Zarzadzenie nr 3/2018
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie z dnia 18.01.2018 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie.

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie (zatacznik
do uchwaty nr 496/XXV1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie,
zmienionego uchwatg nr 571/XXVII/2008 Rady Miasta Lublin z driia 18 grudnia 2008 r.,
uchwatg nr 54/VIl/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. i uchwatg nr 36/11/2014
Rady Miasta Lublin z dnia 23 grudnia 2014 r. oraz art, 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2017. poz. 2201) oraz przepisow rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) zarzadzam co nastepuije:

§1
Ustalam zasady gospodarki (politykg) rachunkowosci w Zarzadzie Transportu
Miejskiego w Lublinie zawierajace dokumentacje opisujgcg przyjete zasady rachunkowosci

okreslone w zatgcznikach:

1) Wykaz kont okre$lony w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Zasady funkcjonowania kont, prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtéwnej okreslone w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia,

3) Zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego okreslone

w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia,

4) Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych technikg komputerowa oraz ochrony zbhioru

danych okreslone w zatgczniku nr 4 do zarzgdzenia,
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9) Wykaz rzeczowych sktadnikéw majgtku nie podlegajgcych ewidencji okreslony
w zatgczniku nr 5.
§2
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomicznych —~ Gléwnemu Ksiegowemu Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie.
§3
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 01.01.2018 r.
§4
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 100/16
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie

zasad (polityki) rachunkowos$ci w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie.
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Zalgeznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 3/2018

Dyrektora Zarzgdu Transportu Miejskiego

w Lublinie

WYKAZ KONT

A. KONTA BILANSOWE

[Symbol konta
syntetycznego
Grupa konta

Nazwa konta
Ogolna charakterystyka niezbednej analityki (ewidencji
szczegotowe))

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY

011

Srodki trwale

Ewidencja analityczna wedtug grup rodzajowych.

Ewidencja poszczegéinych skiadnikéw prowadzona jestw
systemie komputerowym SETER.

Karta szczegdtowa $rodka trwatego prowadzona jest w systemie
komputerowym SETER.

013

Pozostale srodki trwate

Ewidencja wedtug grup rodzajowych.
Ewidencja ilosciowo - wartosciowa prowadzona jest w systemie
komputerowym SETER.

020

Warto$ci niematerialne i prawne

Ewidencja analityczna wedtug grup:
-programy komputerowe,

- inne licencije

- pozostate.

Ewidencja poszczegdinych sktadnikéw prowadzona jest w systemie
komputerowym SETER

‘ 021

Wartosci niematerialne i prawne (pozostate)

Ewidencja analityczna wedtug grup:
- programy komputerowe,

- inne licencje,

- pozostate.

Ewidencja poszczegdlnych sktadnikéw prowadzona jest w systemie
komputerowym SETER .




071

[
Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Ewidencja analityczna umorzenia $rodkéw trwatych wedtug grup

rodzajowych.

Ewidencja analityczna umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych wedtug grup:

- programy komputerowe,
- inne licencje,

- pozostate.

072

Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Ewidencja analityczna w podziale na:

- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych wedtug grup
rodzajowych),

- umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych.

080

088

101

ZESPOL 1- SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Ewidencja analityczna wedtug tytutéw inwestycyjnych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) - projekty

Ewidencja analityczna wedtug tytutéw inwestycyjnych i podziatek

klasyfikacji budzetowej.

Kasa

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na poszczegéine kasy i
osoby materialnie odpowiedzialne

- kasa gtéwna - wydatki budzetowe,
- kasy Biura Obstugi Klienta,
- kasy biletowe,

- kasa biletomaty,
- inne (w miare rozszerzania zakresu dziatania ZTM)

130

Rachunek biezacy

Ewidencja na subkontach obejmujgcych wydzielone rachunki (rachunek
wydatkéw, rachunek dochodéw, rachunek dochodoéw — bilety i rachunek
optaty dodatkowej) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. |
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Rachunki biezacy - projekty

133 _
Ewidencja analityczna wedtug projektéw i podziatek klasyfikacii budZetowej\
135 Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia |
Rachunek zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych.
139 Inne rachunki bankowe ‘
Ewidencja na subkontach obejmujgcych wydzielone rachunki pomocnicze:
- rachunek sum depozytowych - ewidencja wedtug kontrahentow.
141

._EE_SP@L 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Srodki pieniezne w drodze

Ewidencja analityczna wedtug kas i rachunkéw bankowych

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencja analityczna wedtug rodzajéw rozrachunkéw i kontrahentéw
obejmujgca w szczegdlnosci: ‘
- rozrachunki biezgce,

- rozrachunki — prowizje z tytutu sprzedazy biletow,

- rozrachunki ZFSS, ‘

- rozrachunki — projekty.

221

Naleznosci z tytulu dochodow budZetowych

Ewidencja analityczna wedtug dituznikéw z uwzglednieniem ‘
podziatek klasyfikacji budzetowej i rodzajéw rozrachunkow:
- sprzedaz ustug - przewozy,

- sprzedaz biletow — odbiorcy rézni,

- sprzedaz biletéw — automaty,

- optaty za korzystanie z przystankow,

- dzierzawa maijgtku

- kary pieniezne od ludnos$ci i jednostek organizacyjnych
- halezno$ci z tytutu optaty dodatkowe;j,

- nalezno$ci z tytutu wynagrodzen pfatnika sktadek,

- naleznosci z tytufu odsetek za nieterminowe ptatnoéci,
- naleznosci budzetu panstwa (kary pieniezne i odsetki),
- nalezno$ci natozone wyrokiem sadu,
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- inne (w miare rozszerzania zakresu dziatania ZTM).

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Ewidencja analityczna wedtug tytutow:
- dochody Urzedu Miasta
- dochody budzetu panstwa
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Ewidencja analityczna wedtug zrédet finansowania:
- srodki wtasne,
- $rodki z udziatem unijnych
225 Rozrachunki z budzetami
Ewidencja analityczna wedtug tytutow zobowigzan podatkowych z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej obejmujgca w
szczegolnosci rozrachunki z tytutu:
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych |
- podatku VAT,
- rozrachunki z budzetem Miasta (podatek od nieruchomosci,
podatek od $rodkéw transportowych, optata za trwaty zarzad).
Do rozliczenia podatku VAT stosuje sie dodatkowa analityke :
- VAT nalezny biezacy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej,
- VAT naliczony biezacy z uwzglednieniem podziatek klasyfikac;ji
budzetowej,
- VAT przyszly z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej (naliczony, nalezny).
229 Pozostate rozrachunki publiczno — prawne
Ewidencja analityczna wedtug podziatek kiasyfikacji budzetowej
i tytutdéw ubezpieczen.
231 Rozrachunki z tytulu wynaqrodzen
Ewidencja analityczna wediug sktadnikéw wynagrodzer obejmujgcych
w szczegdlnosci
- wynagrodzenia osobowe,
- wynagrodzenia z uméw zlecen i o dzieto,
- zasitki chorobowe, macierzynskie i opiekuricze,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- hagrody jubileuszowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona na imiennych kartach
wynagrodzen w programie kadrowo — ptacowym.
234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Ewidencja analityczna wedtug rodzajéw rozrachunkéw obejmujaca w
szczegdbinosci:

- rozliczenia z tytutu podrdzy stuzbowych,
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- zaliczki,

- Swiadczenia,

- ryczatty samochodowe,

- rozrachunki zwigzane z ZFS$S.

240 Pozostale rozrachunki

Ewidencja analityczna obejmujgca w szczegélnosci:

- potracenia z list ptacy,

- wadia, depozyty,

- pozostate rozliczenia (niedobory, nadwyzki),

- rozliczenia z bankiem - terminale,

- roszczenia sporne,

- inne w miare rozszerzania zakresu dziatalnosci ZTM.

Dodatkowa ewidencja analityczna wediug kontrahentéw (dotyczy
ewidencji wadiéw i depozytow).

245 Wplywy do wyjas$nienia
Ewidencja analityczna wedtug rodzajéw wptat.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Ewidencja analityczna wediug rodzajow naleznosci i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

300 Rozliczenie zakupu ustug

ZESPOL. 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Amortyzacja
400 . - : .
Ewidencja analityczna z podziatem na:

- $rodki trwate,
- wartosci niematerialne i prawne.

401 Zuzycie materiatow i energii
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
i rodzaju wydatku.

402 Ustugi obce
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;

| rodzaju wydatku.

403 Podatki i optaty
Ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacii budzetowej
i rodzaju wydatku.




Wynagrodzenia

404 Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
i rodzaju wydatku.
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
| i rodzaju wydatku.
Pozostate koszty rodzajowe

‘ 409

Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
i rodzaju wydatku.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

| 720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - ustugi

Ewidencja analityczna wediug rodzajéw przychodéw z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej obejmujaca w
szczegoblnosci:

- wptywy z ustug sprzedazy biletow,

- ustugi przewozowe,

- personalizacje biletu elektronicznego,

- biletomaty,

- inne (w miare rozszerzania dziatalnosci ZTM).

| 721

Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych — optaty dodatkowe

Ewidencja analityczna wedtug rodzajéw przychodéw z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j obejmujgca w
szczegolnosci:

- optata dodatkowa — kwota gtéwna,

|- optata manipulacyjna,

- optata za przejazd,

- przychody z tytutu postepowania sgdowego,

- przychody z tytutu postepowania egzekucyjnego,
- koszty zastepstwa procesowego,

- rozliczenie wptywéw nieprzypisanych,

- pozostate.

