

860 — wynik finansowy

110



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Konta pozabilansowe:
976 — wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zasady klasyfikacji zdarzen zawarte sg w Rozdziale IV zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.
Ponoszone przez placowke wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i wklad wlasny oraz wydatki
niekwalifikowane.

Srodki na realizacje projektow zostaja ujete w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow i1 rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1053 z pozn.zm.),
odpowiedni dziat, rozdziat 1 paragraf, ktory zostanie utworzony w nastepujacy sposob:

1) dla wydatkoéw:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu $rodkow
europejskich w zalezno$ci od zrédla pochodzenia otrzymanych Srodkow
klasyfikujac do wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac jako
czwarta cyfre paragrafu - cyfr¢ 1, 7 lub 8

b) ponoszonych na realizacje projekty, ktérego zrdédlem sa $rodki finansowe,
stanowigce krajowy wkilad publiczny, ktorego zrodlem finansowania moga by¢
srodki z budzetu panstwa lub $rodki wlasne klasyfikujac do wtasciwego paragrafu
klasyfikacji budzetowej dopisujac jako czwartg cyfre — cyfre 2 lub 9.

z kazdego projektu sporzadzane sa sprawozdania budzetowe czastkowe dotyczace
wydatkowania srodkow zwigzanych z realizacja danego projektu podlegajace wlaczeniu do
sprawozdania jednostkowego.

Tryb i okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze o sprawozdawczo-finansowe )
irozliczenia w trakcie poszczegdlnych etapow projektéw i po zakonczeniu sg realizowane
zgodnie z postanowieniami umowy.

Nadzoér merytoryczny nad realizacja projektu sprawuje Dyrektor jednostki przy udziale
wlasciwego Wydziatu Urzgdu Miejskiego.

Zespol projektowy w zaleznos$ci od potrzeb i rodzaju projektu sktada si¢ z trzech do szesciu
osob. W sktad zespotu projektowego wchodza:

Koordynator projektu

Specjalista ds. Prawa Zamoéwien Publicznych

Gtoéwny ksiegowy placowki realizujacej projekt,

Asystent koordynatora projektu,

Koordynator merytoryczny

Specjalista ds. monitoringu projektu.
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Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrddet finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dtuzszy
okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednie
przepisy krajowe.

Dokumentacja zwigzana =z realizacja projektu wspotfinansowanego ze $rodkow
pomocowych jest przechowywana z zamknigtych szafach 1 pomieszczeniach w placéwce
merytorycznie nadzorujacej realizacje zadania lub w biurze projektowym.

Dowody ksiggowe i1 inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢
Referacie Obstugi Finansowej — Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Pabianicach w wersji oryginalne;.

Placéwka stosuje zasady funkcjonowania kont zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami. Ksiegowania w zakresie $srodkow pomocy bezzwrotne] dokonywane sg
w zamknigtym kregu kont ujetym w instrukcji oraz zakladowym planie kont. Wykaz kont
moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupetiany w zaleznosci od potrzeb oraz zmian
wynikajacych z przepisow prawa, a konta wewnetrznie dzielone w zaleznoS$ci
od ilosci realizowanych programow i projektéw bez koniecznosci wydania zarzadzenia.

Zespdt projektowy sprawujacy nadzér merytoryczny nad realizowanym zadaniem ma
obowiazek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie
z ustawa Prawo zamowien Publicznych,

2) sktadania wnioskow o ptatnos$¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy,

3) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkow okreslonych we wniosku
o platno$¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot,

4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodno$ci z umowa w przypadku
zadania realizowanego z wykorzystaniem funduszy europejskich co do zgodnosci ze
ztozonym wnioskiem,

5) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci
od wymogow okreslonych w umowie o dofinansowanie,

6) udostgpniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli,

7) skompletowania i przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub
projektow do archiwum.

Ujmowanie zobowigzan z tytulu realizacji projektow finansowanych z innych Zrddet
w tym funduszy pomocowych dokonywane jest wedtug zasad okreslonych w Rozdziale I
pkt. II1.
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Rozdzial VI. Opis systemu przetwarzania danych

WYKAZ ZBIOROW DANYCH

TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

Wykaz ksiag rachunkowych w postaci zbioréw

. Zgodnie z rozdziatem 2 ustawy z dnia 2 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ustala sie,

ze ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ i przechowuje Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu —
Urzad Miejski w Pabianicach, ul. Sw. Jana 10

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera. Obejmuja one zbiory
dokumentow ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) 1 sald, ktore tworza:

1) dziennik;

2) konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu);

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna);

4) zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiegi glownej oraz zestawienia sald ksiag
pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Informatyczne przetwarzanie danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych nastgpuje
poprzez System ZSI Urzad NT dziatajacy w srodowisku WINDOWS/LINUX.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych, jako wiodace, wykorzystywane jest
oprogramowanie Spotki z Ograniczong Odpowiedzialnoscia Sputnik Software
z siedzibg w Poznaniu ul. Gorecka 30 o nazwie ZSI Urzad NT. W obszarze kadrowo-
ptacowym wykorzystywane jest oprogramowanie firmy VULCAN Sp. z o0.0. z siedziba
we Wroctawiu, ulica Wolowska 6

