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Zarzadzenie nr 26/2020
Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego W Koninie

z dnia 30.12.2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencji ksiegowej oraz zaktadowego

planu kont

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci 2019 rok (Dz.U. 2019,
poz.351)Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci

oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity;Dz. U. z 2020 r. poz.

342), zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Wprowadza sie zasady ewidencji ksiegowej oraz zaktadowego planu kont w jednostce budzetowej o nazwie
Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie wedtug zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadzone zmiany majg zastosowanie po raz pierwszy do sprawozdarn finansowych za rok obrotowy

rozpoczynajacy sie w 2021 roku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu ksiegowemu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 2/2020 Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie z dnia 02.01.2020

roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca 01.01.2021 roku



3) ..
Zaklad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Zasady (Polityka) Rachunkowosci

Zatwierdzit:
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1.0go6Ine zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych w Zak}tadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w

Koninie

1.1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Zakfad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie w
Koninie przy Plac Wolnoéci 1.

Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest za pomocg programu komputerowego "Ksiegowosé
Budzetowa" zakupionego od Zaktadu Systemow Informatycznych "SIGID"sp.zo.0. w Poznaniu,
aktualizowanego w zwigzku ze zmianami ustawowymi lub potrzebami biezgcymi, ktérego eksploatacje
rozpoczeto 01.07.2010 roku. Wykaz wersji oprogramowania na dany rok budzetowy stanowi zatgcznik
nr 7, ktory aktualizowany bedzie na biezgco bez dodatkowego zarzgdzenia

Program komputerowy do ewidencji ksiegowej spetnia wymogi ustawy o rachunkowosci zostat

wprowadzony do eksploatacji zarzgdzeniem dyrektora jednostki.

1.2.0kreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym w ZOUM jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia do
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdine
miesigce roku obrotowego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktdrych sporzadza sie:
a-za miesigc roku obrotowego

-deklaracje ZUS,

-deklaracje podatku dochodowego od oséb fizycznych

-informacje w zakresie podatku od towarow i ustug

-sprawozdania finansowe

b-za okresy miesieczne sktada sie:

-sprawozdanie Rb-27S

-sprawozdanie Rb-28S

c-za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

-sprawozdanie Rb- N

-sprawozdanie Rb-Z

d-na koniec roku sporzadza sie:

-sprawozdanie Rb- 27S

-sprawozdanie Rb-28S

-sprawozdanie Rb- N

-sprawozdanie Rb-Z

-bilans

-rachunek zyskéw i strat

-zestawienie zmian w funduszu jednostki

-informaciji dodatkowe;.

W sprawozdaniach Rb-N wykazuje sie naleznosci od kontrahentéw w wartosciach brutto (ij. tgcznie z

podatkiem vat ).
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W zwigzku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkow w wartosciach brutto i dochodéw w warto$ciach
netto w sprawozdaniach Rb-28S wykazuje sie wydatki w wartosciach brutto a w sprawozdaniach Rb -

27S wykazuje sie dochody w wartosciach netto

1.3.Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie komputerowym , przy zastosowaniu programéw
finansowo - ksiegowych firmy SIGID sp. z 0.0. Poznan

Wykaz programow zawiera zatgcznik nr 5

Opisy stosowania programow finansowo - ksiegowych, wykazy zbioréw oraz danych tworzgcych ksiegi
rachunkowe w systemie komputerowym zawarte sg w odrebnych opracowaniach / instrukcjach / firmy
SIGID dla poszczegdinych programéw.

Na podstawie zapiséw w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo sporzgdza sie wydruki:
a- na koniec kazdego miesigca

- zestawienie obrotow i sald kont ksiag gtéwnych i rejestr zbiorczy wszystkich dziennikdw,

b- na dzien zamkniecia ksiag

- zestawienie obrotow i sald kont ksigg gtéwnych i ksigg pomocniczych oraz rejestr zbiorczy
dziennikow,

C- na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanych grup sktadnikow aktywow i
pasywow.

Aktualizacji programéw finansowo - ksiegowych dokonuje administrator systemu SIGI D, posiadajgcy
wihasny identyfikator i hasto przydzielone przez firme SIGID, w oparciu o ktére dokonywana jest
aktualizacja poprzez Internet i wgrywana na serwer Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.
Opisy zmian w Uzytkowanych programach przekazywane sg w formie elektronicznej Uzytkownikom
programow.

Programy finansowo - ksiegowe zabezpieczone s3 identyfikatorami i hastami dla kazdego pracownika
pracujgcego na programach.

Archiwizacja zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo dokonywana jest przez
system codziennie, metodg catosciowg na serwer archiwizujgcy.

Ponadto prowadzi sie recznie ksiegi pomocnicze dla:

-rozrachunkéw z pracownikami , a w szczegdlno$ci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku i walucie polskiej na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodow ksiegowych, ktére powinny by¢é dokonywane w sposob trwaty, recznie lub
maszynowo, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zapisy w ksiegach uwaza sie za dokonywane biezgco jezeli:

-wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaty ujete nie pozniej niz w ciggu 5 dni po
zakonczeniu okresu, a na koniec roku obrotowego do 20 stycznia roku nastepnego.

Dokonywany w ksiegach zapis ksiegowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaty i zawierac:

-date dokonania operacji gospodarcze;j,

-okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu

ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
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-tres¢ zapisu

-sume zapisu wynikajgcg z dowodow ksiegowych,

-oznaczenie kont, ktorych dotyczg

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzgdku chronologicznym i systematycznym:
-operacje gospodarcze ujmuje sie biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania,
€O najmniej z podziatem na poszczegolne okresy sprawozdawcze

- faktury otrzymane w roku biezgcym z biezgcq datg wystawienia .a dotyczgce ustug, energii itp. roku
poprzedniego ksieguje sie w ciezar kosztow roku biezgcego . Zgodnie z zasadg istotnosci -art. 4 ust.
4 w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;-nie stosuje sie rozliczania kosztow w czasie
przechodzgcym z roku na rok w zblizonej wysokosci, ktére w okresie poniesienia ujeto na kontach
zespotu 4,a nastepnie pod datg31 grudnia roku obrotowego przeksiegowuje sie na konto 860

-srodki trwate oraz zapasy materiatow objete sg w kolejnosci dni przychodu i rozchodu , ewidencjg
ilosciowo - wartosciowg lub powigzang z wtasciwym kontem syntetycznym ewidencjg ilosciowg.
-stan przychodéw i rozchodéw w kolejnych dniach gotowki ujmuje sie biezaco w raporcie kasowym za
poszczegolne dni.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

-wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgcych w operacji ; w dowodach
wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazwy stron moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami
wydziatéw U M

-date i numer wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji

-tre$¢ operacji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie

-sprawdzony pod wzgledem merytorycznym , formalno - rachunkowym na dowod sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
odrecznie.

-oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

-skreslenie btednej tresci lub liczby i wpisanie wtasciwej poprawki zaopatrzone w podpis lub skrot
podpisu osoby dokonujgcej poprawke

-wniesienie zapisu korygujgcego ( storno)

1.4.Dowody ksiegowe

Podstawg zapisow ksiegowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;j
zwane "dowodami ksiegowymi":

-zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

-zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (oryginat)

-wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

-zbiorcze - "zestawienia dowodoéw ksiegowych" stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioréw

zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, itp.
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Kopie faktur wystawianych przez ksiegowosé¢ ZOUM wpisuje sie w zbiorcze zestawienie naleznosci od
kontrahentéw, natomiast faktury otrzymane od kontrahentéw ptatne przelewem wpisywane sg w
zbiorcze zestawienie zobowigzan.

-korygujace - stuzace do korekt dowodéw obcych( np. noty korygujace) lub wiasnych zewnetrznych
(itp. faktury korygujace VAT, dot. sprostowania zapiséw),

-zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego (np. faktura
"pro forma", nota ksiegowa)

-rozliczeniowe- "polecenie ksiegowania" ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeksiegowania sprawozdan na konta syntetyczne, przeksiegowanie planu finansowego, jego zmian i
wykonania na konta syntetyczne, wprowadzenie bilansu otwarci itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji (o$wiadczenie pracownika). Nie wolno stosowaé
dowoddw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych

sporzgdzonych recznie, maszynowo lub komputerowo.