722

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — pozostale

Ewidencja analityczna wedtug rodzajow przychodéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej obejmujaca w szczegélnosci:

- dzierzawe nieruchomosci,

- uzytkowanie autobusow,

- optaty za korzystanie z przystankéw,

- optaty za zezwolenia,

- inne (w miare rozszerzania dziatalno$ci ZTM).

750

Przychody finansowe

Ewidencja analityczna wedtug zrédet przychodéw i podziatek

klasyfikacji budzetowej obejmujaca w szczegélnosci:

- odsetki od nalezno$ci budzetowych (zaptaconych, statystycznych
z wyodrebnieniem odsetek od optat dodatkowych),

| - dodatnie réznice kursowe.
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751 Koszty finansowe

Ewidencja analityczna wediug rodzaju kosztéw i podziatek klasyflkaCJl
budzetowej obejmujgca w szczegolnosci:

- odsetki od zobowigzan,

- ujemne réznice kursowe.

760 Pozostate przychody operacyjne

Ewidencja analityczna wedlug zrédet przychodéw i podziatek

klasyfikacji budzetowej obejmujgca w szczegélnosci:

- sprzedaz sktadnikow majatkowych z podziatem na materiaty, $rodki
trwate, warto$ci niematerialne i prawne),

- odpisane zobowigzania przedawnione, |

- nieodptatne otrzymania $rodkéw obrotowych, |

- odpisanie nadwyzek,

- przepadek kaucji i wadiow,

- kary, grzywny, odszkodowania,

- przychody z tytutu ptatnika sktadek (podatek dochodowy, ZUS),

- incydentalne przychody i nadzwyczajne wartosci, - |

- iInne w miare rozszerzenia dziatalno$ci ZTM. 4‘
Pozostate koszty operacyjne ~ optata dodatkowa

761

Ewidencja analityczna wedlug rodzaju kosztéw z uwzglednieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej obejmujgca w szczegélnosci: ‘

- optata dodatkowa - umorzenia decyzjg Dyrektora (ewidencja wedtug
tytutdow obciazen),

- umorzenia po wpfacie optaty manipulacyjnej (ewidencja wedtug ‘
tytutéw obcigzen),

- inne w miare rozszerzenia dziatalnosci ZTM.

Pozostate koszty operacyjne

Ewidencja analityczna wedtug rodzaju kosztéw obejmujgca w
szczegblnosci:

- wartos¢ sprzedanych skfadnikéw majgtkowych z podziatem na
materialy, $rodki trwate, warto$ci niematerialnych i prawnych wedtug
cen nabycia,

- koszty likwidacji srodkéw trwatych,

- zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania,

- odpisane naleznosci przedawnione,

- koszty postgpowania sgdowego,

- koszty postepowania egzekucyjnego

- hieodptatne przekazanie $rodkéw obrotowych,

- odpisanie niedoboréw niezawinionych,

- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe,

- incydentalne koszty i nadzwyczajne wartosci,

- inne w miare rozszerzenia dziatalnosci ZTM.

762

ZESPOL. 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY _

800 Fundusz jednostki

Ewidencja analityczna wedfug Zrédet zwiekszen i zmniejszen
funduszu u na dotyczgce:

- majatku trwatego,

- majatku obrotowego.




Dotacje budzetowe, ptatnoséci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycije

Ewidencja analityczna wedtug tytutéw inwestycyjnych i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

810

851 Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

Ewidencja analityczna wedlug Zrédet zwiekszen i Zmniejszen
funduszu.

Wynik finansowy
Ewidencja analityczna wedtug przychodéw i kosztow tworzacych

wynik finansowy jednostki.

860

B. KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe,j.
B 998 ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej




Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia nr_ 3/2018
Dyrektora Zarzgdu Transportu Miejskiego
w Lublinie

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT, PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie jako jednostka sektora finansow
publicznych prowadzi  rachunkowo$¢ zgodnie z jednolitymi zasadami ustalonymi
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. , poz. 2201),
z uwzglednieniem szczegélnych zasad dotyczacych jednostek budzetowych okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),
rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W sktad jego wchodza miesieczne okresy
sprawozdawcze.

1. Konta analityczne do kont syntetycznych tworzone sa w oparciu o nastepujace

kryteria i zasady rachunkowosci:

- operacje gospodarcze dotyczgce dochoddéw budzetowych, wydatkéw budzetowych
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie
faktycznych (kasowo realizowanych)  wptywéw i wydatkéw dokonywanych na
rachunkach bankowych wg klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzialy, rozdzialy,
paragrafy wystepujace w planie finansowym ,

- W pozostatym zakresie operacje gospodarcze ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych
wediug zasad okreslonych w art. 6 ustawy o rachunkowos$ci z ktérego wynika, ze
w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy ujgé wszystkie osiggniete i przypadajace na
jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych w ksiegach rachunkowych
danego miesigca uwzgledniane sa dowody ksiegowe zwigzane z tymi sprawozdaniami,
ktére wplynely do jednostki sporzadzajacej sprawozdania budzetowe do 5 dnia
nastepnego miesigca, a w przypadku sprawozdan rocznych do dnia 20 stycznia
nastgpnego roku; pozostate dowody ksiggowe nie majgce wpltywu na sprawozdania
budzetowe (np. dowody OT, PT, MT, rozliczenia dotacji) uwzgledniane sg w ksiegach
rachunkowych danego miesigca jezeli wpltynely do 15 dnia nastepnego miesiaca, a za rok
obrotowy do korica lutego nastgpnego roku; w przypadku, gdy dzien ten przypada w dzien
wolny od pracy - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

Dokumenty wptywajace po tych terminach mogg byé ujete sg w ksiegach okresu
nastepnego (w nastepnym miesigcu lub nastepnym roku sprawozdawczym) o ile ich
wartos¢ nie przekracza 0,05% sumy bilansowej. Nie dotyczy to operadji podlegajacych
konsolidacji w sprawozdawczoéci rocznej na szczeblu Urzedu Miasta Lublin.



2. Ewidencjonowanie operacji gospodarczych zwigzanych z podatkiem od
towaréw i ustug.

Operacje gospodarcze zwigzane z podatkiem od towaréw i ustug sg ewidencjonowane
w sposob nastepujgcy:

a) zrealizowane dochody budzetowe sg ujmowane w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie brutto. Podatek od towaréw i ustug nalezny wykazany w deklaracji
miesigcznej VAT-7 pomniejsza dochody budzetowe w podziatkach klasyfikaci
budzetowej, ktérych dotyczy i podlega przekazaniu na rachunek bankowy Urzedu Miasta
Lublin w miesiacu sporzgdzenia deklaracji VAT-7.

b) zrealizowane wydatki budzetowe ujmowane sg w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwotach brutto. Podatek VAT naliczony w kwocie wynikajacej z deklaracii
VAT-7 przeksiggowywana jest na konto 800 — Fundusz jednostki.

c) podatek od towaréw i ustug naliczony dotyczacy zakupdw objetych ,odwrotnym
obcigzeniem” przekazywany z rachunku wydatkéw zwiekszajgc wydatki w paragrafie
wiasciwym dla danego zakupu na rachunek dochodéw w §0970. Powyzsza kwota ujeta
w deklaracji VAT 7 jako VAT nalezny przekazywana jest na rachunek bankowy Urzedu
Miasta Lublin w miesigcu sporzadzenia deklaracji

d) podatek od towaréw i ustug nalezny od importu ustug przekazywany do Urzedu Miasta
Lublin z rachunku wydatkéw stanowi zwigkszenie wydatkéw w paragrafie wiasciwym dla
danej ustugi.

Konta zespotu 0

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Na koncie 011 ewidencjonowane sg stany oraz zwigkszenie i zmniejszenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére
sg umarzane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalanych w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych. Ewidencjg ksiggowa obejmuje sie wszystkie $rodki
trwate, ktore sg zwigzane z dziatalnoscig jednostki, ktdrych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10.000 zt oraz te, ktérych cena nabycia jest nizsza niz 10.000 zt ale zostaty
sfinansowane ze $rodkéw na wydatki inwestycyjne. Ewidencja na koncie 011 tzw.
~podstawowe” érodki trwate finansuje sie ze $rodkéw pienieznych przewidzianych na
finansowanie  inwestycji”, w pojeciu uzywanym w ustawie o finansach publicznych
i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu
(przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji lub modernizacji) to warto§é poczatkowg tych
srodkéw powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czesci sktadowych Iub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10.000 zi.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegoinosci:

- przychody nowych lub uzywanych §rodkéw trwatych tak zwanych ,podstawowych”
pochodzgcych z zakupu lub z zakoriczonych inwestycji, otrzymywanych w trwaty
zarzad lub nieodptatne uzywanie lub z tytutu darowizny itp.,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,
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- zwigkszenie warto$ci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie istniejacych