Firma Sputnik Software potwierdza zgodno$¢ systemu finansowo-budzetowego
wchodzacego w sklad Zintegrowanego Systemu Informatycznego URZAD/NT :

1) Modut Finansowo-Ksiegowy — nazwa alternatywna EWKA-System Finansowo-
Ksiggowy

2) Modut Faktury — nazwa alternatywna FAKTURY -Podsystem fakturowania
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w zakresie, do ktorego obowigzujg przepisy:

e Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
2105, 2106, ze zm.)

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054, 2270, z 2022 r. poz. 583 ze zm.),

e Rozporzadzenia ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 342z p6zn. zm.),

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2022, poz.144.).

System Urzad NT przeznaczony jest do wspomagania dziatania jednostek
samorzagdowych w kluczowych obszarach ich funkcjonowania. Dzigki modutowej
budowie skalowalnosci 1 otwartosci mozna go adoptowa¢ do wymagan uzytkownika.
System wykorzystuje architekture dwu lub trojwarstwowsg, pracuje na dowolnej
platformie, pod kontrolg systemow operacyjnych Windows i Linux. Jest realizowany
w technologii relacyjnych baz danych ORACLE 1 narzedzi ORACLE CASE.
Do produkcji interfejsu zastosowano narzedzia OACLE Forms, ORACLE Reports.
Dostep do systemu odbywa si¢ na podstawie identyfikatora i kodowanego hasta.
Rozdzielno$¢ danych i1 programu oraz komunikacja pomigdzy nimi odbywa si¢
za posrednictwem struktury posredniczacej tzw. Motoru bazy danych opartego
na standardzie jezyka SQL.

System zaprojektowany jest z zalozeniem autonomicznos$ci modutdw i1 mozliwosci
dodawania nowych modutéw w przysztosci.

Dane w modutach sg wprowadzane na podstawie dokumentow.

Centralny Stownik Systemu umozliwia utrzymanie spojnosci zasobéw mi¢dzy modutami
oraz wymian¢ informacji mi¢dzy podsystemami i budowie statystyk.

W systemie zastosowana zostata transakcyjno$¢ przetwarzania. W szczegolnosci
dotyczy to operacji finansowych oraz autoryzacji elektronicznego przetwarzania
dokumentow.

Kazda operacja na danych jest rejestrowana w systemie za pomocg pol:

1) data wprowadzenia

2) operator wprowadzajacy

3) data ostatniej modyfikacji

4) data usunig¢cia

5) operator usunigcia.
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Przed rozpoczeciem uzytkowania niezbedne jest okreslenie wiasnych struktur
dotyczacych:

1) planu kont;

2) konstrukcji grup i rejestrow dowodow zrédtowych;

3) rodzajow dowodoéw ksiegowych.

System korzysta ze wspdlnych zasobow dotyczacych m. in. planu finansowego,
stownikéw systemowych (kontrahentéw, bankow, rejestrow, stawek VAT, lat
1 miesiecy obrachunkowych).

Ksiggowanie wszystkich dokumentéw niezaleznie od rodzaju wymaga wprowadzenia
danych dotyczacych:

1) daty ksiggowania;

2) opisu dokumentu;

3) danych szczegdtowych.

System dopuszcza ksiggowanie tylko na jednym poziomie analityki i na konto aktywne w
danym okresie. Dodatkowo podpowiada kwote brakujaca do zbilansowania dokumentu 1
nie dopuszcza do zapisu dokumentu, ktéry nie jest zbilansowany.
W przypadku gdy konto ksiggowe jest kontem rozrachunkowym system podpowiada
transakcje rozliczana lub tworzy nowa.

Opis procedur i funkcji systemu oraz algorytmow i parametréw stuzacych przetwarzaniu
danych, a takze zasad ochrony danych zawarte zostaly w instrukcji uzytkowej
przekazanej przez firme¢ Sputnik Software.

Uprawnienia do poszczegolnych grup uzytkownikow nadaje i aktualizuje informatyk
Urzedu Miejskiego po wskazaniach dokonanych przez naczelnika Wydziatu Edukacii,
Kultury i Sportu. Ewidencja uprawnien jest prowadzona przez Pelnomocnika
ds. Informacji Niejawnych.

Wykaz rozwiazan obszaru Finansowo-Budzetowego, Swiadczacych o zgodnosci z
ustawg o rachunkowosci

Obszar umozliwia uzyskanie w formie tabulograméw wymaganych przez ustawe
urzadzen ksiggowych.