2.Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz metody ustalania wyniku finansowego

2.1.0bowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujgcy:

-Srodki trwatle - rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi , o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki:
a-nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle, srodki
transportu, urzgdzenia ,maszyny. Do tych srodkéw zaliczane sg srodki ktérych wartos¢ przekracza
10.000 zt. | ich okres uzywalnosci jest dtuzy niz 1 rok. Przy zakupie nowych srodkéw trwatych nalezy
na fakturze dokona¢ adnotacji wpisu w ksigzki inwentarzowe tj. nr OT z dnia, pozycja wpisu w ksigzce,
grupa, podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi.

b- umarza sie je metoda liniowg polegajgcg na rownomiernym roztozeniu wartosci poczatkowej srodka
trwatego na przewidywane lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu, za pomocg
stawek okreslonych jako maksymalne dla celéw podatkowych w réwnych ratach miesiecznych , przy
zastosowaniu dopuszczalnych przepisami podatkowymi wspétczynnikow podwyzszajgcych stawki
umorzeniowe( z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw podatkowych). Nowe $rodki trwate i
wartosci niematerialne i prawne umarza sie w miesigcu nastepujgcym po miesigcu ich przekazania do
uzytkowania.

Odpisuje sie je w ksiegach na koniec roku budzetowego

Srodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
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c-$rodki trwate o niskiej wartosci jednostkowej, nie przekraczajgcej 10.000 zt, umarza sie w sposob
uproszczony , dokonujgc jednorazowego odpisu ich petnej wartosci w momencie przekazania do
uzywania w koszty.
d- Wartos¢ poczgtkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizaciji
sg odnoszone na fundusz jednostki.
Przy zakupie nowych srodkow trwatych w uzytkowaniu nalezy na fakturze dokona¢ adnotacji wpisu w
ksigzki inwentarzowe tj. pozycja wpisu w ksigzce, grupa, podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami trwatymi.
e-ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu, ksiegowane na
koncie 013 .Pozostate $rodki trwate" w korespondencji z kontem 201"Rozrachunki z dostawcami" lub
1 01 "Kasa" - bezposrednio z zakupu, ktérych wartos¢ jednostkowa przekracza 1.000 zt do 1 0.000 zt
umarza sie w 100% w korespondenc;ji z kontem 072 "Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych" odpisujgc ich wartosci w koszty konta 401 , w miesigcu oddania
ich do uzytkowania. Pozostate srodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
f-bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych srodkow
trwatych:

meble - biurka, stoty, stoliki komputerowe, tawy, szafy, szafki socjalne, komplety mebli

maszyny do liczenia i kalkulatory,

sprzet audiowizualny-nagtasnienie, rzutniki,

sprzet RTV

aparaty fotograficzne,

lodowki, odkurzacze, kuchnie, kuchenki mikrofalowe

sprzet elektroniczny,

faksy, kserokopiarki

radiostacje,

tablo Rady miasta

rowery

niszczarki, bindownice,
g-pozostate $rodki trwate ponizej 1.000 zt podlegajg ewidenciji ilosciowej ( zat.nr 2). Srodki ujete w

zatgczniku nr 2 nie podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

Wartosci niematerialne i prawne - zaliczane do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok: licencje ,programy. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej przekraczajacej
10.000,00 zt umarza sie / amortyzuje w wysokosci:

a/ od licencji na programy komputerowe i od praw autorskich - 50 % ,

b/ od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 20 %

w stosunku rocznym
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Przy zakupie nowych wartosci niematerialne i prawne nalezy na fakturze dokona¢ adnotacji wpisu w
ksigzki inwentarzowe tj. nr OT z dnia, pozycja wpisu w ksigzce, grupa, podpis osoby odpowiedzialnej
za gospodarke srodkami trwatymi.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej przekraczajgcej 1.000,00 zt do 10.000,00 zt
wigcznie umarza sie w sposdb uproszczony, jednorazowo odpisujgc 100 % ich wartosci w koszty, w
miesigcu od dania ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 1.000,00 zt odpisuje sie
w koszty pod datg przekazania do uzywania w petnej wartosci poczatkowej, (zasada istotnosci - art. 4
ust.4 w zwigzku z art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza i amortyzuje sie jednorazowo za okres
catego roku w grudniu.

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza /amortyzuje poczgwszy od
nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto do uzywania

Srodki trwate stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

Zapasy w magazynie wycenia sie wedtug rzeczywistych cen nabycia tj. cena zakupu plus nie
podlegajgcy odliczeniu VAT.

Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa drobnych materiatdbw na naprawy biezgce , materiatow
komputerowych i biurowych. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio po zakupie po dokonaniu
pisemnego odbioru na dowodzie zakupu.

Materiaty z zakupu na potrzeby gospodarcze (do zuzycia lub uzytkowania) odpisuje sie w koszty w
petnej ich wartosci na dzien ich zakupu. Rozchdd opisany jest na dowodzie ksiegowym (art. 17,ust.2,
pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

Za zuzyte materiaty uwaza sie rowniez materiaty pedne, ktére sg zatankowane lub wlane do
samochodu.

Na koniec roku kalendarzowego ewidencja nierozchodowanego materiatu podlega zweryfikowaniu ze
stanem faktycznym, zamknieta, podpisana przez osobe prowadzgcg dang ewidencje.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego nierozchodowane materiaty podlegajg zinwentaryzowaniu
przez komisje inwentaryzacyjng w drodze spisu z natury na arkuszach spisowych i wycenie wedtug
cen zakupu metodg "pierwsze weszto pierwsze wyszto" oraz korekcie kosztéw o wartosc tego stanu.
W sytuacjach, gdy zaewidencjonowany materiat ulegt zniszczeniu, uszkodzeniu, stat sie nieprzydatny
do uzytkowania dyrektor jednostki podejmuje decyzje o wykresleniu z ewidencji na podstawie

sporzgdzonego protokotu likwidaciji.

Aktywa pieniezne wycenia sie w wartosci nominalnej, tj. tgcznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

Naleznosci ujmuje sie w ksiegach wedtug wartosci nominalnej.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia sie¢ w kwocie wymaganej zaptaty z

zachowaniem zasady ostroznosci.
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Odsetki od naleznoéci i zobowigzanh, w tym réowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzanh podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty (wedtug wartosci
nominalnej) czyli fgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.
Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich warto$ci wynikajgcej z
ewidenciji.
Przeksiegowania z kont 222 i 223 na fundusz jednostki dokonuje sie na koniec roku.
Przeksiegowania dokonuje sie automatem ksiegowym na podstawie sprawozdan budzetowych.
Uzyskane zwroty wydatkow, dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na
rachunek biezacy wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkéow w tym roku budzetowym (dot. obcych
dowoddw zrédtowych np.not uznaniowych, faktur krygujgcych VAT od kontrahentow)
Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych sg przyjmowane na
rachunek biezgcy dochodéw i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu organu jst

zrefundowane wydatki nawet w tym samym roku budzetowym stanowig dochody budzetowe

Srodki pieniezne na rachunku bankowym wycenia sie wedtug wartosci nominalnej

2.2.Zasady rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w zwigzku z centralizacja:

al dokonuje sie przekazania przelewem kwoty podatku VAT naleznego wynikajgcego z pliku
czgstkowego JPK_ VAT na wyodrebniony rachunek do rozliczen podatku VAT dla Miasta Konina

- Centrali w terminach okres$lonych do ztozenia deklaracji w procedurach zgodnie z zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Konina w sprawie wprowadzenia procedur sporzgdzania JPK_ zawierajgcego
ewidencje zakupu i sprzedazy VAT w MiesScie Koninie.

Przelew powinien zawiera¢ zapis "VAT zam-c ..... frok, ........... nazwe jednostki wptacajgcej".

blw sytuacji kiedy wptaty podatku naleznego nie zabezpieczajg kwoty podatku do przekazania do
Centrali za dany okres rozliczeniowy, jednostka zobowigzana jest do dokonania przekazania
odpowiednio posiadanej kwoty podatku naleznego.

Pozostatg do zaptaty kwote podatku VAT naleznego nalezy przekazac¢ z chwilg jej otrzymania.

( przekazujgc nalezy zaznaczy¢ jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy wpfata)

W przypadku wystgpienia korekt deklaracji czgstkowych nalezy:

al przekazac¢ przelewem kwoty podatku VAT naleznego wynikajgcego z korekty deklaracji czgstkowej
VAT-7 na wyodrebniony rachunek do rozliczeh podatku VAT dla Miasta Konina - Centrali w terminie

ztozenia korekty nie pozniej jednak niz za dany okres rozliczeniowy.

2.3. ustalenia wyniku finansowego
Wynik finansowy ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie

860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".
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Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 "koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw oraz kosztow amortyzacji Srodkow
trwatych, tych wartosci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne sg
naliczane raz w roku wg. stawek amortyzacyjnych.

Ewidencja ", dochodéw budzetowych i kosztow" prowadzona jest w zespole"7" kont z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw.

Wynik finansowy netto sktada sie z przeksiegowania kont zespotu ,,4" na strone Wn wyniku
finansowego i kont zespotu ,1"na strone Ma.

Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnosci ZOUM w Koninie oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie
nastepujgce rozwigzania szczegolne:

Ze wzgledu na nie istotny wplyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenie, ktére nie wywiera istotnego ujemnego wpltywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego -
optacane z gory w szczegolnosci: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majgtkowe nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw, ksieguje sie je natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione
W rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkow

podporzadkowane sg do wtasciwych pozycji kosztéw rodzajowych.

3. Zaktadowy Plan Kont

Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych
oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen.

Podstawg planu kont ksiegi gtéwnej stosowanego w Zakfadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie
jest rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
tekst jednolity Dz. U.z 2020 poz.342)

3.1.Wykaz kont ksiegi gtdwnej (konta syntetyczne)

Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie obejmuje

nastepujgce konta.

Zespot Konto

Zespot 0- "Majatek trwaty"” 011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
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wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - "Srodki pieniezne 101 . Kasa
i rachunki bankowe" 130 Rachunek biezacy jednostki
139 Inne rachunki bankowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 - "Rozrachunki i 201 _ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
roszczenia* 221 _ Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodoéw budzetowych
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 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - "Materiaty i towary"

300 - Rozliczenie zakupu

310

Materiaty

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i

ich rozliczenie"

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - "Przychody, dochody i
koszty"

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i 800 . Fundusz jednostki
wynik finansowy" 810 - Dotacje budzetowe ,Ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy
Zespot 9 - Konta pozabilansowe 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
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980- Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przysztych lat

3.2.Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Poszczegodlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wptywu na sytuacje majgtkowa,
finansowg i wynik finansowy Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.

Operacje ksiegowe wystepujgce w jednostce na poszczegoélnych kontach sg typowymi operacjami
ksiegowymi zawartymi w komentarzu opracowanym przez M.Augustowskg i W.Rup " Komentarz do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz dla budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego" wydawnictwa ODDK Gdansk.

Konta ksigg analitycznych i pomocniczych tworzy sie wedtug potrzeb ewidencji operac;ji
gospodarczych bez zmiany zarzgdzenia i zasad omoéwionych przy opisie kont syntetycznych.
Numeracja kont ksigg pomocniczych sktada sie z cztonéw oznaczajgcych:

- numer konta syntetycznego

- klasyfikacje budzetowg ( rozdziat, paragraf)

-numery kolejnych zadan, operacji, kontrahentow, a przy pozostatych rozrachunkach
publicznoprawnych wedtug tytutéw naleznosci lub zobowigzan

- grupy $rodkéw trwatych wedtug klasyfikaciji srodkéw trwatych (KST)

Zespot O Majatek trwaly

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidenciji:
5) rzeczowego majatku trwatego,
6) wartosci niematerialnych i prawnych,
7) dtugoterminowych aktywow finansowych,
8)umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
011-srodki trwate
Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach:
013,014,016 i 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej Srodkow trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1 )przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczgtkowg srodkéw trwatych;
2)przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3)nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;
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4)zwiekszenia wartosci poczagtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1 )wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2)ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3)zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1 )ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2)ustalenie osdb lub komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3)nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej

013-pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére
podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjagtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegt6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg
sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

014-zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczagtkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
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2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegodlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ poczgtkowg stanu zbioréw

bibliotecznych znajdujgcych sie w jednostce

020-wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowe;j

071-umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspodlng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie
koszty, dotyczgce nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, dotyczgce srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej sSrodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wkasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzeh 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 powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réowniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupéw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen

080-75023-6050-wydatki inwestycyjne

Zespét 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenciji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
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3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz

krétkoterminowych papierow wartosciowych.

101-kasa

Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotoéwki i niedobory kasowe.

Podstawg zapiséw na koncie 101 sg dowody obrotu kasowego bedgce zatgcznikiem do raportu
kasowego, np. faktury, rachunki z zapisem - zaptacono gotowka, listy wyptat wynagrodzen, wnioski o
zaliczke itp. Zmiany stanu gotéwki ewidencjonuje sie pod datg ich powstania. Nieudokumentowane
przychody lub rozchody gotéwki stanowig nadwyzki lub niedobory gotowki. Nadwyzki przekazywane
sg na konto dochodéw budzetowych, zas niedobory obcigzajg kasjera, chyba ze dyrektor jednostki
zadecyduje inaczej.

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

Wptywy gotéwki do kasy np.:

- dochody budzetowe 101-0/221

-zwroty zaliczek 101-0/234

Woptata gotowki z kasy do banku 141-0/101-0

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochodow (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkoéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondenciji z wtasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7
lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy srodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentéw, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z kontem
223.
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Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta 800.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidenc;ji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
2)przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korca roku, w
korespondenciji z kontem 222.

Do konta 130 prowadzi sie analityke w przekroju dziat, rozdziat, podziat klasyfikacji budzetowe;j.
Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 130 przedstawia sie nastepujgco:

1.130-01 subkonto dochodéw

1. ksiegowanie dochodow

- wpltywy dochodéw budzetowych przypisane

130-75023-01-0750-0 dochody z najmu lokali

130-75023-01-0750-1 dochody z najmu Sali

130-75023-01-0750-2 dochody zasgdzone

130-75023-01-0830-0 wptywy z ustug

130-75023-01-0920-0 odsetki bankowe

130-75023-01-0920-1 odsetki naliczone kontrahentom

130-75023-01-0920-2 pozostate odsetki

130-75023-01-0940-0 wptywy z rozliczen/zwrotow z lat ubiegtych

130-75023-01-0950-0 Wptywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajgcych z umow
130-75023-01-0970-0 wptywy z réznych dochodéw

-wptywy dochoddéw budzetowych nie przypisane

130-75023-01-0870-0 - pozostate przychody dot. sprzedazy sktadnikow majatku
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130-75023-01-0970-0 - pozostate przychody dot. przeksiegowan groszy z podatku VAT
- podatek VAT

130-VAT-00

130-VAT-01 - podzielna ptatnosé¢

- wptaty do wyjasnienia

130-WPLA TY -00-0

II. 130-02 subkonto wydatkow

2. ksiegowanie wydatkow

130-75023-02-3020-0 wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
130-75023-02-4010-0 wynagrodzenia osobowe pracownikow
130-75023-02-4040-0 dodatkowe wynagrodzenie roczne
130-75023-02-4110-0 sktadki na ubezpieczenie spoteczne
130-75023-02-4120-0 skfadki na FP

130-75023-02-4140-0 wptaty na PFRON

130-75023-02-4170-0 wynagrodzenia bezosobowe
130-75023-02-4210-0 zakup materiatéw i wyposazenie
130-75023-02-4220-0 zakup Srodkow zywnosci

130-75023-02-4260-0 zakup energii elektrycznej

130-75023-02-4270-0 zakup ustug remontowych

130-75023-02-4280-0 zakup ustug zdrowotnych

130-75023-02-4300-0 zakup ustug pozostatych

130-75023-02-4360-0 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
130-75023-02-4380-0 zakup ustug obejmujgcy ttumaczenia
130-75023-02-4390-0 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, opinii, analiz

130-75023-02-4400-0 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale pomieszczenia

garazowe

130-75023-02-4410-0 podroze stuzbowe krajowe

130-75023-02-4420-0 podroze stuzbowe zagraniczne

130-75023-02-4430-0 rézne optaty i sktadki

130-75023-02-4440-0 odpis na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
130-75023-02-4480-0 podatek od nieruchomosci

130-75023-02-4510-0 optaty na rzecz budzetu panstwa

130-75023-02-4610-0 -pozostate koszty dot. optat sgdowych z tytutu postepowania sagdowego

130-75023-02-6050 wydatki inwestycyjne
130-75023-02-6060 wydatki na zakupy inwestycyjne

130-75023-02-4700-0 szkolenia pracownikéw nie bedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
130-75023-02-4710-0 wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy

139-inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych

rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.
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W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekéw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodow bankowych, z zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkéw
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujgcych sie na

innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidenciji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga byé ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkdw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczego6towa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem

wedtug kontrahentow

201-rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j i
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegodlnych kontrahentéw.

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

Do konta 201 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej np.

201-75023-421 O-nr kontrahenta

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikac;ji
budzetowej, ktérych naleznosci dotyczg.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Do konta 221 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie stosowana jest zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow
nadptat oraz korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny
stosuje sie rowniez dla uprzednio ujetych na koncie odpiséw nalezno$ci, co skutkuje zapisem
naleznosci per saldo na stronie Wn konta. Jest to wymég techniczny stosowanego programu
ksiegowego dla celu wygenerowania sprawozdania budzetowego Rb-27S bezposrednio z kont
analitycznych.