Srodkéw trwatych,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej z tytutu aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma ujmuje sie:
- rozchdd srodkow trwalych w zwigzku z likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),

sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

- Ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
- zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodkdw trwatych w wyniku zarzadzone;

aktualizacji ich wyceny,

- zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Ewidencja analityczna wedtug grup rodzajowych:

grupa 0 — grunty,

grupa 1 — budynki i lokale,

grupa 2 — obiekty inzynierii Igdowej i wodne;j,

grupa 3 — kotty i maszyny energetyczne,

grupa 4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

grupa 6 — urzadzenia techniczne,

grupa 7 — $rodki transportu,

grupa 8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

Ewidencja poszczegélnych sktadnikéw w tym karty szczegdtowe srodkéw trwatych
prowadzona jest w systemie komputerowym SETER.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

Lp. Tresé operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych
w wyniku:
- zakupu gotowych srodkéw trwatych nie wymagajacych 080,088, 201
montazu (w cenie nabycia),
- zakonczonej inwestycji realizowanej we wiasnym 080, 088
zakresie,
- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji
wlasciwego organu (w dotychczasowej wartosci
poczgtkowej):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto§¢ nieumorzona 800
- nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny, spadku, 800
- Ujawnienia nadwyzek (w warto$ci godziwej). 240
2. | Warto$¢ ulepszania w obcych $rodkach trwatych. 080, 088
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3. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka | 080, 088
trwatego o koszty ulepszenia.
4. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych 800
[ w wyniku urzedowej aktualizacji wyceny.
Typowe zapisy strony Ma konta 011
"Lp. Tres¢ operaci Konto ]
przeciwstawne
1. | Wycofanie §rodkéw trwatych z eksploataciji z tytutu:
- postawienie w stan likwidacji na skutek zuzycia
lub zdarzenia losowego:
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nie umorzona, 800
- sprzedazy (pod datg wydania kupujgcemu):
a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b)warto$¢ nie umorzona. 800
2. | Zmniejszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czesci):
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nie umorzona. 800
3. Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (na podstawie
decyzji wtasciwego organu):
- dotychczasowe umorzenia, 071
- warto$¢ nie umorzona. 800
4. | Obnizenie warto$ci poczatkowe] srodka trwatego na skutek 800
urzedowej aktualizacji wyceny.
9. | Niedobory $rodkéw trwatych:
-warto$¢ netto (nieumorzona) 240
-dotychczasowe umorzenie 071

{

Konto 013 — ,,Pozostate $rodki trwate”
Na koncie 013 ewidencjonowane sg stany oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej tych srodkéw trwatych, ktére sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia
do uzywania i ktére finansuje sig ze $rodkow na wydatki biezace. Srodki te po wydaniu do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza sie jednorazowo ksiegujac to
umorzenie Wn 401, Ma 072.

Dotyczy to srodkéw o okresie uzytkowania diuzszym niz rok stanowigcych wyposazenie
nie zaliczanych do srodkéw trwatych z wytgczeniem sktadnikéw majatku nie podlegajgcych
ewidencji wymienionych w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie:

- warto$¢ przyjetych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych z zakupu,

- wartos$¢ otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkéw trwatych,

- warto$¢ nadwyzki pozostatych srodkow trwatych.
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Na stronie Ma ujmuje sie rozchéd pozostatych $rodkéw trwatych z tytutu  likwidagii
w zwigzku ze zuzyciem, zniszczeniem, sprzedaza, nieodptatnym przekazaniem lub
niedoborem jak réwniez z powodu wyigczenia z ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é $rodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja analityczna wedtug grup rodzajowych, jak przy koncie 011.

Ewidencja iloéciowo - warto$ciowa prowadzona jest w systemie komputerowym SETER.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tresé operaciji Konta przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych:
- bezposrednio z zakupu, 101, 201
2. Ujawnione nadwyzki. 240
3. Otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkow:
-od innych jednostek budzetowych, 072
-darowizny od innych jednostek lub oséb. 760 .

Typowe zapisy strony Ma konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:

- Zuzycia lub sprzedazy, 072

- wytgczenie z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;j 072
2. - niedoboréw i szkod. 240*

Nieodplatne przekazanie srodkéw uzywanych. 072

* Rownoczeénie nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240

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

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowg stanu, przychody i rozchody
wartosci niematerialnych i prawnych , ktére obejmujg licencje na programy komputerowe
(oprogramowanie uzytkowe) ktérych jednostkowa warto$é poczatkowa przekracza kwote
10.000 zt i o nizszej wartosci poczagtkowej zakupionych ze Srodkdéw wydatki
inwestycyjne jednostki, umarzane stopniowo od nastepnego miesigca po miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania.

Na stronie Wn ujmuije sie:
—przychody warto$ci niematerialnych i prawnych z zakupu,
—~otrzymanych nieodptatnie,
—przyjete w zwigzku z zakoriczeniem inwestycji.

Na stronie Ma ujmuje sie:

rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreélone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne.
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Konto 021 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niemateriainych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja wedtug grup:
- programy komputerowe( oprogramowanie uzytkowe),
- inne licencje,
- pozostate.
Ewidencja poszczegdinych sktadnikéw prowadzona jest w systemie komputerowym

SETER.

Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych. 201
2. Otrzymane nieodpfatnie od innych jednostek i zakladéw
budzetowych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- wartos¢ nieumorzona. 800
3.  Otrzymane nieodptatnie od innych jednostek i oséb prawnych 760
(darowizny).
4.  Przyjecie wartosci niematerialnej i prawnej w zwigzku z 080,088

zakoriczeniem inwestycji.

Typowe zapisy strony Ma konta 020

Lp. Tres¢ operaciji Kor;ta N
przeciwstawne

1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone
prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800

Konto 021 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne (pozostate)”

Na koncie 021 ewidencjonowane sg stany oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, ktére obejmujg licencje na programy
komputerowe (oprogramowanie uzytkowe), podlegajgce umorzeniu w petnej wysoko$ci
W miesigcu przyjecia do uzywania i finansowane sg ze $rodkéw na wydatki biezgce

jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- przychody wartosci niematerialnych i prawnych z zakupu,

- otrzymanych nieodptatnie,
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Na stronie Ma ujmuje sie:

-rozch6d warto$ci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne.

Konto 021 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja wedtug grup:

- programy komputerowe,

- inne licencje

- pozostate.
Ewidencja poszczegdlnych skiadnikéw prowadzona jest w systemie komputerowym
SETER

Typowe zapisy strony Wn konta 021

Lp. Tres¢ operaciji | Konta
przeciwstawne

1. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych. 201

2.  Otrzymane nieodpfatnie od innych jednostek i zaktadéw 072

3.  Darowizny od innych jednostek lub oséb. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 021

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

.1. .Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone "072
prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Na koncie 071 ewidencjonowane sg zmniejszenia wartoéci poczatkowe] z tytulu
umorzenia podstawowych $§rodkéw trwatych i podstawowych warto$ci niemateriainych
i prawnych (zakupionych ze $rodkéw inwestycyjnych jednostki), ktére podlegaja
stopniowemu umorzeniu, wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Umorzenie naliczane jest metoda
liniowa, od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym przyjeto te
srodki do uzywania i liczone jest do momentu zréwnania sie umorzenia z wartoscig
poczatkows tego Srodka.

Umorzenie autobuséw i trolejpuséw odbywa sie w oparciu o okres ekonomicznej
uzytecznosci wynoszgcy 10 lat dla autobusow i 15 lat dla trolejbuséw.

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych (oprogramowanie komputeréw) nalicza
sie wedtug stawki 20% w stosunku rocznym.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia oraz zmniejszenie umorzenia wartoéci poczatkowej $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykonywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Ewidencja anal'ityczna wedtug grup:
1 - umorzenie $rodkdw trwatych,
2 - umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna wedtug grup rodzajowych i stawek amortyzacyjnych w programie
SETER:

1 — budynki i lokale,

2 — obiekty inzynierii lagdowej i wodne;j,

3 — kotty i maszyny energetyczne,

4 — maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
5 — spegcjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6 — urzgdzenia techniczne,

7 — $rodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomo$ci i wyposazenie.

Umorzenie nalicza sie¢ jednorazowo na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tre$é operacji | Konta
przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
$rodkéw trwatych oraz podstawowych wartoéci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatagcji

- w wyniku:

a) likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, 011
b) rozchodowania podstawowych wartosci niematerialnych 020
i prawnych,

c) z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

- Srodkow trwatych, 011
- warto$ci niematerialnych i prawnych, 020
d) rozchodowania z tytutu niedoboréw. 240

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji | 800
| warto$ci Srodkéw trwatych.