1) Dla modutu finansowo-ksiggowego
a) dziennika zawierajacego ksiggowane dokumenty w porzadku chronologicznym:

system umozliwia uzyskanie odrgbnych dziennikow, z ktérych kazdy grupuje
dokumenty jednego rejestru oraz dziennika zbiorczego, zawierajacy taczne obroty
narastajagco w miesigcu i w roku obrotowym

dzienniki czesciowe sq dostgpne w opcji Menu-Zestawienia-Dziennik obrotow
sumaryczny: wydruki dziennikow sg zgodne z wymogami ustawy pod warunkiem,

ze zostana wykonane z odznaczona opcja ,.dokumenty wystawione”.
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b) zestawienia sald 1 obrotéw kont syntetycznych ksiggi gtownej (tabulogram TB-
01)

tabulogram TB-01 dostepny jest w opcji Menu-Zestawienia-TB-01 zestawienie
obrotow i sald;

wydruk sald o obrotdow kont syntetycznych ksiegi goldwnej jest zgodny

z wymogami ustawy pod warunkiem wykonania go z nastepujacymi parametrami:

nie wybranymi rejestrami, zaznaczonymi wszystkimi grupami kont, odznaczong

opcja ,.dokumenty wystawione”.

c) zestawienia sald ksigg pomocniczych, ksiegi pomocnicze tworzg dodatkowe
przekroje zapisow ksiggowych; w systemie wyodrebnione zbiory danych sg
okreslane mianem rejestrow, ktore stanowig podzbiory danych ksiegi glowne;.
Zapisy w rejestrach s3 rownocze$nie zapisami na kontach ksiegi gldwnej
(tabulogram TB-08)

tabulogram TB-08 dostepny jest w opcji Menu-Zestawienia-TB-08-zestawienie
sald, obrotow i dokumentow w okresie;

wydruk ten dla celdw dokumentacyjnych powinien by¢é wykonywany

z odznaczona opcja ,,.Dokumenty wystawione”

2. Generowane przez system wydruki sg zgodne z ustawa, oznaczone i zsumowane.

3.

System finansowo-ksiegowy wyodrebnia ksiggi rachunkowe dla samodzielnych
jednostek organizacyjnych i poszczegolnych lat rozrachunkowych.

Rejestracja operacji gospodarczych w module finansowo-ksiggowym jest podzielona
na dwa etapy:

1) Etap wstepny, w ktorym mozliwe jest poprawianie zapisow (wydruki zawierajace
zapisy wstgpne s3 odpowiednio oznaczone; obroty na kontach wynikajace
z zapisoOw wstepnych sag wykazywane na wydrukach pod warunkiem ich realizacji z
zaznaczong opcja ,,dokumenty wystawione”,

2) Etap ostateczny, w ktorym skontrolowane zapisy s3 przenoszone do dziennika
1 ksiggowane a zaksiggowane zapisy nie s3 modyfikowalne.

(funkcja ,, Zaksiegowane PK " dostepna w opcji Menu-Ksiega gtowna)

System zapewnia ciaglo$¢ zapisOw operacji ksiggowych w dzienniku (dziennikach
czastkowych) poprzez automatyczne numerowanie kolejnych pozycji dziennika;
numeracja ta jest ciggta w ramach roku obrotowego.

Powigzania analityki z syntetyka jest realizowane w ten sposob, ze ksiggowania na
kontach analitycznych sga automatycznie odnoszone na konta syntetyczne. Zapisy
ksiggowe nastgpuja w pelnym ukladzie analitycznym na najnizszym poziomie
okreslonym dla danego konta w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi
gtownej ustala si¢ jako zbiorcze sumy zapiséw na odpowiednich kontach analitycznych.
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7. Tabele modutu finansowo-ksiggowego: tabela PK 1 tabela pozycje PK zawierajg
wszystkie zapisy dokumentow ksiggowych (odpowiednio gléwke 1 pozycje dokumentu).
Na podstawie zapisow w tych zbiorach tworzone sg nast¢pujace ksiggi rachunkowe:
dzienniki, zestawienie obrotow 1 sald ksiegi gléwnej, zestawienie kont ksiag
pomocniczych.

8. Dokumentacj¢ systemu stanowi:

1) wykaz zbiorow danych, obejmujacy zawarto$¢ informatyczng poszczegdlnych
zbiordw oraz wzajemne ich powigzanie,

2) opis funkcjonalny modutow systemu,

3) instrukcja uzytkowania systemu.

9. Bezpieczenstwo danych zapewnia rozbudowany system przydzielania uprawnien

uzytkownikom; uprawnienia mogg dotyczyc¢:

1) poszczegodlnych jednostek organizacyjnych,

2) poszczegdlnych modutow aplikacji,

3) zdefiniowanych w aplikacji rejestrow,

4) grup kont, na ktorych mozna ksiggowac.

Szczegdlowy opis przydzielania uprawnien znajduje si¢ w instrukcjach uzytkownika
w rozdziale Administracja.