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 221 przedstawia sie nastepujaco:

221-75023-0750-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. najmu
221-75023-0750-1 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. wynajmu Sali
221-75023-0750-2nr kontrahenta naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych dot. .naleznosci
zasgdzonych

221-75023-0750-3nr kontrahenta naleznosci budzetowe dot. vat z najmu

221-75023-0690-01 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. wptywy z roznych optat
221-75023-0830-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. wptywow z ustug
221-75023-0870-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. sprzedazy

sktadnikéw majatku
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221-75023-0920-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. pozostatych

odsetek

221-75023-0940-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. rozliczen/zwrotéw
z lat ubiegtych

221-75023-0950-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. kar i odszkodowan
wynikajgcych z uméw

221-75023-0970-0 nr kontrahenta naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dot. wptywy z roznych

dochodow

Konto 222 - "Rozliczenie dochodoéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodoéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konhca roku, w korespondencji z kontem 130

Do konta 222 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 222 przedstawia sie nastepujaco:

222-75023-0690-01 urzgd odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. wptywy z réznych optat
222-75023-0750-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. najmu

222-75023-0830-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. wplywow z ustug
222-75023-0870-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych pozostate przychody dot.
sprzedazy sktadnikéw majatku

222-75023-0920-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. pozostatych odsetek
222-75023-0920-02 urzgd odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. odsetki bankowe
222-75023-0940-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. rozliczen/zwrotéw z lat
ubiegtych

222-75023-0950-01 urzgd odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. kar i odszkodowan
wynikajgcych z uméw

222-75023-0970-01 urzad odprowadzenie naleznosci budzetowych dot. wptywy z réznych dochodéw

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800;
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2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoffinansowania programow i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondenciji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130

225-rozrachunki z budzetem

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkoéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu - 225/130, VAT naliczony przy
zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym, zmniejszenia VAT naleznego na
podstawie faktur korygujgcych. Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec budzetow ,nalezny
podatek VAT naliczony w wystawionych fakturach zaréwno wewnetrznych jak i zewnetrznych,
zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu. Ewidencja
szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetéw.

Do konta 225 prowadzi sie analityke

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 225 przedstawia sie nastepujgco:

225-00-01 rozrachunki z budzetem dot. rozliczenia naleznego podatku VAT

225-00-02 rozrachunki z budzetem dot. rozliczenia naliczonego podatku VAT

225-00-03 rozrachunki z budzetem dot. korekty naleznego podatku VAT

225-00-04 rozrachunki z budzetem dot. korekty naliczonego podatku VAT

225-00-05 rozrachunki z budzetem dot. rozliczenia naleznego podatku VAT w miesigcu nastepnym
225-01-01 rozrachunki z budzetem dot. podatku od wynagrodzen

225-01-02 rozrachunki z budzetem dot. podatku od dodatkowego wynagrodzenia

225-01-03 rozrachunki z budzetem dot. podatku od uméw zlecen

225-01-04 rozrachunki z budzetem dot. podatku od zasitkow zus

20



Zasady (Polityka)Rachunkowos$ci Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

225-01-06 rozrachunki z budzetem dot. podatku od nieruchomosci

225-01-08 rozrachunki z budzetem dot. podatku od ryczattu samochodowego
225-01-09 rozrachunki z budzetem dot. optat do us

225-01-10 rozrachunki z budzetem dot. podatku VAT do odprowadzenia do Centrali

229-pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Konto 229 stuzy do ewidenciji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan( przelewy
skfadek zus 229/130 lub wyptata zasitkéw zus 229/231), a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i
zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych ( naliczone sktadki zus i FP przez
pracodawce od wynagrodzen 406/229, sktadki zus ptacone przez pracownika, ktére sg potrgcane z
wynagrodzen - 231/229).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Do konta 229 prowadzi sie analityke

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 229 przedstawia sie nastepujgco:

229-00-0 pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot.PFRON

229-01-1-00 - pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. ubezpieczen spotecznych pracownikéw
(zaktad §411 0)

229-01-1-01 - pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. fundusz pracy (§ 4120)

229-01-2-00 - pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. ubezpieczen spotecznych pracownikéw
(pracownik § 4010,)

229-01-2-01  pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. ubezpieczen spotecznych pracownikow
(pracownik § 4040)

229-01-2-02 pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. sktadki zdrowotnej (pracownik § 4010,)
229-01-2-03 pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. sktadki zdrowotnej (pracownik § 4040,)
229-01-3-01 pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. ubezpieczen spotecznych pracownikow
umowy zlecenia (§ 4170)

229-01-3-02 pozostate rozrachunki publiczno-prawne dot. sktadki zdrowotnej (pracownik § 4170,)

229-02-0 pozostate rozrachunki publiczno- prawne dot. nadptat sktadek

231-rozrachunki z tyt. wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegodlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) wyptaty pieniezne - 231/101 lub przelewy wynagrodzen - 231/130,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika - 231/240, .

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen( naliczone
wynagrodzenia z. 4/231, naliczone skt.zus 229/231)

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 231 przedstawia sie nastepujgco:

231-00-1- rozrachunki z tyt. wynagrodzen osobowych (§4010)

231-00-2- rozrachunki z tyt. dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 4040)

231-00-3 - rozrachunki z tyt. wynagrodzen bezosobowych (§ 4170)

231-00-4- rozrachunki z tyt. zasitkéw ptaconych z ZUS (§ 4110

234-pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

3) wpltywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Odrebnym zarzgdzeniem ustalono zasady udzielania i rozliczania zaliczek pracownikom

240 -pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczenh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczehn z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan

Do konta 240 prowadzi sie analityke

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 240 przedstawia si¢ nastepujgco:
240-00-00-kontrahent - pozostate rozrachunki sporne (sprawy skierowane do sgdu)
240-01-00-0 pozostate rozrachunki dot. potrgcen komorniczych z ,,13" (§ 4040)

240-01-00-1 pozostate rozrachunki PZU (§ 4010)

240-01-00-2 pozostate rozrachunki ZFM (§ 4010)

240-01-00-3 pozostate rozrachunki KZP (§ 4010)

240-01-00-4 pozostate rozrachunki dot. potrgcen komorniczych (§ 4010)

240-01-00-5 pozostate rozrachunki dot. pozyczek pracownikéw z réznych bankéw (§ 4010)
240-01-01-1 pozostate rozrachunki PZU (§ 4110)

240-01-00-2 pozostate rozrachunki ZFM (§ 4110)

240-01-02-7 pozostate rozrachunki PTU (§ 4170)

240-02-00-0 pozostate rozrachunki ZFSS przekazanie do UM (§ 4440)

Konto 245 - "Wptywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat
Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 245 przedstawia sie nastepujgco:

245-WPLATY-00-kontrahent - wptywy do wyjasnienia

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a nie wptaconych. Przypisane nalezne odsetki od kontrahentéw ujmuje sie na WN konta
201 Ma 290, zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z zaptatg odsetek uprzednio
przypisanych ujmuje sie na WN konta 290 Ma 750

Ewidencje szczegdtowg do konta 290 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
poszczegdlnych kontrahentéw.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a

jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki

290-75023-0750-0 nr kontrahenta -odpis aktualizujgcy naleznos¢ gtéwng

290-75023-0920-1 nr kontrahenta - odpis aktualizujgcy odsetki
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290-02 nr kontrahenta - odpis aktualizujgcy dot. spraw skierowanych do sgdu

Odrebnym zarzadzeniem ustalono dokonywanie odpiséw aktualizujgcych.

Zespot 3 Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 340)
towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw i towaréw znajdujgcych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rozni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢
odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad
okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg - takze

wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

300 - rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw (artykutdw spozywczych), robét
i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
n iefa ktu rowa n ych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych fgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug,
zwanym dalej "podatkiem VAT",(300/201)

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) wartosc¢ przyjetych dostaw i ustug,(31 0/300)

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkéw,

3) naliczony podatek VAT nie podlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
sktadnikdw majatku obrotowego zwiekszajacy

4) naliczony podatek VAT nie podlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zwiekszajgcy ich
wartosc.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

3) optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,



Zasady CPolityka)Rachunkowosci Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary
w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.

Na koncie 300 ujmuje sie przychody dostaw materiatow i ich rozliczenie.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw nie

fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

31 O-materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujgcych
sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw(310/300)lub
(310/201), a na stronie Ma - jego zmniejszenia (401/310).

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Odrebnym zarzgdzeniem ustalono zasady gospodarki magazynowe;j

Zespot 4 Koszty wg. rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke. Saldo zespotu 4
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

400 - amortyzacja § 4720

Konto 400 stuzy do ewidenciji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

Amortyzacja jest to zmniejszenie lub utrata wartosci srodka trwatego na skutek jego zuzycia w wyniku

normalnego uzywania. Jest ona kosztem niepienieznym , a zatem nie pocigga za sobg wydatkow.
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Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie drogg systematycznego, planowego roztozenia jej wartosci

poczgtkowej na ustalony okres amortyzaciji

401 - Zuzycie materiatéw- i energii

Konto 401 -Zuzycie materiatow i energii stuzy do zarachowania kosztow w ewidencji ksiegowej
zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzgdu.