Typowe zapisy strony Ma konta 071

Tres¢ operaciji Konta przeciwstawne

| Naliczone za okres umorzenie podstawowych $rodkéw | 400
trwatych oraz podstawowych wartoéci niematerialnych i
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|

sie

prawnych.
2. | Umorzenie dotychczasowe otrzymanych $rodkéw trwatych na
podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zakiadu
budzetowego: 011
- podstawowych $rodkéw trwatych 020
- oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
761
3. | Odpis aktualizujgcy $rodki trwate, wartosci niematerialne i
prawne w skutek trwatej utraty wartosci 800
4. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja
' wartosci  poczatkowej podstawowych $rodkéw  trwatych
|' podlegajgcych umorzeniu.
Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (zakupionych ze
srodkéw na wydatki biezace jednostki), ktére umarza sie jednorazowo w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych Srodkéw  ksieguje
w  korespondencji z kontem 401 jako koszty okresu.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajgcych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 réwna sie sumie sald kont 013 i 021.
Ewidencja analityczna wedtug grup:
- umorzenie pozostatych rodkéw trwatych, wedtug grup rodzajowych,
- umorzenie pozostatych wartoci niematerialnych i prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 072
' Lp. Tre$é operaciji | Konta przeciwstawne |
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
! srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:
- - likwidacji, sprzedazy, 013, 021
' - hieodptatnego przekazania, 013, 021
- niedoboru lub szkody;, 240
| - wytgczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo - warto$ciowe;. 013, 021 ]
Typowe zapisy strony Ma konta 072
' Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne |

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania
pozostatych Srodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci

401
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niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze $rodkéw na

wydatki biezgce lub otrzymanych nieodptatnie) do dziatalnosci
operacyjnej.
2. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw 401
I ujawnionych nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych, oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu.
3. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkéw trwatych oraz | 013,021
wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki Iub
samorzgdowego zakfadu budzetowego. 1
Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkdw trwatych w budowie (inwestyciji) oraz do
rozliczania tych kosztow.
Do $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie i montaz wiasnych nowych $rodkéw trwalych Ilub poniesione w zwigzku
z ulepszeniem juz istniejagcych wiasnych $rodkéw trwalych, a takze koszty zwigzane
z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.
Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych skfadnikéw
zuzytych do wytworzenia Iub wykonania robét i ustug obcych, warto§é $wiadczen
wiasnych, warto$¢ $wiadczeri nieodplatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartosSci poczatkowej wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych, w tym réwniez:
1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycii
rozpoczetych,
2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych od inwestora
zobowigzan,
3) optaty (np. notarialne, sgdowe).
4) odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzanych
z wykonywang budowa.
Do kosztow wytworzenia podstawowych érodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow
przetargoéw, ogtoszer i innych zwigzanych z udzieleniem zaméwieri publicznych.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu
gotowych srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan rodkéw trwatych
W budowie.
Ewidencja analityczna wedtug tytutéw inwestycyjnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 080
' Lp. Tre$é operacii Konta

przeciwstawne

Roboty, dostawy, i ustugi zwigzane z przygotowaniem i| 101,130, 201
realizacjg  inwestycji  wykonane przez  zewnetrznych
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kontrahentow.
2. | Nieodpfatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie. 800
3. | Zakup materiatéw wydanych bezposrednio na plac budowy. 101, 130, 201
} Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu Ilub 101, 130, 201
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.
3. | Wynagrodzenie os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac | 231
zwigzanych z inwestycja.
3. |Clo i inne opfaty dotyczgce nabycia sktadnikéw Ilub praw | 225, 201, 240
zwigzanych z inwestycjami.
7. | Optaty z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz notarialne 101,201, 240
! i sadowe.
8. Wyptacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek 101,130, 201, 240
[ gospodarczych w zwigzku z budowa.
Typowe zapisy strony Ma konta 080
Pp. Tre$¢ operaciji Konta
| przeciwstawne
"1. | Przyjecie do uzywania  $rodkéw  trwatych, wartosci | 011, 021
| niematerialnych i prawnych uzyskanych z inwestycji.
l 2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych, 011
3. | Rozliczenie ulepszenia obcych obiektéw. 01
" 4. | Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwalych w budowie na | 800
podstawie decyzji wlasciwego organu.
3. | Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach $rodkéw trwatych | 240
| w budowie.
3. | Wyksiggowanie kosztéw poniesionych na sprzedane $rodki | 800
f— trwate w budowie*.
7. | Przekazanie do magazynu materiatéw nie zuzytych do robot | 310
inwestycyjnych i materiatéw z odzysku.
]' 8. | Odpis aktualizujacy $rodki trwate w budowie z tytutu trwatej 761

utraty wartosci

Konto 088 — ,,Srodki trwate w budowie” - (inwestycje — projekty)

Konto 088 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie - inwestycji w ramach
projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych w tym $rodkéw europejskich
oraz do rozliczania tych kosztéw. Do §rodkéw trwatych w budowie (inwestycji — projekty)
zalicza sig koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych nowych srodkéw
trwatych wspéffinansowanych z wiw funduszy.

Koszty inwestycji obejmuja warto$é (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych sktadnikéw
zuzytych do wytworzenia lub wykonania robét i ustug obcych, wartosé $swiadczen
wlasnych, warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajgce sie =zaliczyé
do warto$ci  poczgtkowej  wytworzonych przedmiotéw aktywéw trwatych, w tym
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réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji ré6znice kursowe od zaciggnietych od inwestora
zobowigzan,

3) opfaty (np. notarialne, sgdowe).

Do kosztow wytworzenia podstawowych $&rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw
przetargdw, ogtoszen i innych zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych.

Na koncie 088 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
Srodkdw trwatych.

Konto 088 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych
w budowie.

Ewidencja analityczna wedtug projektéw, tytutdw inwestycyjnych i podziatek klasyfikacji
budzetowej.
Typowe zapisy strony Wn konta 088

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Roboty, dostawy, i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg 201
inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentow.
2. Zakup maszyn i urzadzerh wymagajgcych montazu lub stanowigcych 201
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.
3. Wynagrodzenie oséb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231
zwigzanych z inwestycja. |
4. Cloiinne optaty dotyczace nabycia sktadnikéw lub praw zwigzanych 225, 240
z inwestycjami.

Typowe zapiéy strony Ma konta 088

Lp. Tresc¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. |Przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 011, 013, 020
i prawnych uzyskanych z inwestycji.
2. Niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach $rodkéw trwatych 240
w budowie. '

Konta zespotu 1

Konto 101 - ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie we

wszystkich kasach jednostki.
20



Na stronie Wn ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu
lub rozchodu gotéwki z kasy.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub
saldo zerowe.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowigcych podstawe przychodu
i rozchodu gotéwki z kasy, a takze wysoko$¢ pogotowia kasowego okresla ,Instrukcja
zasad gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienieznych Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie”.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na poszczegélne kasy wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych:

- kasa gtéwna - wydatki budzetowe,

- kasy — Biura Obstugi Klienta,

- kasy biletowe - dochody budzetowe,
- kasa biletomaty,

- kasa toalety.

Przy rozszerzaniu dziatalnosci ZTM obejmujacej inne rodzaje dochodéw wskazana jest
rozbudowa ewidencji analitycznej o nowe rodzaje kas.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

Tres¢ operacii ' Konta
przeciwstawne

Podjecie gotdéwki z banku:

- Z rachunku biezgcego jednostki budzetowej, 141

- Z innych rachunkoéw bankowych. 141
Whplaty z tytutu naleznoéci ujetych na kontach rozrachunkéw. 221,231, 234, 240
Whplaty przychodéw nie przypisanych na kontach rozrachunkéw
Z tytutu;

- sprzedazy ustug, 720

- dochodéw budzetowych (optaty dodatkowe i pozostate), | 721, 722
- sprzedazy sktadnikéw majatkowych jednostki( srodkéw | 760
trwatych, wartosci niematerialnych),

- otrzymywanych kar i odszkodowan, 722
-odsetek od naleznosci niepodatkowych 750
Wplaty z tytutu zwrotu pobranych zaliczek i wydatkow. 231,234,240
Nadwyzki $rodkéw pienieznych w kasie. 245

Wplaty z tytutu zwrotu kosztéw nie ujetych uprzednio jako | 402,409
naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem finansowanych z FSS).
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Typowe zapisy strony Ma konta 101

W N -]
=N =5

T NO

- O

Tres¢ operac;ji Konta przeciwstawne
Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia. 231
Wypftata zaliczek do rozliczenia. 234

Zapfata gotéwkg zobowigzan nie ujetych na kontach
rozrachunkéw z tytutu:

- zakupu:
a) srodkéw trwatych umarzanych stopniowo, 011
b) pozostatych $rodkéw trwatych, 013
c) materiatow, 310,401
d) ustug i pozostatych wydatkow 402,409
e) inwestycyjnej — §rodkéw trwatych w budowie 080,

Wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach | 201,234,240
rozrachunkéw.
Wyptaty z tytutu kar i grzywien:

—dziatalno$ci operacyjnej 240
Odprowadzenia gotéwki na wtasne rachunki bankowe. 141
Niedobory kasowe. 240

' Wyptata ekwiwalentéw za zuzycie wiasnej odziezy itp. 405
Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS. 229,231*

Fatszywe znaki pieniezne zatrzymane Ilub przekazane do | 240
ekspertyzy.

*Na koncie 231 ksigguje sig ekwiwalenty i zasitki ujete na liscie wyptat wynagrodzeri i razem z nimi $g wyptacane pracownikom.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym tej
jednostki.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezgcego jednostki
budzetowej z tytutu finansowania zadan ujetych w planie wydatkéw.

Dochodem budzetowym s3 wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu wptat
podiegajacych zarachowaniu na dochody budzetu Miasta Lublin lub budzetu paristwa.

Przy dokonywaniu wydatkéw budzetowych obowigzujg zasady wskazane w art. 44 ustawy,
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2077) oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw dnia 13 wrzeé$nia 2017 r. (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1911) w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Do rachunkéw biezacych jednostki prowadzone sg subkonta; odrebne dla
ewidencjonowania pobranych i rozliczonych przez jednostke - dochodéw budzetowych (1)
oraz oddzielne dla wydatkéw budzetowych (0), dla optat dodatkowych (2) i dochoddw
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Z tytutu sprzedazy biletéw (3).
Na rachunku biezgcym subkonto wydatkow jednostki ujmuje sie wptywy z tytutu wptat:

- wplywy Srodkéw pienieznych od dysponenta wyzszego stopnia, ktére sg
przeznaczone na pokrycie wydatkéw budzetowych, zgodnie z planem finansowym
jednostki,

- wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonane w tym samym roku, w ktérym
poniesiono wydatki (np. zwroty zaliczek).