10. System zapewnia autoryzacj¢ zapisOw ksiegowych — pamigtana jest w systemie
informacja kto i kiedy wprowadzit i modyfikowal zapis. W systemie istnieje mechanizm
nadawania uprawnien do poprawiania dekretow.

III.  Wykaz najistotniejszych zbiorow danych Modulu Finansowo-Ksi¢gowego wraz

z opisami kolumn.
NAZWA ZBIORU (TABELI) ROLA W SYSTEMIE

DOKUMENTY VAT

Zbior, w ktérym zapisywane s3 dane ogolne
o dokumentach Zrédlowych rejestrowanych w module
finansowo-ksiggowym

KONTA Przechowywana jest struktura drzewiasta planu kont

Zbior przechowujacy definicje kont (plany kont).

1 ksiggowania mogg by¢ wykonywane na najnizszym
poziomie tej struktury.
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PODMIOTY Zbioér przechowujacy informacje o kontrahentach
(dostawcach i odbiorcach)

PK Dane ogolne (nagiowek) dokumentu typu Polecenie
Ksiggowania

POZYCIJE PK Zbiér zawierajacy pozycje dokumentéw typu Polecenie
a Ksiegowania

POZYCJE W_REJESTRZE | Dane ogoéle o dokumentach zapisanych w rejestrze

POZYCJE VAT Informacje szczegdélowe o pozycjach dokumentu
zapisanego w rejestrze

REJESTRY Stownik rejestrow

ROZLICZENIA Zbior zawier'ajqcy zapisy  dotyczace transakcji
z kontrahentami

Szczegdtowe opisy kolumn w wymienionych zbiorach

) czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowiazkowe
Unikalny  identyfikator =~ dokumentu,  ktory
ID DOKUMENTU nadawany jest poprzez system podczas pierwszego TAK
zapisu dokumentu do bazy danych
KOD JED FRM Kod firmy NIE
KOD JEDNOSTKI Kod jednostki, z ktorag zwigzany jest dokument NIE
TRYB ZAMOWIENIA Tryb . zam(')vx,/ieflia,l pobierany . na ‘ pod,stawie NIE
- stownika zamowien z modutu ewidencja umow
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Identyfikator podmiotu, z ktorym powigzany jest
Identyfikator
przenoszony ze stownika podmiotow 1 w sposob

dokument. podmiotu jest

POD ID TAK
- jednoznaczny identyfikuje kontrahenta, ktory
wystawit lub dla ktorego zostal wystawiony
dokument.
w kolumnie zapisywany  jest  numer
NR ZEWN z dokumentu otrzymanego lub dostarczonego TAK
kontrahentowi
DATA WYSTAWIENIA | Data wystawienia dokumentu TAK
DATA_SPRZ ZAKUP Data operacji sprzedazy lub zakupu NIE
DATA PRZYJECIA Data przyjecia dokl.lmentu zakupu, data wystania TAK
- dokumentu sprzedazy
TERMIN PEATNOSCI | Data ptatnoéci dokumentu NIE
DATA Data modyfikacji zapisu TAK
OPERATOR Operator wykonujacy zapis TAK
UWAGI Uwagi do dokumentu NIE
W kolumnie zapisywany jest typ dokumentu.
TPDOK KOD Warto$¢ ta pobierana jest ze stownikéw typow TAK
dokumentu
rtos¢ tt k t iS0
BRUTTO Wa .osc brutto  dokumentu wg  zapiséw NIE
w rejestrach
rtos¢ tt k t 180
NETTO Warto§¢  netto  dokumentu  wg  zapisow NIE

w rejestrach
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Warto$¢ podatku od towardéw i ustug wg zapiséw

VAT . NIE
w rejestrach
BRUTTO Z DOK Warto$¢ brutto podana w dokumencie NIE
UMOW ID Umkalny identyfikator umowy, z ktéra zwigzany NIE
- jest dokument
NR PROTOKOLU Numer protokotu NIE
W kolumnie zapisywana jest nazwa kontrahenta
POD NAZWA jaka dla niego funkcjonowala w momencie NIE
wystawienia dokumentu
DATA ZAANG Data zaangazowania TAK
Numer transakcji. Pole wypelniane
ROZ NUMER w przypadku not .odsetkowych (fiokurr.lentc')w VAT NIE
- bedacych notami odsetkowymi). Wiemy, jakiej
transakcji dotyczy nota
TERMIN PIERWOTNY Data, d(?tyc.za}ca noty odsetkowej. ,‘ b@da%ca pod§tawq NIE
- do okreslenia roku na klasyfikacji budzetowej noty
W przypadku, gdy dokument jest korekta pole pole
DOKVAT ID NAD przechowuje ID dokumentu, ktérego dotyczy NIE
korekta
W przypadku, gdy dokument jest korekta pole
NR ZEWN NAD przechowuje numer zewngtrzny, ktérego dotyczy NIE
korekta
KNT BANKOWE Konta bankowe podmiotu, na ktére ma by¢ NIE