Na koncie tym ujmuje sie koszty zuzycia:

- smarow, olejow, paliw w transporcie, materiatéw biurowych, wyposazenia , sprzetu, prasy,
czasopism, prenumerat, srodkéw chemicznych do utrzymania czystosci, programoéw komputerowych,
sprzetu kuchennego, uzupetnienia wktadu do apteczki, materiatéw do informatyki, energii elektrycznej,
wody, itp.

Do konta 401 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej

401 -4210 zakup materiatéw i wyposazenie

401 -4260 zakup energii elektrycznej

Typowe ksiegowania:

-zakup materiatow wydanych bezposrednio do zuzycia, czasopism, do rozliczenia bezgotowkowego
401/201, zaptaconych gotowka-401 /101

-rozchéd materiatéw biurowych i chemicznych - 401/310

-rozliczenie zaliczek doraznych na zakup materiatow - 401/234

Przyktadowa_ewidencja analityczna do konta 401 przedstawia sie nastepujgco

401 -4210 zakup materiatéw i wyposazenie

4210-01 - materiaty na naprawe

4210-02 - materiaty biurowe

4210-03 - materiaty chemiczne

4210-04 - paliwo, oleje

4210-05 - druki i tonery do kserokopiarek
4210-06 - wyposazenie

4210-07 - prenumerata czasopism, ksigzki
4210-08 - akcesoria samochodowe
4210-09 -suweniry, kwiaty

401 -4220 Zakup srodkéw zywnosci

4220-01 zakup kawy, herbaty, ciastek

401 -4260 zakup energii elektrycznej

401 -4260-01 zakup energii elektrycznej dot. co i cw

401 -4260-02 zakup energii elektrycznej dot. energii elektrycznej
401 -4260-03 zakup energii elektrycznej dot. wody

4260 - 01- PL.Wolnosci 1

4260 - 02-ul.Wiosny Ludéw

4260 - 03-ul.Westerplatte USC

4260 - 04-ul.Przemystowa 2
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4260 - 05-ul.Staszica 17
4260 - 06- Plac Wolnosci 6
4260 - 07-ul.Dworcowa 6
4260 - 08-ul.Dworcowa 13
4260 - 09-ul.Wodna cku
4260 - 10-ul.Chopina 16b
4260 -11-ul.Grunwaldzka
4260 -12-ul.Blaszaka

4260 - 13-ul.Al.1 maja
4260 - 14-ul.Legionéw 5
4260 -15-ul.3 Maja 62a
4260 - 16-ul.3 Maja 21
4260 - 17 -ul.Stowackiego 1
4260 -18-ul.Kolska 35

402- Ustugi obce

Ustugi obce stanowig koszty ustug obcych wykonanych na rzecz zwyktej dziatalnosci operacyjnej
jednostki, miedzy innymi w zakresie::

-ustugi obce o charakterze przemystowym, polegajgce gtdéwnie na przywracaniu warto$ci uzytkowej
wyrobow przemystowych bgdz powiekszeniu wartosci uzytkowej tych wyrobéw, miedzy innymi ustugi
konserwacyjne i naprawcze wyrobow przemystowych np. maszyn , srodkéw transportu , urzgdzen ,
sprzetu

-ustugi budowlano - montazowe w zakresie remontow i konserwacji pomieszczen i budynkow , a
takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zleconego opracowania zatozen
projektowych

-ustugi w zakresie modernizacji, remontow drog

- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,

- ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, miedzy innymi: optaty za przewdz wszelkich
towaréw obcymi srodkami transportu przy zakupach loco magazyn dostawcy, wraz z kosztami
zatadowania i wytadowania, jesli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za transport, np. transport
opatu z dostawg do piwnic,

- optaty za ustugi pocztowe i telegraficzne,

- ustugi w zakresie utrzymania drog,

- ustugi pralnicze,

- ustugi kominiarskie, wywo6z $mieci, utrzymanie parkow i zielehcow,

- ustugi osrodkéw mechanicznego i automatycznego przetwarzania danych,

- doptaty do biletéw dla uczniéw dojezdzajgcych do szkot,

- druk i dystrybucja znakow akcyzy,

- ustugi komunalne i mieszkaniowe, miedzy innymi: optaty za wynajem sal, wydatki zwigzane z

zakwaterowaniem uczestnikéw kursow szkoleniowych, wydatki na utrzymanie cudzoziemcéw (np.
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hotele, wyzywienie, przejazdy), optaty za ustugi pogrzebowe, np. dotyczgce osbéb zastuzonych,
podopiecznych,

- ustugi w zakresie oswiaty i wychowania oraz szkolnictwa wyzszego, miedzy innymi: zwroty kosztow
wyzywienia w internatach wychowankow domow dziecka i innych zaktadéw opiekunczo-
wychowawczych, wydatki dotyczgce przejazdow, zakwaterowania i wyzywienia ucznidw i dzieci na
wycieczkach oraz imprezach urzgdzanych w ramach programéw nauczania i wychowania, optaty za
studia w zakresie doksztatcania kadr, organizowane przez szkoty wyzsze,

- ustugi w zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej i sportu oraz turystyki i wypoczynku, miedzy
innymi: optaty radiofoniczne i telewizyjne, optaty za ustugi rozrywkowe, turystyczne i inne,

- ustugi naukowo-badawcze,

- ustugi reklamowe, ustugi dotyczgce ogtoszen, obwieszczen, ekspertyz wykonywanych przez osoby
prawne, rozprowadzania pism,

- ustugi w zakresie badania technicznego pojazdéw, wytwarzania tablic rejestracyjnych dla organow
wiasciwych w sprawach rejestracji pojazdow,

- koszty i prowizje bankowe,

- ustugi w zakresie utrzymania infrastruktury zapewniajgcej dostep do portéw i infrastruktury portowej,
- ustugi w zakresie robot zwigzanych z ochrong brzegu morskiego,

- ustugi w zakresie ratownictwa morskiego

-opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej

-optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

-optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

-zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

- zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

- zakup ustug dostepu do sieci Internet

Do konta 402prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 402 przedstawia sie nastepujgco:

402-4270 zakup ustug remontowych

402-4270-01 zakup ustug remontowych dot. naprawy i remontéw maszyn, dzwigow
402-4270-02 zakup ustug remontowych dot. naprawy samochodow
402-4270-03 zakup ustug remontowych dot. remontéw budynkow
4270 - 01-Pl.Wolnosci 1

4270 - 02-ul.Wiosny Ludow

4270 - 03-ul.Westerplatte USC

4270 - 04-ul.Przemystowa 2

4270 - OS-ul. Staszica 17

4270 - 06- Plac Wolnosci 6

4270 - 07-ul.Dworcowa 6

4270 - OS-ul.Dworcowa 13

4270 - 09-ul.Wodna cku

4270 -10-ul.Chopina 16b
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4270 - 11-uLGrunwaldzka

4270 - 12-uLBtaszaka

4270 -13-ul.AL1 maja

4270 -14-ulLLegionéw 5

4270 - 15-ul.3 Maja 62a

4270 - 16-ul.3 Maja 21

4270 - 17-ul.Stowackiego 1

4270 -18-ul.Kolska 35

402-4300-01 zakup ustug pozostatych dot. optat pocztowych
402-4300-02 zakup ustug pozostatych dot. wywozu nieczystosci
402-4300-03 zakup ustug pozostatych dot. prac porzadkowych
402-4300-04 zakup ustug pozostatych dot. zakupu pieczatek
402-4300-05 zakup ustug pozostatych dot. drukow
402-4300-06 zakup ustug pozostatych dot. ustug gastronomicznych
402-4300-07 zakup ustug pozostatych dot. réznych ustug (transport, abonament telewizyjny,
ogtoszenia itp.)

4300 - 01- Pl.Wolnosci 1

4300 - 02-uLWiosny Ludéw

4300 - 03-uLWesterplatte USC

4300 - 04-ul.Przemystowa 2

4300 - 05-uL Staszica 17

4300 - 06- Plac Wolnosci 6

4300 - 07 -uLDworcowa 6

4300 - 08-ul.Dworcowa 13

4300 - 09-ul.Wodna cku

4300 -10-uLChopina 16b

4300 - 11-uLGrunwaldzka

4300 - 12-ul.Btaszaka

4300 -13-uLAl.1 maja

4300 - 14-ul.Legionow 5

4300 - 15-uL.3 Maja 62a

4300 -16-uL.3 Maja 21

4300 -17-ul.Stowackiego 1

4300 -18-ul.Kolska 35

402-4360-00 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
402-4380-00 zakup ustug obejmujgcy ttumaczenia
402-4390-00 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, opinii, analiz

402-4400-00 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

4400 - 06 Plac Wolnosci 6
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4400 -16 ul.3 Maja 21

403- Podatki i optaty

Do tej grupy kosztéw klasyfikowane sg podatki i optaty obcigzajgce koszty dziatalno$ci operacyjnej,
a w szczegolnosci:

-optaty na rzecz PFRON

-podatek od nieruchomosci (od gruntow, budynkow, budowili),

-podatek od srodkéw transportowych,

-podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

- skarbowe, notarialne, sgdowe (niezwigzane z dochodzeniem roszczen na drodze sgdowej i nie

zaliczane do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia sktadnikow aktywéw trwatych),administracyjne

Optaty sankcyjne oraz optaty zwigzane z postepowaniem sgdowym ksiegowane sg na koncie 761
.Pozostate koszty operacyjne" (art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci). Nie podlegajgcy
odliczeniu VAT oraz podatek akcyzowy zwigksza cene zakupu (nabycia) sktadnikéw aktywéw lub
ustug (art. 28 ustawy o rachunkowosci).