Z rachunku biezgcego — subkonta wydatkéw jednostki dokonywane sa:

- wydatki na finansowanie wiasnej dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej,

- przekazania na konto dochodéw podatku od towaréw i ustug naliczonego
dotyczacego zakupow objetych odwrotnym obcigzeniem,

- przelewy z tytutu zwrotu na rachunek Urzedu Miasta $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych danego roku, a nie wykorzystanych
do konca roku.

Na subkonto dochodéw budzetowych prowadzone do rachunku biezgcego jednostki
przyjmowane sg:

- wptaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostke,
- wplywy z tytutu zwrotu kosztéw sgdowych i komorniczych w dacie ich uzyskania.

Z subkonta dochodéw budzetowych dokonywane s3:

- zwroty nadpfat w dochodach budzetowych,

- przelewy z tytutu odprowadzania dochodéw pobranych przez jednostke na rachunek
dochoddw budzetowych Urzedu Miasta pomniejszone o kwote naleznego podatku
VAT wynikajgcg z deklaracji VAT 7. Kwota naleznego podatku VAT podlega
przekazaniu na wyodrebniony rachunek Gminy Lublin.

Dowody wpfat i wyptat z rachunkéw biezacych jednostki z tytutu realizacji dochodéw

| wydatkéw budzetowych zawierajg odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm).

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
zapiséw z tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

W okresie roku budzetowego subkonto wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a nie
wykorzystanych do danego dnia.

Saldo Wn subkonta dochodéw budzetowych wykazuje stan $rodkéw budzetowych
z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaly
przelane na rachunek dochodéw budzetu Urzedu Miasta.
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Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej uwzgledniajgc wymogi sprawozdawczosci.

Operacje ksieguje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié petna
zgodnosc¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie:

— przelewu srodkéw pienigznych otrzymanych z Urzedu Miasta na wydatki budzetowe
I niewykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 223,

— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej na subkontach:

- dochodow,

- wydatkoéw,

- optat dodatkowych

- dochodéw z tytutu sprzedazy biletow.

Przy rozszerzaniu zakresu dziatalnosci ZTM wskazana jest rozbudowa ewidenc;ji
analitycznej o nowe rodzaje dochodow.

Typowe zapisy strony Wn konta 130- wydatki

Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkéw budzetowych z Urzedu Miasta 223

przeznaczonych na wydatki jednostki.

2. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych
w roku ich dokonania:

- Z kasy, 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki, 141
- dotyczagcych naleznosci  ujetych na  kontach | 201, 231,234,240
rozrachunkow
- dotyczgcych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych | 401-405,409
kosztéw
3. | Wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe 240

obcigZzenia bankowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 130- wydatki

Lp Tres¢ operacji Konta
‘ przeciwstawne

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wiasnej dziatalnosci w formie:

- pobrania gotéwki z banku do kasy, 141

- przelewdw z tytutu sptaty zobowigzan ujetych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych ( dotyczacych dziatalno$ci biezacej 231,234,240
i inwestycyjnej),
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- przelewow za dostéwy, ustugi i optaty zaliczane
bezposrednio w ciezar kosztow,
- wyptacanych przelewami kwot do rozliczenia,
- przelewéw réwnowartoéci odpiséw na ZFSS,
- odsetek za zwioke w zaptacie zobowigzan,
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowar i kosztéw sgdowych:

401, 402, 403, 409

234
240,405
201,225,229,240

Wplyw dochodéw objetych sprawozdaniem Rb 27ZZ

a) obcigzajgcych pozostate koszty operacyjne, 240,201
b) obcigzajace pracownikéw lub inne osoby. 234,240
2. Omytkowe obcigzenia bankowe. 240
3. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych na rachunek 223
biezgcy budZetu samorzadu terytorialnego.
4. | Opfaty za ustugi bankowe pobrane przez banki. 409
. Przelew wynagrodzen dla pfatnika sktadek ZUS (z rachunku 141
wydatkéw na dochody).
6.  Przekazanie na konto dochoddw podatku od towaréw i ustug 141
naliczonego dotyczacego zakupéw objetych odwrotnym
obcigzeniem.
Na stronie Wn konta 130 dochody ujmuje sie wszelkie wplywy $rodkéw na rachunek
biezacy, a na stronie Ma wszelkie wyptywy $rodkéw z tego rachunku.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Operacje ksigguje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos$c¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.
Typowe zapisy strony Wn konta 130- dochody
.p. Tres¢ operaciji Konta przeciwstawne
.. | Wplywy naleznosci:
~ujetych na kontach rozrachunkéw, 221,234,240
—nie ujetych na kontach rozrachunkoéw. 720,721,722,723
" |Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych:
-z sum pienieznych w drodze, 141
-Z tytutu naleznosci przypisanych, 221,
-z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 720,721,722,723,760
5. | Wplyw odsetek za zwioke w zaptacie naleznosci. 221,240
- | Wpfaty kwot niewyjasnionych ze wzgledu na tytut wptaty. 245
5. | Zwrot kosztéw komorniczych i egzekucyjnych 760
Zwrot kosztow sadowych 221
221
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Typowe zapisy strony Ma konta 130- dochody

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. | Przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych. 222

2. | Zwroty nadpfat w dochodach budzetowych. 221, 240

3. | Zwroty kwot wpfaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu | 245

wyjasniajgcym uznanych za omytkowe wptaty.
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych | 222
odprowadzanych na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego
z tytutu dochodéw zrealizowanych na rzecz budzetu paristwa.
Przelew podatku od towaréw i ustug naleznego w cyklach | 225
miesigcznych na podstawie deklaracji VAT 7 na rachunek
bankowy Urzedu Gminy

Konto 133 - ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych - projekty”

Konto 133 stuzy do ewidenciji wptywu érodkéw pienigeznych z rachunku bankowego
Urzedu Miasta na finansowanie projektow wspéffinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz
do ewidencji wydatkow w ramach wkiadu wiasnego jednostki samorzadu terytorialnego.

Na koncie 133 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnoéé zapiséw konta 133 miedzy
ksiegowoscig jednostki, a ksiggowoscig banku. Na koncie 133 obowigzuje zasada
czystosci zapisdw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadpfat, korekt,
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdétowa do konta 133 dostosowana jest do ukladu wykonawczego
budzetu i zapewnia podziat srodkéw wedtug rachunkéw bankowych oraz projektéw.

Konto 133 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw na realizacje
projektow.

Typowe zapisy strony Wn konta 133

L. p | Tres¢ operaciji ‘Konta
przeciwstawne

1. Wptywy Srodkdw budzetu na realizacje projektu. 223

2. Wplyw $rodkéw pienieznych w drodze. 141

3. Refundacja wczes$niej poniesionych wydatkow. 1240

Typowe zapisy strony Ma konta 133

L. p Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Zaptata zobowiazah wobec dostawcdw i innych kontrahentoéw. 201,231,234,
240
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2. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw przeznaczonych na realizacje 223
projektu.

3. Przekazanie na rachunek budzetu $rodkéw otrzymanych w ramach 240
refundacji wezesniej poniesionych wydatkéw.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia.
W jednostce na koncie 135 ewidencjonuje sie $rodki pieniezne zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Obowigzek przekazywania na wyodrebnionym rachunku bankowym  Srodkéow
Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych wynika z art. 12 ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2191).

Zasady gospodarki finansowej okre$la roczny plan zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wydatki z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn , ktdére oznacza stan $rodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunku bankowym.

Operacje ksigguje si¢ na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié peina
zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tres¢ operacii Konta
przeciwstawne
|"|_ 'Wp{ata rownowarto$ci odpiséw na zaktadowy fundusz 851
’ Swiadczen socjalnych.
2. Wpfaty gotdwki z kasy. 141
3. | Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek 201,234,240
4. Przypisane odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym 851
5. Whplaty kwot niewyjasnionych,, a dotyczacych dochodéw 245
budzetowych, ktdre powinny by¢ ujete na koncie 130.
Typowe zapisy strony Ma konta 135
| _p. Tresé operacii o Konta
i przeciwstawne
| 1. | Podjecie gotowki do kasy. 141
P2 Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na | 201, 234, 240
" rzecz dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego
! przeznaczenia oraz z tytutu udzielonych pozyczek i zaliczek.
| 3. Przelew z tytutu refundacji wydatkéw budzetowych pokrytych | 130, 240