przelana kwota ptatnosci
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KONTA
] czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowiazkowe
NUMER Numer konta w planie kont TAK
Kodowe oznaczenie firmy, do ktorej
FRM_ID ) i TAK
- przypisane jest dane konta
Nazwa konta. Jezeli konto zmienia swoje
NAZWA znaczenief 1 nadawana jest nowa nazwa% to TAK
poprzednia nazwa konta przenoszona jest
do archiwum.
FUNKCIONUJE OD Data rozpoczecia funkcjonowania danego TAK
- konta
Wyrdznik okreslajacy, czy na danym
koncie dozwolone jest ksiggowanie.
Mozliwe 4 je: ksi ie tylk
DOZWOLONE KSIEGOWANIE | 2 e = OPeje: ksicgowanic Lylo po TAK
- stronie WN, ksiegowanie tylko po stronie
MA, brak ograniczen oraz ksiegowanie
niedozwolone.
Identyfikat t kté konat
OPERATOR den y 1. ator oper.a. ora, ktory dokona TAK
ostatniej modyfikacji
DATA Dat?l dokonania ostatniej modyfikacji TAK
zapisu
Data zakonczenia funkcjonowania
FUNKCJONUJE DO NIE
- konta
POD ID W przypadku, gdy konto przypisane jest NIE

do podmiotu to w tej kolumnie

121




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

zapisywany jest unikalny identyfikator
podmiotu

KNT NUMER Numer konta nadrzgdnego NIE
Unikalny identyfikator firmy dla konta
KNT FRM ID NIE
- - nadrzednego
Oznaczenie, czy konto jest kontem
BILANS b%lanso'wym. Dla kont Pozabilansowych TAK
nie jest w  systemie sprawdzane
bilansowanie si¢ dokumentéw PK
Znacznik czy dana grupa kont moze miec
CZY _KWS definiowang  klasyfikacje =~ wydatkow TAK
strukturalnych
PODMIOTY
] czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowiazkowe
Unikalny numer podmiotu jaki otrzymuje
ID kontrahent podczas pierwszego zapisu do TAK
bazy danych
VP Znacznik typu podmiotu. Czy jest to osoba Tak
fizyczna czy firma
NAZWA Petna nazwa podmiotu TAK
Znacznik aktywnosci podmiotu
AKTYWNOSC w systemie. Jezeli podmiot oznaczony jest TAK

jako nieaktywny nie mozna rejestrowac
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dla tego podmiotu nowych dokumentow,
natomiast mozliwe jest przegladanie zapisoéw
dokonywanych kiedy dany podmiot byt
aktywny w systemie
DATA Data . dokonania  ostatniej  modyfikacji TAK
podmiotu
OPERATOR Identy.ﬁkator ope'r'atora, ktory. dokonat TAK
ostatniej modyfikacji danych podmiotu
NAZWA SKROTOWA Skrécona nazwa podmiotu NIE
W  polu  zapisywany jest PESEL
PESEL REGON w przypadku osoby fizycznej lub REGON w NIE
przypadku firm
NIP Numer Identyfikacji Podatkowej NIE
KRAIJ Nazwa kraju NIE
MIEJSCOWOSC Miasto siedziby podmiotu NIE
ULICA Nazwa ulicy NIE
NR_POSESIJI Numer posesji NIE
NR MIESZKANIA Numer mieszkania NIE
KOD Kod pocztowy NIE
POCZTA Poczta NIE
TELEFON Numer telefonu NIE
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FAX Numer faksu NIE
Rodzaj zobowigzanego (potrzebne do tytutow
wykonawczych)

B = brak danych

RODZAJ ZOBWIAZANEGO | M = matzenstwo NIE
F = inny podmiot niebedacy osoba fizyczng
S = spotka nieposiadajgca osobowosci
prawnej

WOJEWODZTWO Wojewodztwo siedziby podmiotu NIE

POWIAT Powiat siedziby podmiotu NIE

GMINA Gmina siedziby podmiotu NIE
Imi . ot

IMIONA RODZICOW miona rodzicow podmiotu bedacego osoba NIE

- fizyczna
Dat i iot
DATA URODZENIA ata urodzenia podmiotu bedacego osoba NIE
- fizyczna
Kontrahenci . .