Do konta 403 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowe;j

403 -4140-00 Wptaty na PFRON

403-4480-00 podatek od nieruchomosci

403-4510-00 optaty na rzecz budzetu panstwa

404- Wynagrodzenia

Konto to stuzy do gromadzenia informacji o kosztach poniesionych na:
- wynagrodzenia pieniezne,

-wartos¢ swiadczen w naturze (deputaty) lub ich ekwiwalenty pieniezne - nalezne pracownikom oraz
innym osobom nie bedgcym pracownikami jednostki, ktére swiadczg na jej rzecz prace na podstawie

innych umow niz umowa o prace (np. na podstawie umowy o dzieto, zlecenia, agencyjnej),

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z roznych tytutdw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci podstawowej

z tytutu wynagrodzen.

30



Zasady (Polityka)Rachunkowosci Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Do konta 404 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej

404-4010-00 wynagrodzenia osobowe pracownikow
404-4040-00 dodatkowe wynagrodzenie roczne
404-4170-00 wynagrodzenia bezosobowe

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen na rzecz pracownikéw zalicza sie
zwilaszcza:

-obowigzkowe odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych lub wyptacane swiadczenia
urlopowe w przypadku nieutworzenia tego funduszu,

-sktadki na ubezpieczenia spoteczne obcigzajgce koszty jednostki jako pracodawcy,

-obowigzkowe odpisy na Fundusz Pracy
- wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy
-wydatki ponoszone na podstawie przepiséw o BHP i Kodeksu pracy,

- warto$¢ wydanej pracownikom nieodptatnie ochronnej odziezy roboczej, roboczego i specjalnego
obuwia, umundurowania,

- obcigzajgce jednostke koszty zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw, szkoleniami,

- warto$¢ napojow wydanych nieodptatnie pracownikom zatrudnionym w warunkach ucigzliwych,
- ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia lub za pranie i reperacje
w przypadku otrzymania odziezy i obuwia od zaktadu pracy,

- odprawy posmiertne

-medycyny pracy obejmujgce badania wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikow
-szkolenia pracownikow

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i

innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i

innych umoéw

Do konta 405 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej

405-4280-00 zakup ustug zdrowotnych

405 -3020-00 wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen
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405-4110-00 sktadki na ubezpieczenie spoteczne
405 -4120-01 sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Solidarnosciowy

405 -4440-00 odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

405-4700-00 szkolenia pracownikow nie bedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

405-4710-00 wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy

409- Pozostate koszty rodzajowe

Pozostate koszty rodzajowe obejmujg wszystkie inne koszty operacyjne zaliczane sg do nich

w szczegolnosci:

-koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

-koszty podrézy stuzbowych (krajowych i zagranicznych),

-zwrocone pracownikom wydatki poniesione w zwigzku z uzywaniem dla potrzeb jednostki ich
pojazdow,

-optaty za patenty krajowe i europejskie

- odprawy po$miertne

Do konta 409 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej
409-3020-00 odprawy posmiertne

409-4410-00 podroze stuzbowe krajowe

409-4420-00 podréze stuzbowe zagraniczne

Przyktadowa ewidencja analityczna do konta 409 przedstawia sie nastepujaco:

409-4430-00 rézne optaty i sktadki

4430-01 rézne optaty i skladki dot. ubezpieczen samochodow
4430-02 rézne optaty i sktadki dot. ubezpieczen budynkéw, sprzetu
4430-03 rézne optaty i sktadki dot. zajecie pasa drogowego

Zespot 7 Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

- przychodéw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i
kosztéw operaciji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych;

- podatkéw nieujetych na koncie 403;

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania swiadczenia zgodnie z umowa kupna-
sprzedazy (a w szczegolnosci wysyiki, odbioru ustugi),.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki,
skfadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konhcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

720-75023- 0750-0 dochody z najmu lokali

720-75023-0750-1 dochody z najmu Sali

720-75023-0750-2 dochody zasgdzone

720-75023-0690-0 dochody wptywy z réznych optat dot. dziennikéw budowy

750-przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwitoke w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow

finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Do konta 750 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowej
750-75023- 0920-0 odsetki naliczone kontrahentom

750-75023-0920-1 odsetki bankowe

750-75023-0920-2 pozostate odsetki

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w
zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i
papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegbdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

751-75023-4580 -O pozostate odsetki"

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2)przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie

4) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezna, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondenciji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Do konta 760 prowadzi sie analityke w przekroju podziatek klasyfikacji budzetowe;j
760-75023-0830-0 wptywy z ustug

760-75023-0870-0 pozostate przychody dot. sprzedazy sktadnikow majgtku

760-75023-0940-1 Wptywy z rozliczen/zwrotéw z lat ubiegtych

760-75023-0950-1 Wptywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajgcych z uméw

760-75023-0970-0 wptywy z réznych dochodow

760-75023-0970-1 pozostate przychody dot. terminowych wptat sktadek zus i podatku dochodowego

od o0s6b fizycznych
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Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodoéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie

Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisow uzupetniajgcych, dokonanych na kontach
zespotow 5 i 6 z tytutu zwiekszen bgdz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw), w korespondenciji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub
6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondenciji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

761-75023-4530-0 pozostate koszty finansowe dot. przeksiegowania groszy podatku VAT
761-75023-4610-0 pozostate koszty dot. optat sgdowych z tytutu postepowania sgdowego

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczeh miedzyokresowych przychodow.

800- fundusz zasadniczy
stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5)wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego

(aportu) $srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie;
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6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2)przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wpltyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyc;ji;

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

800-00-0 fundusz zasadniczy

800-00-1 fundusz zasadniczy dot. sprzedanych i przekazanych srodkéw trwatych

800-00-2 fundusz zasadniczy dot. likwidacja srodkéw trwatych

800-00-3 fundusz zasadniczy dat. rozliczenie inwestyciji

800-00-4 fundusz zasadniczy dot. zaniechania inwestycji

800-00-5 fundusz zasadniczy dot. zrealizowanych wydatkéw budzetowych

800-00-6 fundusz zasadniczy dot. zrealizowanych dochodéw budzetowych

800-00-7 fundusz zasadniczy dot. nieodptatnego otrzymania $r.trwatych

800-00-8 fundusz zasadniczy dot. miesiecznego przeksiegowania vat naliczonego

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
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1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) wartos¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenc;ji z
kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w korcu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

860-straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondenciji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2)zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenciji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondenciji z kontem
740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondenciji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegodlnymi kontami zespotu 7;

2)zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenciji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenc;ji z kontem 740;
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 na konto 800.

860-00-0 wynik finansowy

Konta pozabilansowe
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu

sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta sSrodkow

budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetu; wartos¢ planu
niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym; wartos¢ planu niezrealizowanego
i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego"

Prowadzenie tego konta jest obligatoryjne. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego
oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkow w ZOUM w Koninie odbywa sie automatem ksiegowym na koniec
miesigca po zaksiegowaniu wszystkich wyciggéw bankowych. Angazuje sie srodki na podstawie

umoéw jednorazowych, umow o prace, pozostate umowy na podstawie wystawionych faktur.