z innych rachunkéw bankowych

27



4. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu — zaliczki na podatek | 225
dochodowy od oséb fizycznych.
5. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowanie. 240
6. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w | 245
postepowaniu wyjasniajagcym uznanych zaptaty naleznosci
budzetowych omytkowo wptaconych na konto 135.
Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce (130) i rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia
(135).
Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw z tytulu sum depozytowych. Sumy
depozytowe — to obce $rodki pieniezne przechowywane przez jednostke przez okres
okreslony przepisami lub umowami. Obejmuja one w szczegdlnosci kaucje, wadia, oraz
sumy stanowigce przedmiot sporu. Oprocentowanie sum depozytowych stanowigcych
wiasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej powieksza ich wartoéé, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy sum depozytowych i na zlecenie, a po stronie
Ma rozchody (zwroty) tych $rodkéw, ewentualnie zatrzymanie kwot depozytéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ( przelew na dochody jednostki — konto 130).
Operacje ksieguje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ peina
zgodno$¢ zapisdw jednostki z zapisami bankowymi.
Typowe zapisy strony Wn konta 139
Lp. | o Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. Vvﬁata na rachunek bankowy sum depozytowych z tytutu kaucji | 240
i wadiéw.
2. Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwce kaucji i wadidw. 141
3. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowanie. 240
4. Odsetki od sum depozytowych. 240
5. Whplaty kwot niewyjasnionych,, a dotyczgcych dochodéw | 245
budzetowych, ktére powinny by¢ ujete na koncie 130.
Typowe zapisy strony Ma konta 139
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiéw. 240
2. Bfedy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie. 240
3. Obcigzenie bankowe z tytutu kosztéw prowadzenia rachunku 402
| optat za operacje.
4. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w | 245
postepowaniu wyjasniajgcym uznanych zapfaty naleznoéci
budzetowych omytkowo wptaconych na konto 139.
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Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywu $rodkéw pienieznych miedzy bankiem
a kasg oraz miedzy rachunkami w réznych bankach.
Na stronie Wn ksieguje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze a na stronie

Ma ich zmniejszenia.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

r Lp. Tre$é operacii Konto
przeciwstawne
' 1. Dokonywane za posrednictwem bankow:
- wptaty z kasy na rachunki bankowe, 101
? - pobrania z rachunkéw bankowych do kasy. 130, 135,
' 2. | Przelewy migdzy rachunkami bankowymi jednostki. 130,135,139
Typowe zapisy strony Ma konta 141
| Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
}‘ 1. Wptywy Srodkéw pienieznych w drodze:
- do kasy, 101
- ha rachunki bankowe. 130, 135,139

Konta zespoiu 2

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug.

Na koncie tym nie ujmuje sig rozrachunkoéw z tytutu naleznosci zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221. Funkcja konta 201 zwiazana jest
z ewidencjg rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami robét i ustug w tym dotyczacych
zadan inwestycyjnych.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane sa koncie 201 na podstawie obciazen za
wykonane na rzecz jednostki dostawy, roboty i ustugi.

Konto 201 obcigza sie przede wszystkim z tytutu:

- sptaty zobowigzan wobec dostawcow,

- zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcéw reklamacjami (na podstawie
faktur korygujacych),

- naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,

- odpiséw przedawnionych zobowigzan.

Konto 201 uznaje sie w szczegoInosci z tytutu:

- zobowigzan za dostawy i ustugi wynikajgcych z faktur lub rachunkéw,
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- naliczonych odsetek umownych za nieterminowa zaptate zobowigzan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy,

- wptat nalezno$ci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek od odbiorcéw,

- umorzenia lub odpisania naleznos$ci od odbiorcéw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg kontrahentéw. Kodowanie zobowigzan
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej zabezpiecza uzyskanie informagji
niezbednych dla sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Konto 201 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan.

~ Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tres¢ operacii ! Konta

przeciwstawne
1. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi. 101,130,133,135
2. Zaptata wymagalnych odsetek i kar umownych 130

3. Rownowarto$¢ potraconej przy zaptacie zobowigzan kaucji 240
gwarancyjnej, ktéra jest pobierana z konta 130 na rachunek
pomocniczy sum depozytowych 139.

4. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych)
dziatalnosci eksploatacyjne;j:

- Z tytutu odsetek 750
- Z pozostatych tytutow 760
5. Kompensata naleznosci zobowigzaniami. 221
6. Przeksiegowanie cesji wierzytelnosci w terminie zaptaty 240

Typowe zapisy strony Ma konta 201

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

1. Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkéw z
tytutu dostaw robét i ustug:
- wartosci w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT 401,402,409
- wartosci naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego 225
odliczeniu ( w catosci lub czesci) od VAT naleznego.
2. Zobowigzania z tytutu dostaw z dziatalno$ci inwestycyjnej ) 080, 088
3. Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych
odsetek i kar umownych:
- dziatalno$ci eksploatacyjnej:
a) kary, 761
b) odsetki za zwioke w zaptacie 751
c) odsetki w zaptacie w zakresie dziatalnosci finansowanej 851
z funduszy specjalnego przeznaczenia.
4. VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od VAT naleznego 225
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Konto 221 -, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu. Przypisy nalezno$ci z tytutu optat dodatkowych ksiegowane sg na
biezaco na podstawie dokumentéw sprzedazy z wyjagtkiem opfat dodatkowych, rozliczen
biletomatow oraz zezwolen i zaswiadczen dokonywanych koniec kazdego miesigca na
podstawie zestawier miesiecznych sporzadzanych przez wiasciwe komorki.

Na stronie Ma ksigguje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegélnych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce 'sumg poszczegéinych
zobowigzan z tytutu nadptat dochodéw budzetowych.

W bilansie naleznosci wykazuje sie po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace,
ktore sa ksiegowane na koncie 290 po stronie Ma.

Ewidencja analityczna prowadzona wedtug diuznikéw z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej obejmujacej w szczegdlnosci:

- sprzedaz ustug,

- odsetki,

- kary pienigezne od ludnosci i jednostek organizacyjnych,
- nalezno$ci z tytutu optaty dodatkowe;j,

- sprzedaz biletéw (odbiorcy rézni, biletomaty),

- optaty za korzystanie z przystankoéw,

- dzierzawy,

- naleznosci z tytutu wynagrodzen ptatnika skiadek,

- naleznoéci natozone wyrokiem sgdowym,

-nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu paristwa.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
Nalezno$¢ jednostki:
-za $wiadczone ustugi (wartos¢ netto faktury) 720
-nalezny VAT 225

- Z tytutu optat dodatkowych oraz pozostatych tytutow | 721
zwigzanych z optatami

-za sprzedane $rodki trwate, pozostate $rodki trwate
(warto$é netto faktury) 760
-nalezny VAT , 225
-z tytutu dzierzaw, optat za korzystanie z przystankdw, | 722
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zezwolen itp.

-z tytutu odsetek za zwioke od naleznosci zaptaconych, | 750
-z tytutu kar i grzywien. 760
Naliczenie odsetek statystycznych na koniec kwartatu 750
2. Wyksiggowanie odsetek naliczonych statystycznie w miesiacu | 750
3. po uptywie kwartatu (roku) - zapis ujemny.
Zwroty dochoddw budZzetowych nienaleznie wptaconych. 130
4. Naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez | 760
5. ubezpieczyciela
Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetu paristwa zwigzanych z | 722
6. realizacjg przez samorzadowg jednostke budzetowsg zadan
zleconych (objetych sprawozdaniem RB 27ZZ).
Typowe zapisy strony Ma konta 221
'Lp. Tresé operacii Konta
przeciwstawne
1. Wptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw
budzetowych:
-do kasy, 101
-do banku. 130
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci| 720, 721, 722,
dotyczgcych dochodéw budzetowych.
3. Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych. 761
Wptyw naleznosci od ubezpieczyciela 130
4. Odpisywanie  naleznosci  niesciggalnych,  umorzonych | 290
i przedawnionych do wysoko$ci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizacyjnych.
5. Uznanie wptaty wcze$niej zaksiegowanej jako niewyjasniona, | 245

za sptate naleznosci

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochoddw budzetowych, ktére przekazuje sie okresowo na rachunek bankowy budzetu

Miasta Lublin lub budzetu paristwa w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych

na konto 800 - na podstawie sprawozdan finansowych Rb 27S i Rb 27ZZ.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych do 31 grudnia, lecz nieprzelanych na rachunek budzetu

Miasta Lublin lub budzetu panstwa.
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Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
oraz wydatkow w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
Srodkow europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie:

— zwroty na rachunek bankowy Urzedu Miasta niewykorzystanych do konca roku
Srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe (w korespondencji z kontem 130,
133),

— przeniesienie (na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych ) zrealizowanych
w ciggu okresu wydatkéw budzetowych jednostki oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich
(w korespondenciji z kontem 800).

Na stronie Ma ksieguje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych od
Urzedu Miasta na pokrycia wydatkéw budzetowych (w korespondencji z kontem 130),
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkdéw europejskich (w korespondencji z kontem 133).

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych od dysponenta przeznaczonych na pokrycie wydatkéw jednostki, lecz
niewykorzystanych do korica minionego roku.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i z budzetami
samorzadow terytorialnych z tytutu podatkéw i wynikajacych z funkcji ptatnika potracert na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz rozrachunkéw z tytutu VAT.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wptaty do budzetu z tytutlu podatkéw (dochodowego od oso6b fizycznych, od
Srodkow transportowych) oraz od nieruchomosci,
- wpfat do Urzedu Gminy podatku VAT naleznego,
- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym,
- VAT naliczony w zakresie faktur objetych obowigzkiem odwrotnego obcigzenia
i importu ustug,
- zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujgcych)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczeg6lnosci:
- zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
pobranych przez jednostke, podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych oraz optat za trwaty zarzad,
- VAT nalezny od sprzedazy,
- VAT nalezny w zakresie faktur objetych obowigzkiem odwrotnego obcigzenia
i importu ustug,
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Ewidencja analityczna prowadzona jest wg tytutéw rozrachunkéw 2z budzetem

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej obejmujgca w szczegélnosci:

- podatek dochodowy od o0sdb fizycznych,

- pozostate rozrachunki z budzetem (podatek od nieruchomosci, podatek od $rodkéw
transportowych,

- rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT.