KOMORNIK C?y na ’ .on rahencie  cigzy  zajgcie NIE
wierzytelno$ci

KOD KRAJU Kod kraju kontrahenta NIE

FILIA »E” jezeli stanowi fili¢ innego podmiotu NIE
Skad hod inft j d h

ZRODLO INFORMACJI ad  pochoza Iiotmace o - danye NIE

osobowych kontrahenta
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PK
) czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowigzkowe
NUMER Unikalny numer dokumentu PK TAK
DATA KSIEGOWANIA Data z jaka Z(?Stéﬂ. zaksie;gowany dany TAK
- dokument polecenia ksiggowania
TRESC Opis dokumentu PK NIE
OPERATOR Identy.ﬁ'kator ope.r‘atora, ktory  dokonat TAK
ostatniej modyfikacji
DATA Data dokonania ostatniej modyfikacji zapisu TAK
REJ ID Unika.lny ic.lentyﬁkator .rejesjtru, do ktorego TAK
- przypisany jest dany zapis ksiggowy
Numer dokumentu w  rejestrze. Po
NR W _REJESTRZE zaksiggowaniu takze numer dokumentu w NIE
dzienniku.
FRM ID Ur}ikalny iflentyﬁkator firmy, w ktorej TAK
- ksiegowany jest dokument
STATUS Status .dokumentl?. Mozliwe dwie opcje: TAK
wystawiony lub ksiggowany
Czy PK dotyczy BO
BO BO IS NULL - to zwyktly PK (nie BO) NIE

BO=1 —to jest PK dotyczace BO
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POZYCJE_PK
) czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowigzkowe

Unikalny numer dokumentu PK, ktorego

PK NUMER . TAK

- dotyczy dana pozycja

LP Numer pozycji dokumentu PK TAK

DATA_ KSIEGOWANIA Data ksiegowania TAK

OPERATOR Identy.ﬁ'kator ope.r‘atora, ktory  dokonat TAK
ostatniej modyfikacji

DATA Data dokonania ostatniej modyfikacji zapisu TAK

WINIEN Kv.vo‘ta ksiggowania danej pozycji po stronie NIE
Winien

MA Kwota ksiggowania danej pozycji po stronie NIE
MA

OPIS Pole opisow i komentarzy NIE
Data zaptaty danej pozycji. W przypadku

DATA ZAPLATY zapisow dotyczacych dokumentow VAT NIE
przenoszony jest termin zaplaty

NALICZONA KWOTA Kwota’ .naliczonyc.:h odsetek w przypadku NIE

- ptatnosci przeterminowanych

KNT NUMER Numer konta, na ktére przeprowadzone jest TAK

ksiggowanie
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KNT FRM ID Identyfikator firmy, do ktérej nalezy konto TAK

ROZ NUMER Unikalny nu@er Fransakcji, z ktora zwigzany NIE
a jest dany zapis ksiegowy
NUMER_POZYCJI amer pozyal - wediug - b Wyelagt NIE

bankowego

W przypadku, gdy z pozycja zwigzana
z transakcja, ktora jest rata lub odroczeniem
TERMIN PIERWOTNY to tu przechowujemy pierwotny termin NIE
ptatnosci 1 dla zalegto$ci w transakcji, ktorej
ta rata (odroczenie) dotyczy

AUTOMAT NIE
PK RATY NIE
ODS PK NUMER Ktorej naleznosci dotyczg odsetki NIE

T-dotyczy wydatkéw niewygasajacych, N-

ODS PK LP TAK
-~ pozostate

ZGODNY_ Z TRANSAKCIJA TAK
POZYCJE_W_REJESTRZE

Nazwa kolumny Opis kolumny czy pole jest

obowiazkowe
ID Unikalny identyfikator pozycji TAK
W rejestrze
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REJ ID Unikalny identyfikator rejestru TAK
NR W _REJESTRZE Numer pozycji (faktury0 w danym rejestrze TAK
ROK Rok, w ktorym rejestrowana jest dana TAK

pozycja w rejestrze

DATA Data  dokonania ostatniej  modyfikacji TAK
podmiotu

Identyfikator  operatora, ktory dokonat
OPERATOR ostatniej  modyfikacji  zapisu  pozycji TAK
W rejestrze

Unikalny numer dokumentu VAT, dla

DOKVAT_ID_DOKUMENTU ktorego zostala utworzona dana pozycja w TAK
rejestrze
KNT NUMER Numer konta kontrahenta, na  ktore NIE
a ksiggowana bedzie pozycja z rejestru
KNT ERM ID Unikalny identyfikator firmy, dla ktorej NIE
a a rejestrowane s zapisy w rejestrach
Unikalny numer dokumentu PK, ktéorym
PK_NUMER zostala  zaksiggowana  dana  pozycja NIE
W rejestrze
SPSKG KOD Kod $ciezki ksie;gO\.)vania, .wg k-t.(')rej NIE
- przeprowadzone bylo ksiggowanie pozycji
DATA REJESTRACIJI Data, V4 _]ak&} powinna dana pozycja zostac NIE
B przypisana do danego rejestru
Pozycja dokumentu ksiegowego, na ktorej
PK LP nastgpito ksiegowanie na koncie NIE