Konto 999 "Zaangazowanie wydatkow przysztych lat"”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktore majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

4.0pis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

4.1.0chrona i archiwizacja danych komputerowych

W ZOUM w Koninie do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
"ksiegowos¢ budzetowa" zakupiony od Zaktadu Systemoéw Informatycznych "SIGID" sp.zo.0. w

Poznaniu.
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'‘Opisy stosowania programoéw finansowo - ksiegowych, wykazy zbioréw oraz danych tworzgcych ksiegi
rachunkowe w systemie komputerowym zawarte sg wodrebnych opracowaniach | instrukcjach | firmy
SIGID dla poszczegdélnych programéw.
Na podstawie zapiséw w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo sporzgdza sie wydruki:
a- na koniec kazdego miesigca

- zestawienie obrotow i sald kont ksigg gtéwnych i rejestr zbiorczy wszystkich dziennikow,
b- na dzien zamkniecia ksiag

- zestawienie obrotow i sald kont ksiag gtéwnych i ksigg pomocniczych oraz rejestr zbiorczy dziennikow,
c- na dzien inwentaryzacji
- zestawienie sald inwentaryzowanych grup sktadnikow aktywdw i pasywow.
Aktualizacji programéw finansowo - ksiegowych dokonuje administrator systemu SIGID, posiadajacy
wiasny identyfikator i hasto przydzielone przez firme SIGI D, w oparciu o ktére dokonywana jest
aktualizacja poprzez Internet i wgrywana na serwer znajdujacy sie w Urzedzie Miejskim w Koninie.
Opisy zmian w uzytkowanych programach przekazywane sg w formie elektronicznej uzytkownikom
programow.
Programy finansowo - ksiegowe zabezpieczone sg identyfikatorami i hastami dla kazdego pracownika
pracujgcego na programach.
Archiwizacja zapisow w ksiegach rachunkowych prowadzonych komputerowo dokonywana jest przez

system codziennie, metodg catosciowg na serwer archiwizujgcy.

4.2.Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnianie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci ma

miejsce:

-w siedzibie ZOUM w Koninie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora zaktadu lub upowaznionej przez niego
osoby, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym ZOUM w Koninie,

-poza siedzibg ZOUM w Koninie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora zaktadu lub upowaznionej przez niego
osoby, w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym ZOUM w Koninie i pozostawieniu pokwitowania zawierajgcego

spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik nr 1

Wykaz srodkéw trwalych umarzanych w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania
nieprzekraczajacych kwoty 10 000,00zt:

1. skanery

UPS
monitory,
drukarki,
kserokopiarki
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Zakgcznik nr 2

Wykaz srodkéw trwalych w wyposazeniu zaliczonych do kosztdw w momencie przekazania i
prowadzenia ewidencji ilosciowej:

wieszaki

wyposazenie i narzedzia warsztatu rzemieslnikow

wyposazenie warsztatu samochodowego

krzesta, fotele

gasnice,

drabiny,

deski do prasowania

wentylatory, grzejniki

© © N o g B~ w b P

pistolety, patki
10. dywany,

11. aparaty telefoniczne
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Wykaz typowych ksiegowan

Zatacznik nr 3

L.p. Tres$¢ operaciji Ksieoowanie
Wn Ma
1. 2. 3, 4.
Przyjecie do eksploatacji Srodkéw trwalych
uzyskanych w wyniku np.:
Alnieodptatne otrzymanie od innej jednostki na
podstawie decyzji
-warto$¢ nieumorzona 011 800
-wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 011 071
B/zakonczonej inwestycji 011 080
Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji z
tytutu:
Al sprzedazy
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071 011
- warto$¢ nie umorzona 800 011
B/likwidaciji ( zuzycie, zdarzenie losowe)
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071 011
- warto$¢ nieumorzona 800 011
Zakup $rodka trwatego:
Al niewymagajgcego montazu
- otrzymana faktura za zakupiony $rodek trwaty i 011 201
przyjecie na stan ewidencyjny srodkéw trwatych
- zaptata faktury za otrzymany $rodek trwaty 201 130
- ksiegowanie rownolegte 810 800
B/ wymagajgcego montazu, przystosowania,
instalacji 080 201
- otrzymana faktura za zakupiony $rodek trwaty i
otrzymany srodek trwaty od dostawcy
- otrzymana faktura za wykonane ustugi 080 201
montazowe z protokotem odbioru lub
potwierdzeniem wykonania ustugi
- zaptata faktury za $rodek trwaty i montaz 201 130
- ksiegowanie réwnolegte 810 800
- odbior $rodka trwatego 011 080
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych np. :
4, Al bezposrednio z zakupu 013 201
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Rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek

5. np. :
Al zuzycia / likwidacji 072 013
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych  ponizej 020 201
6. 10.000 zt
Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych
Al umorzonych w 100 % 072 020
Umorzenie /amortyzacja srodkéw trwatych oraz
7. wartosci niematerialnych i prawnych ( umarzanych 400 071
stopniowo)
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
8. wartosci niematerialnych i prawnych, 401 072
sfinansowanych ze srodkow na wydatki biezgce lub
otrzymane nieodptatnie
Przeksiegowanie kosztéw na koniec roku
obrotowego
9. z tytutu umorzenia lamortyzacji
Al konto zespotu 4 860 Z4
Bl konto 400 860 400
10. Zrealizowane wydatki biezgce Z4 201
11. Przypis naleznosci  budzetowych 221 Z7
Whptata naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
12. Alprzypisanych i nieprzypisanych 130 221
13. Wptywy do kasy z tytutu dochodéw budzetowych - -
14. Wptyw srodkéw na realizacje wydatkéw 130 223
Likwidacja salda konta 223 poprzez ksiegowanie
15. przelewu niewykorzystanych srodkéw do korca roku 223 130
obrotowego
16. Zwrot srodkéw na wydatki w roku ich przekazania 223 130
17. Zwrot dochodéw budzetowych na konta jst 222 130
18. Udzielenie zaliczki pracownikom 234 101
19. Rozliczenie zaliczki Z4 234
20. Przyjecie materiatébw na magazyn 310 300
21. Rozchod materiatow z magazynu 401 310
22. Przekazanie naleznego podatku VAT do centrali 225 130
23. Przelew sktadek ZUS i FP 229 130
24, Odpis na ZFSS 405 240
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25. Przelew $rodkéw na wspélny rachunek ZFSS 240 130
Przeniesienie na dzien 31 grudnia kazdego roku:
Al rocznych kosztow wedtug rodzajow 860 Z4

26. Bl rocznej sumy kosztéw amortyzaciji 860 400
Cl przychodéw finansowych. 750 860
Dl kosztow  finansowych 860 751
El pozostatych przychoddw operacyjnych 760 860
FI pozostatych kosztow operacyjnych 860 761
Glprzychody z tytutu dochodéw budzetowych 720 860
Przeksiegowanie wyniku finansowego pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego

27. 860 800
Al dodatniego
Bl uiemnego 800 860
przeksiegowanie zrealizowanych dochodow

28. budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27S 800 222

29. przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na 223 800
podstawie sprawozdania Rb-28S

30. Zmniejszenie przychodéw z tytutu dochodéw 720 221
budZzetowych

31. | Zaptata kosztow postepowania spornego 761 130

32. Wptyw srodkéw stanowigcych korekty wydatkow 130 Z4
budZzetowych

33. Ulga na zte dtugi 225 240

34. | Wplaty do wyjasnienia 130 245
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Zalacznik nr 4
Przyktady ewidencji ksiegowej

Obcigzenie kontrahenta np. za energie elektryczng

1.naleznosci przypisane(f-ra) 221/760

2.wptata naleznosci przez pracownika na rachunek bankowy 130/221

3.przelew zrealizowanych dochodow na r-ek jst. 222/130

4.Pk przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27S
800/222

Nadptata stanowigca zwrot wydatkéw roku biezgcego dot. faktur korygujgcych od kontrahentéw

1.przypis naleznosci 201/4
2.wptyw srodkéw na rachunek bankowy (kontrahent np.PWiK) 130/201
3.zapis techniczny (-)130/(-)130

Ewidencja odsetek
1.przypis odsetek 221/750

2.zaptata odsetek przez kontrahenta 130/221

3.przekazanie wptaconych odsetek do jst. 222/130

5. Pk przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27S
800/222

Ewidencja ksiegowa VAT (naleznosci.czynsze)

1. przypis faktura 221 /720 (netto)
221/225(VAT)
2.wpfata naleznosci na rachunek bankowy przez kontrahenta 130/221 (brutto)
3. przelew zrealizowanych dochoddéw na r-ek jst. 222/130
4.Pk przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27S

800/222

Ewidencja ksiegowa VAT (zobowigzania np. energia elektryczna)

1.przypis faktura 4/201 (netto)
225/201 (VAT)

2.zaptata zobowigzania na rachunek bankowy kontrahenta 201/130(brutto)

Ewidencja ksiegowa VAT podatku do odprowadzenia do Centrali
1. pk przeksiegowanie podatek nalezny 225-00-1/225-01-10
2.pk przeksiegowanie podatek naliczony 800-00-8/225-00-2

3.pk przeksiegowanie podatku naliczonego do rozliczenia w nastepnym m-cu 800-00-8/225-00-05
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4. przekazanie podatku naleznego na rachunek bankowy Centrali za dany okres rozliczeniowy (
miesigc) do wysokosci wptaconego do dnia wyznaczonego do wptaty tj 15 dnia nastepnego za miesigc
poprzedni w przypadku refaktur do 20 225-01-10 /130-VAT-00(subkonto VAT)