Do rozliczenia podatku od wynagrodzen stosuje sie dodatkowg analityke wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej,

Do rozliczenia podatku VAT stosuje sie dodatkowg analityke:

- VAT nalezny biezgcy z uwzglednieniem podziatek klasyfikaciji budzetowej,

- VAT naliczony biezgcy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej ,
- VAT przyszly z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald ksiag pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan zobowigzarn wobec budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Lp. Tres¢ operac;ji Konta przeciwstawne
1. | Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze
Srodkow:
-budzetowych, 130
-funduszy celowych 135
2. | VAT naliczony w fakturach dostawcéw, podlegajgcy odliczeniu. 201
3. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob | 231
fizycznych potrgconych z wynagrodzen w wyniku korekt
| deklaracji podatkowych.
4. | Przelew podatku naleznego w cyklach miesiecznych na | 130
podstawie deklaracji VAT 7na rachunek Urzedu Gminy
5. | Podatek od towaréw i ustug naliczony w zakresie faktur objetych | 225
obowigzkiem odwrotnego obcigzenia i importu ustug,
Typowe zapisy strony Ma konta 225
[ Lp. Tre$é operacji Konta przeciwstawne
1. | Naliczony i potracony na listach ptac (wyptat) podatek | 231
dochodowy od oso6b fizycznych.
2. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacej z wystawionych faktur, | 221, 300
refaktur, faktur objetych obowigzkiem odwrotnego obciazenia,
lub importem ustug.
3. | Wyksiegowanie podatku naliczonego w cyklach miesiecznych na | 800
podstawie deklaracji VAT 7 na fundusz jednostki
4. | Zwrot nadpfaconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb | 130
fizycznych.
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Naliczony podatek od nieruchomosci, podatek od $rodkéw
transportowych, optata za trwaty zarzad

403 |

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno - prawnych (z innych tytutéw niz
wynikajgce z ustawy — Ordynacja podatkowa) z Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych,
Funduszem Pracy, Panistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z tytutu wyptaconych zasitkow, sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu sktadek.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

i tytutéw ubezpieczen.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma

stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publiczno - prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

pobieranie i odprowadzanie sktadek do ZUS, zarachowane na
poczet zaptaty zobowigzan wobec ZUS.

~p. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen | 130
) Spotecznych i Fundusz Pracy oraz PFRON.
2. | Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach | 231
| wynagrodzen.
3. | Korekty zmniejszajgce sktadki ZUS ptacone przez:
— pracownikow 231
— zaktad pracy 405
4. | Wynagrodzenie przypadajace jednostce za pobieranie | 760
| i odprowadzanie sktadek do ZUS,
k Typowe zapisy strony Ma konta 229
lr Lp. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne
-1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz
| Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy:
— dotyczgce dziatalnosci operacyjnej 405
'2. Skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez | 231
pracownika, ktore sg potrgcane z wynagrodzen.
3. | Naliczenie sktadek PFRON. 405
‘ 4. | Przekazanie wynagrodzenia przypadajacego jednostce za | 130

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
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fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia
i umdéw o dzieto oraz tytutu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na
listach wynagrodzen.
Na stronie Wn ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:
- wyptaty wynagrodzei i zaliczek na wynagrodzenia,
- potrgcenia obcigzajgce pracownika, dokonane z naliczonych na liscie
wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
- wyptaty zasitkéw ZUS naliczonych na li$cie wynagrodzen,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych z tytutu nie pobranych w terminie
wynagrodzen.

Ewidencja zbiorcza na podstawie zestawien z list wynagrodzen.

Na stronie Ma ksieguje sie przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS (chorobowe,
opiekuncze, macierzynskie) ,

- przedawnione lub umorzone nalezno$ci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja analityczna wedtug sktadnikow wynagrodzen:
- wynagrodzenia osobowe,
- wynagrodzenia z uméw zlecen i o dzieto,
- zasitki chorobowe, macierzynskie i opiekuricze,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- nagrody jubileuszowe.

Ewidencja szczegdtowa na imiennych kartach wynagrodzeni pracownikéw i innych oséb
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie prowadzona w systemie kadrowo - ptacowym.
Konto 231 moZe wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikéw np. z tytutu nadptaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan
z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp.

Tres¢ operacii [ Konta
przeciwstawne

Wyptata wynagrodzenn i zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkbw chorobowych oraz zasitkbw pokrywanych ze Srodkéw

ZUS:
-gotéwka z kasy, 101
-przelewem na konta pracownikéw. 130
Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
-podatku dochodowego od os6b fizycznych, 225

-sktfadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych | 229
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ptaconych przez pracownikéw z wtasnych srodkow,

-sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
-sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy | 240
zapomogowo - pozyczkowej i innych zobowigzan
pracownikow,

-nie rozliczonych =zaliczek i innych naleznosci od | 234
pracownikow.

Typowe zapisy strony Ma konta 231

<p. Tred¢ operacji Konta przeciwstawne
I'1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:
! -koszty dziatalno$ci operacyjnej, 404
‘ -koszty inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie). 080, 088
2. | Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS wyptacane na | 229
| podstawie listy wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzann wobec pracownikéw z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na

wydatki obcigzajgce jednostke, z tytutu odpfatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz

pracownikéw oraz z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS, naleznosci od

pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd, a takze zaptacone zobowiazania wobec

pracownikéw.
Na koncie 234 ksieguje sie zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw wyptaconych za uzywanie
wiasnej odziezy oraz za przejazdy stuzbowe wlasnym samochodem pracownika i z tytutu
zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie kosztéw jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,

- zwrot wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw wtasnych pracownika na pokrycie kosztéw
jednostki,

- wyptacone ekwiwalenty za uzywanie wiasnej odziezy i za przejazdy stuzbowe wtasnym
samochodem pracownika,

- naleznos$ci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS,
naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,

- naleznoé$ci od pracownikéw z tytutu dochodzonych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownika.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie przede wszystkim:

- wplaty naleznos$ci od pracownikéw,

- poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowigce rozliczenie zaliczek,

- wptaty z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek.

- uznanie z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- sporne roszczenie skierowane na droge sadowa.
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Ewidencja analityczna wedtug rodzajéw rozrachunkéw obejmujgca w szczegoinosci:

- rozliczenia z tytutu podrézy stuzbowych,
- zaliczki,
- Swiadczenia,

- pozostale rozrachunki z pracownikami - ryczatty samochodowe,

- pozostate rozrachunki z pracownikami - ZFS$S.

Ewidencja analityczna podrézy stuzbowych i zaliczek prowadzona imiennie dia kazdego

pracownika, pozostate rozrachunki na kontach zbiorczych w oparciu o zestawienia

sporzgdzane za okresy miesieczne.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci,
a saldo Ma wykazuje stan zobowigzar wynikajacych z kont analitycznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

| Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec
pracownikdw:
-gotéwka, 101
-z rachunkéw bankowych. 130,135
2. | Naleznosci z tytutu:
-pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, | 101,135
-odsetek od pozyczek mieszkaniowych =z ZFSS | 851
(wymagalnych).
' 3. | Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod. 240
Typowe zapisy strony Ma konta 234
"Lp. | ) Tre$¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. | Wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie
nalezno$ci od pracownikéw z pozostatych tytutow:
-do kasy, 101
-na rachunki bankowe. 130,135
2. | Nalezno$ci od pracownikéw - potracenia na liscie wynagrodzeri. | 231
3. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych | 401,402,409
srodkoéw koszty dziatalnos$ci operacyijne;.
4. | Spfata pozyczek z ZFSS i odsetek od tych pozyczek. 135
5. | Zobowigzania z tytutu ekwiwalentébw za uzywanie wtasnej | 401,409

odziezy i z tytulu uzywania witasnych samochoddéw do celéw
stuzbowych

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Na kontach 240 ewidencjonuje sie krajowe i zagraniczne nalezno$ci i roszczenia oraz
zobowigzania nie objete ewidencjg na kontach 201 - 234,

niedoboroéw i szkod:
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Na kontach tych ujmuje sie przede wszystkim:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych: wadiéw, kaucji, zabezpieczenie nalezytego

wykonania umoéw,

- rozliczenie niedoborow, szkéd i nadwyzek,

- rozrachunki z tytutu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw

niz podatki i sktadki na ubezpieczenie pracownikéw,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Rozliczane niedobory i szkody ujmuje sie w wartosci ewidencyjnej skorygowanej
o dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych.

Sume roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdéd zawinionych okresla kierownik jednostki,
ustalajgc realng wartos¢ niedoboru.

Na stronie Wn ksieguje sie:
- stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienieznych (w wartosci
poczatkowej),
- rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych ,
- wyptaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci tych sum,
- roszczenia sporne,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych,
- odprowadzanie réznych potracen z list ptac (z tytutu zobowigzan ksiegowanych na
tym koncie),
- naliczone przez banki optaty obcigzajgce (na podstawie przepiséw lub uméw)
obce sumy znajdujgce sie na rachunku sum depozytowych lub na zlecenie ,
- btedne obcigzenie i korekty uznan dokonywanych przez bank (na podstawie
wyciggow bankowych).