kontrahenckim zwigzane =z pozycja W

rejestrze
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PK_NUMER NOTA

Jezeli dokument jest nota, to

przechowuje numer PK naleznosci,

podstawie ktorej powstata nota

pole
na NIE

PK_LP NOTA

Jezeli dokument jest

Lp pozycji
nalezno$cia, na odstawie ktorej powstata nota

nota, to
przechowuje

pole
PK-u bedacej NIE

POZYCJE_VAT

Nazwa kolumny Opis kolumny czy pole jest
ahowiazlama
ID Unikalny identyfikator TAK
KWOTA NETTO Kwota netto pozycji TAK
KWOTA_ VAT Kwota VAT pozycji TAK
TRESC Opis pozycji dokumentu NIE
DATA Data dokonania ostatniej modyfikacji zapisu TAK
OPERATOR Identyfikator  operatora, ktéry dokonat TAK
ostatniej modyfikacji zapisu VAT
GRUPA_VAT Grupa VAT - istotna przy rozliczeniach NIE
VAT naliczonego (zakupy)
ST STAWKA Stawka procentowa podatku VAT TAK
ST TYP Typ stawki podatku VAT (Nd, Zw, %) TAK
ST FRM ID Identyfikator firmy TAK
POZWREJ ID Unikalny identyfikator pozycji w rejestrze, TAK

ktorej dotyczy dany zapis pozycji VAT
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REJESTRY
) czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowigzkowe

ID Unikalny identyfikator rejestru TAK
FRM_ID Unikalny identyfikator firmy, do ktorej TAK

przypisany jest rejestr
NAZWA Nazwa rejestru TAK
SPRZ ZAKUP Oznaczenie czy rejestr jest rejestrem TAK

sprzedazy czy zakupu
KOREKTA Oznaczenie czy rgestr jest rejestrem TAK

zwyktym czy korekcyjnym
DATA Data ostatniej modyfikacji TAK
OPERATOR Operator, ktory dokonat ostatniej modyfikacji TAK
ROZLICZE

] czy pole jest
Nazwa kolumny Opis kolumny )
obowigzkowe

NUMER Unikalny numer transakcji TAK
NAZWA Nazwa transakcji NIE
DATA PLATNOSCI Data ptatnosci okreslona w dokumencie NIE
KWOTA DO ROZLICZENIA | Kwota transakcji do rozliczenia NIE
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KNT NUMER Numer konta, dla ktéorego zostata utworzona TAK
B transakcja
KNT FRM ID Identyfikator firmy, w ktorej utworzony TAK

zostal rozlicz

ODSETKI Suma naliczanych odsetek NIE

TYP ODS Typ odsetek, ktore maja by¢ naliczane TAK

RODZAJ TRANSAKCII Rodzaj transakcji ktora strona jest rozliczana NIE
Winien czy Ma

PK_NUMER GEN Numer dokumentu PK, ktérym zostata TAK

utworzona dana transakcja

ODS FRM ID Identyfikator firmy NIE
OPERATOR Operator, ktory dokonat modyfikacji TAK
DATA Data ostatniej modyfikacji TAK

Jesli  dana transakcja jest ratg lub

odroczeniem, to tu jest przechowywany

NUMER NAD NIE

numer transakcji, ktorej rata (odroczenie)
dotyczy

W przypadku gdy transakcja jest rata lub
odroczeniem do transakcji  zapisanej
w NUMER NAD to tu przechowujemy
numer raty

RATA LP NIE

Jesli  dana transakcja jest rata lub
odroczeniem, to tu jest przechowywany
NUMER_ODS numer transakcji odsetkowej, ktora jest NIE
zwigzana z tg ratg (jesli przy generowaniu rat
byly uwzgledniane odsetki)

Czy transakcja bedaca ratg (albo transakcja
WYGASZONA odsetkowa dla transakcji bedacej ratg ) NIE
zostala wygaszona

131




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 272/2022/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 7 wrzesnia 2022 r.

Czy uwzglednia¢  transakcje  podczas

UWZGL TRANS wyszukiwania do automatycznej generacji NIE

kont

Znacznik: dzien, na ktory transakcja jest

DATA ROZL ' NIE
B rozliczona
KNT NUMER ODS Numer_ konta, na ktérym beda ksiggowane NIE
B - odsetki
Numer  konta  przeciwstawnego dla
KNT NUMER ODS P NIE

ksiggowania odsetek dla danej transakcji

Opis powigzan pomiedzy najwazniejszymi zbiorami Modulu Finansowo-
Ksiegowego

1. Powigzanie pomie¢dzy zbiorami PODMIOTY_ KONTA

Podmiot w systemie moze mie¢ przypisanych wiele kont, na ktérych rejestrowane sg
operacje ksiggowe zwigzane z tym kontrahentem. Przyporzadkowanie kont do podmiotu
nastepuje poprzez podanie unikalnego identyfikatora podmiotu przy danym koncie
w planie kont.

Rozwigzanie pomiedzy zbiorami okreslone jest pomiedzy kolumnami POD ID
w zbiorze Konta i kolumng ID w zbiorze Podmioty

. Powiazanie pomie¢dzy zbiorami PODMIOTY — DOKUMENTY_ VAT

Dla kazdego podmiotu mozliwa jest rejestracja dokumentow zroédtowych (np. faktury
VAT) w zbiorze Dokumenty VAT . Powigzanie miedzy podmiotem a dokumentami
nastepuje poprzez przeniesienie identyfikatora podmiotu z kolumny ID w zbiorze
Podmioty do kolumny POD_ID w zbiorze Dokumenty VAT.