5. pk techniczny zapis ujemny przekazanego podatku naleznego VAT (-)130-VAT-00/(-)130-VAT-00

Podjecie i rozliczenie zaliczki przez pracownika

1. Pobrano z konta bankowego 141/130
2. Przyjeto do kasy pobrane srodki 101/141

3. Wyptata zaliczki na zakup materiatéw biurowych 234/101

4. Rozliczenie zaliczki:

a) Zwrot niewykorzystanej zaliczki 101/234

b) Koszty zakupionych materiatow 4/234

5. Z kasy odprowadzono na rachunek bankowy nadwyzke 141/101
6. Wptyw na rachunek bankowy srodkéw z rozliczenia 130/141

Techniczny zapis ujemny (storno czerwone - Polecenie ksiegowania) (-)130/(-)130

Ewidencja inwestyciji ze Srodkéw budzetowych

1.przelew otrzymanie srodkow 130/223

2.otrzymanie faktury 080/201

3.zapfata faktury 201/130

4.zapis rownolegty w momencie dokonywania zaptaty zwiekszajgcy fundusz jednostki w aktywach
trwatych 810/800

5.0T przyjecie $rodka trwatego 011/080

6.zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek jednostki 223/130

7.przeksiegowanie w koricu roku salda konta na fundusz jednostki 800/810

8.przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow na podstawie sprawozdania Rb-28S 223/800

Ewidencja programéw komputerowych od 1.000 zt do 10.000 z
1.faktura 020/201
2.zaptata faktury 201/130

3.ewidencja naliczonego jednorazowego umorzenia 401/072

Ewidencja programéw komputerowych powyzej 10.000 zt z § 6060
1.faktura 020/201
2.zapfata faktury 201/130

Ewidencja zakupu pozostatych srodk612. trwatych od 1.000 zt do 10.000 zt
1.faktura 013/201
2.zaptata faktury 201/130
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3.ewidencja naliczonego jednorazowego umorzenia 401/072

Ewidencja zakupu srodkéw trwatych powyzej 10.000 zt z § 6060 nie wymagajacych montazu
1.faktura 011/201
2.zaptata faktury 201/130

Ewidencja zryczattowanego wynagrodzenia za terminowe wptacenie podatkow pobranych na rzecz

budzetu panstwa

1.naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych 231/225

2.potrgcona od naliczonego podatku dochodowego od o0séb fizycznych wartos$¢ zryczattowanego
wynagrodzenia ptatnika 225-01-01/221-75023-0970-0-1

3.odprowadzenie podatku do budzetu 225/130(subkonto wydatkéw)

4.przeksiegowanie rownowartosci wynagrodzenia dla ptatnika na rachunek biezgcy 130-75023-01-
0970-2( subkonto dochoddw)/130-75023-02-40 1 O( subkonto wydatkow)

5. przypis dochoddéw budzetowych 221-75023-0970-0-1/760-75023-0970-0-1

6.odprowadzenie dochodéw budzetowych do budzetu 222/130(subkonto dochoddéw)

7, Pk przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-27S
800/222

Ewidencja otrzymanych $rodkéw z budzetu na wydatki biezace
1.otrzymano $rodki 130/223

2. przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S 223/800

Ewidencja dodatkowego wynagrodzenia rocznego

1.naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego w roku biezgcym 404/231
2.naliczenie skt.zus ptaconych przez pracodawce 405/229

3.naliczenie FP 405/229

W nastepnym roku budzetowym:

1.pk naliczenie skt.zus ptaconych przez pracownika 231/229

2.pk naliczenie podatku 231/225

3.pk naliczenie potrgcen 231/240

Ewidencja wynagrodzenia

1.naliczenie wynagrodzenia 404/231

2.naliczenie zasitkow ZUS 229/231

3.naliczenie skt.zus ptaconych przez pracodawce 405/229
4.naliczenie skt. ZUS ptaconych przez pracownika 231/229
5.naliczenie FP 405/231

6.naliczenie podatku 231/225

7.naliczenie potrgcen 231/240
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Wyptata wynagrodzenia

1.wyptata na konto pracownika 231/130
2.wypfata w kasie 231/101

3.przelew skt.zus 229/130

4.przelew FP 229/130

5.przelew podatku 225/130

6. przelew potrgcen 240/130

Lista ptac

Wynagrodzenie brutto §401 O - 404-4010-00-01/231-00-1
Zasitek ZUS §411 O - 229-01-1-00/231-00-4
Podatek §401 O - 231-00-1/225-01-01
Podatek§4110 - 231-00-4/225-01-04
Potrgcenia:
PZU(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-1
(§ 4110) - 231-00-4/240-01-01-1
ZFM(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-2

(§ 4110) - 231-00-4/240-01-01-2
KZP(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-3
Komornik (§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-04
Kredyty(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-5
Pozostate rozrachunki(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-6
Ubezpieczenie grupowe(§ 4010) - 231-00-1/240-01-00-7

(§ 4110) - 231-00-4/240-01-01-7

Skfadka zdrowotna naliczona - 231-00-1/229-01-2-02
Sktadki ptacone przez pracownikéw - 231-00-1/229-01-2-00
Sktadki ptacone przez pracodawcéw - 405-4110-00-01/229-01-1-00
FP i FS - 405-4120-00-01/229-01-1-01
Sktadka zdrowotna z zasitku chorobowego zus (§4110) 231-00-4/229-01-1-02
PK naliczono wynagrodzenie od terminowej wyptaty zasitku chorobowego ZUS
229-01-1-00/221-75023-0970-0-1
PK naliczono wynagrodzenie od terminowej wptaty podatku
225-01-01/221-75023-0970-0-1
Pk przypis dochodéw budzetowych - 221-75023-0970-0-1/760-75023-0970-2
PK przekazanie rownowartosci wynagrodzenia:
-zasitki chorobowe ZUS -130-75023-01-0970-2/130-75023-02-4110-0
-podatku - 130-75023-01-0970-2/130-75023-02-4010-0

Umowa zlecenie
Wynagrodzenie brutto - 404-4170-00-01/231-00-3
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Podatek 231-00-3/225-01-03

Ubezpieczenie grupowe - 231-00-3/240-01-02-7

Sktadka zdrowotna - 231-00-3/229-01-3-02

Skfadki ptacone przez pracownikéw - 231-00-3/229-01-3-01
Skfadki ptacone przez pracodawcow - 405-4110-00-03/229-01-1-00
FP - 405-4120-00-03/229-01-1-01
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Zatacznik nr 5

"Wykaz programoéw komputerowych w ksiegowosci ZOUM w Koninie"

Nazwa programu uwagi
Ksiegowosc¢ budzetowa Chronione hastem
Ewidencja $srodkow  trwatych i wyposazenia Chronione hastem
Kadry i ptace Chronione hastem
Delegacje krajowe i zagraniczne Chronione hastem
Ewidencja i Rozliczenie podatku VAT Chronione hastem
Gospodarka materiatowa jednostek budzetowych Chronione hastem
Ewidencja i drukowanie faktur Chronione hastem
Planowanie i realizacja budzetu Chronione hastem
Kasa Chronione hastem
SJO Bestia Chronione hastem

Opisy stosowania programéw finansowo - ksiegowych, wykazy zbioréw oraz danych tworzacych ksiegi
rachunkowe w systemie komputerowym zawarte sg w odrebnych opracowaniach / instrukcjach / dla
poszczegdlnych programow.
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Zatacznik nr 6

"Wykaz dziennikéw czesciowych w ksieggowosci ZOUM w Koninie"

L.p. Kod Nazwa dziennika
dziennika
1. B Bilans
2. Q Korekta bilansu otwarcia
3. BW Wycigg bankowy
4. oz Dziennik budowy
5. FI Faktury inwestycyjne
6. FN Faktury naleznosci
7. Fz Faktury zobowigzania
8. LP Polecenie ksiegowania listy ptac
9. LT Likwidacja $rodka trwatego
10. oT Przyjecie srodka trwatego z inwestyciji
11. PK Polecenie ksiegowania
12. PT Przyjecie srodka trwatego
13. PW Polecenie wyjazdu stuzbowego
14. PZ
15. RK Raport kasowy
16. RM Magazyn
17. RZ Rozliczenie zaliczki
18. WS Wydatki strukturalne
19 YA Zaangazowanie srodkow

Nadawanie dalszych kodow dziennikdw nie wymaga zmiany zarzadzenia.
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Zalacznik nr 7

Wykaz aktualizacji oprogramowania "Ksiegowos¢ Budzetowa" Firmy Sigi d" 2021 rok

miesigc wersja

01 KB 4.09c

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Zatgcznik nr 7 zmiany aktualizacji oprogramowania uzupetnia sie w ciggu roku budzetowego, nie
wymaga zmiany zarzadzenia
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