. Powiazanie pomi¢dzy zbiorami DOKUMENTY VAT-POZYCJE W REJESTRZE

Dla kazdego dokumentu zrédtowego, ktory zapisany jest w zbiorze Dokumenty VAT,
w celu odpowiedniego przypisania do rejestru VAT tworzony jest zapis w zbiorze
Pozycje w_rejestrze. Jednoznaczne powigzanie zapisu w zbiorze Pozycje w_rejestrze
z zapisem w zbiorze Dokumenty VAT nastepuje poprzez przeniesienie unikalnego
identyfikatora dokumentu (zapisanego w kolumnie ID DOKUMENTU w zbiorze
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Dokumenty VAT) do kolumny DOKVAT ID DOKUMENTU w zbiorze
Pozycje w_rejestrze.

. Powiazanie pomiedzy zbiorami POZYCJE W_REJESTRZE — POZYCJE VAT

Zbidér Pozycje VAT zawiera szczegdlowe informacje dotyczace zarejestrowanych
w zbiorze Pozycje w_rejestrze zapisach. Powigzania pomigdzy zbiorami nastepuje
poprzez powielenie zapisu z kolumny ID w zbiorze Pozycje w_rejestrze w kolumnie
POZWREJ ID w zbiorze Pozycje VAT.

. Powiazania pomie¢dzy zbiorami REJESTRY — POZYCJE W REJESTRZE

Pozycja zapisana w zbiorze Pozycje w_rejestrze musi by¢ przypisana do odpowiedniego
rejestru  zidentyfikowanego wczesniej w slowniku rejestrow (zbidér Rejestry).
Identyfikator rejestru (ID ze zbioru Rejestry) przenoszony jest do zbioru
Pozycje w_rejestrze jako REJ 1ID.

. Powigzanie pomie¢dzy zbiorami POZYCJE W REJESTRZE - PK

W przypadku gdy pozycja w rejestrze zostaje zaksiggowana w systemie F-K nastepuje
przypisanie odpowiedniego dokumenty PK do tej pozycji w rejestrze. W zbiorze
Pozycje w_rejestrze zapisany zostaje PK NUMER zgodny z zapisem w kolumnie
NUMER w zbiorze PK.

. Powiazanie pomiedzy zbiorami PK - POZYCJE PK

Dokument ksiggowy PK moze sklada¢ si¢ z wielu pozycji, ktore zapisane sa w zbiorze
Pozycje PK . Potaczenie pozycji PK z dokumentem PK nastepuje poprzez zapisanie
identyfikatora dokumentu PK (NUMER w zbiorze PK) do kolumny PK NUMER
w zbiorze Pozycje_PK.

. Powiazanie pomiedzy zbiorami KONTA - ROZLICZE

W zbiorze Rozlicze przechowywane s3 informacje o transakcjach utworzonych na
kontach, w celu doktadnego $ledzenia procesu rozliczania dokumentéow zrodtowych
z platnosciami. Kazda transakcja dotyczy tylko jednego konta. W zbiorze Rozlicze
w kolumnie KNT_NUMER przeniesiony jest numer konta zapisany w zbiorze Konta
w kolumnie NUMER.
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Rozdzial VII. System Ochrony danvch i zbiorow w jednostce

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrong¢ przed dostegpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe min. Zamki w drzwiach.,

zabezpieczenie okien i catodobowa ochrona obiektow. Dodatkowym zabezpieczeniem sg

odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

sprz¢t komputerowy uzytkowany w Referacie Obstugi Finansowe;,

system informatyczny uzywany w Referacie Obstugi Finansowe;,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

regularne (kazdego dnia) wykonywani kopii bezpieczenstwa;

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw poprzez
stosowanie imiennych kont uzytkownikow z hastami dostgpu oraz zrdéznicowanym
dostepem do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego
pracownika;

profilaktyke antywirusowg — przestrzeganie procedur oraz stosowanie programow
zabezpieczajacych;

zabezpieczenie przed zewngtrznymi atakami i stosowanie systemu bezpiecznej
transmisji danych;

system podtrzymywania napigcia — UPS

przeniesienie na koniec roku tresci ksigg na inny no$nik komputerowy.

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (powyzej 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen stanowigce

podstawe naliczenia emerytury, renty) liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat

pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1)
2)
3)

4)

dokumentacja przyjetego sposobu ewidencji rachunkowej — okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po uptywie terminu dla rgkojmi
czy reklamacji;

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiegowe przez okres
5 lat;

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej
1innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez
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okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu
lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe =zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢gpnego, po roku obrotowym, ktérego
zbiory/dokumenty dotycza.

ITI. Udostepnienie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta lub upowaznionej przez
niego osoby;

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta
oraz pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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