Na stronie Ma ksigeguje sie:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw aktywoéw,

- rozliczenie niedoborow i szkod,

- zobowigzania z tytutu dokonywanych potracen z list wynagrodzen (np. PKZP,
ubezpieczenia pracownikéw i pozostatych),

- wptywy sum depozytowych i na zlecenie,

- naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych lub na zlecenie, jesli
zwigkszajg zobowigzania wobec witascicieli tych sum,

- naliczone odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzarn ewidencjonowanych na tym
koncie,

- odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,

- odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub
przedawnionych,

- bfedne uznanie i korekty btednych obcigzen bankowych.

Na kontach 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace suma sald wystepujgcych na

kontach analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

W bilansie naleznos$ci wykazuje sie po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujgce,
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ktére sg ksiegowane na koncie 290 po stronie Ma.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutow poszczegélnych rozrachunkéw:

- Potracenia z list ptacy:

- PKZP, pozyczki mieszkaniowe, ubezpieczenia pracownikéw, pozostate potracenia.

- Pozostate rozrachunki:

- depozyty, wadia, pozostale rozliczenia (niedobory, nadwyzki),

- Rozliczenia z bankiem (ptatnosci za posrednictwem terminali).

Dodatkowa ewidencja analityczna prowadzona wedtug kontrahentéw ze wskazaniem

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 240

'Lp. | Tre$é operacii Konta
przeciwstawne
1. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedgcymi| 135
pracownikami.
2. | Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek 851
z ZFSS (innym niz pracownicy).
3. | Ujawnione niedobory i szkody:
- gotéwki, 101
- Srodkow trwalych (warto$é poczatkowa, 011, 013
- inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie). 080
4. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych. 760
5. | Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo | 760
oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie).
6. |Wyptaty z kasy (banku) dotyczace sum na zlecenie i| 101, 139
7. | depozytowych.
Btedne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 130, 135,139.
8. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych
dziatalnosci :
- operacyjnej, 760
- inwestycyjnej - nierozliczonych $rodkéw trwatych w budowie. 080,088
9. | Naleznosci od kontrahentdw dochodzone na drodze sgdowe;. 201
10. | Zatrzymane wadia przetargowe, przekazane na rachunek | 722
biezgcy w przypadkach okreslonych w art. 46 ust. 5 ustawy
z 29 stycznia 2009 r. Prawo zaméwien publicznych.
11. | Przelewy potracen od pracownikéw z tytutu kasy zapomogowo — | 130
pozyczkowej, sktadek na dobrowolne ubezpieczenia spofeczne
itp.
12. | Pfatnoéci kontrahentéw oraz oséb fizycznych dokonywane za | 221
posrednictwem terminali.
13. | Wyjecie gotowki z biletomatu (ustuga zlecona. 221
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Typowe zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tresé operacii Konta
przeciwstawne
i. | Wptaty naleznosci. 101,130,135, 139
| 2. | Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych na
inne rachunki jednostki budzetowe;. 139
3. |Wplywy naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek | 135
mieszkaniowych.
t. | Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach | 231
wynagrodzen innych niz budzet: ZUS i PFRON.
). | Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznos$ci
przedawnionych obcigzajgcych:
; -pozostate koszty operacyjne, 761
' -dziatalnos¢ funduszy specjalnych. 851
6. | Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS. 135
7. | Ujawnione nadwyzki:
-gotowki w kasie, 101
-Srodkow trwatych umarzanych stopniowo, oM
-pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu, 013
- inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie). 080,088
3. | Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu
- dostaw, robdt i ustug dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej
(warto$¢ netto) 020,080, 088
, - podatek VAT 225
9. | Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku obcigzenia os6b 234, 240
[ i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na to zgode.
10. | Wyksiegowanie réznicy miedzy sumg roszczenia a wartoscig | 240
niedoboru w zwigzku z oddaleniem roszczenia przez sad lub ‘
7 uznaniem za niesciggaine.
11. | Bledne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 130, 135,139
12. | Zwigkszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pienieznymi | 139
(wadiami) oraz z tytutu oprocentowania obcych $Srodkéw
pienieznych na rachunku bankowym.
13. | Wplyw nalezno$ci z tytutu ptatnosci dokonywanych za | 130
posrednictwem terminali.
, 14. | Napetnienie biletomatéw gotéwkg (ustuga zlecona). 240
Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto to stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznoéci. Konto moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan nie wyjasnionych wptat.
Typowe zapisy strony Wn konta 245 )
| Lp. Tre$é operacjj Konta przeciwstawne |
1. | Przeksiegowanie wyjasnionej wpfaty. 221, 720, 721, 722,
( 750, 760
2. | Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty. 130, 135
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3. | Uznanie wptaty za splate naleznosci po postepowaniu | 221
‘ wyjasniajgcym
Typowe zapisy strony Ma konta 245
Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. | Wptyw $rodkéw na rachunki bez oznaczenia tytutu wptaty. 130, 135, 139

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.
Naleznos$ci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w petnej wysoko$ci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.
Odpisow aktualizujgcych z tytutu naleznosci dokonuje sie jednorazowo wedtug stanu na
koniec roku obrotowego.

Odpisy aktualizujgce tworzy sie na:
a) naleznoéci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadioéci do
wysokosci nalezno$ci nie objetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznoéci
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym.

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci
jezeli majatek dituznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego w petnej wysokosci naleznosci.

c) naleznosci kwestionowane przez diuznikdw oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna do wysoko$ci niepokrytej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznos$ci.

d) pozostate nalezno$ci nieprzeterminowane w wysokosci:
- 10 % naleznos$ci wymagalnych powstatych w biezgcym roku budzetowym
- 30 % naleznos$ci wymagainych powstatych w ubieglym roku budzetowym
- 70 % naleznos$ci wymagalnych powstatych w okresach wczeéniejszych.

e) odsetki od nalezno$ci wymagalnych wyliczonych w sposéb statystyczny wedtug
stanu na koniec roku budzetowego w wysokos$ci 70% kwoty naliczone;.

f) zasadzone koszty postepowania sgdowego w wysokosci 50 % kosztdw na koniec
roku budzetowego.

Odpis aktualizujgcy nalezno$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do
wyegzekwowania tych naleznosci.

Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci od dituznikéw postawionych
w stan likwidacji lub upadito$ci do wysokosci nie objetej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem oraz odpisy od nalezno$ci kwestionowanych przez diuznikéw nastepuje
w przypadku umorzenia tych naleznosci, przedawnienia lub udokumentowanej
niesdciagalnoéci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach
bilansu naleznosci, do ktérych te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja
szczegotowa do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujgcych od
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poszczegdlnych naleznosci. Przypadku umorzenia tych naleznosci,

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpisdw
aktualizujacych nalezno$ci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

.0|

Tre$¢ operaciji Konta przeciwstawne
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata
nalezno$ci wymienionych w punktach a-c 760
Odpisanie naleznosci niesciagalnych umorzonych | 221, 234, 240

i przedawnionych wymienionych w punktach a-c do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizacyjnych.

Zmniejszenie odpisu  aktualizujgcego kwote roszczenia | 221,234,240
spornego w przypadku przegrania sprawy w sadzie (dotyczy
odpiséw na nalezno$ci wymienione w punktach a-c) .
Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z ustaniem | 750,760, 762
przyczyn dokonania tego odpisu. ]

Typowe zapisy strony Ma konta 290

Tre$é operacji Konta \
przeciwstawne
Odpis aktualizujgcy na nalezno$ci wymienione w punktach a-c 761

Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i | 221, 234, 240
odsetek (w przypadku odpisu utworzonego na naleznosci
wymienione w punktach a-c.

Odpisy aktualizujgce naleznosci wedtug stanu na 31 grudnia | 761, 762
danego roku dotyczgce nalezno$ci wymienionych w punktach d-f.
Wyksiegowanie pod datg 31 grudnia odpisu aktualizujgcego z | 761, 762
poprzedniego roku (ze znakiem minus). (W przypadku
wystapienia ujemnego stanu konta 761przeksiegowanie réznicy
na konto 760).

Konta zespotu 3

konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu ustug.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu ustug” stuzy do ewidencji wartosci refakturowanych
dostaw towaréw lub ustug, ktéra obcigza kontrahentow, faktury objete obowigzkiem
odwrotnego obcigzenia oraz z tytutu importu ustug.

Po stronie Wn konta 300 ksieguje sie wartosé faktury za dostawy lub ustugi
podlegajgce refundacji w kwocie netto obcigzajacej kontrahentéw, faktury objete
obowigzkiem odwrotnego obcigzenia oraz z tytutu importu ustug w korespondencji z
kontem 201.

Po stronie Ma konta 300 ksieguje sie wartosé refakturowanych dostaw lub ustug
obcigzajgcych kontrahentdéw lub pracownikéw w korespondencji z kontami 201, 234 lub
240.
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Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$é faktur
podlegajgcych odliczeniu, na ktére nie zostaly wystawione refaktury. Saldo Ma oznacza
wartosc refaktur obcigzajgcych kontrahenta lub pracownikdw w zakresie, ktorych na
koniec danego miesigca nie dokonano odliczenia”.

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji 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 sig na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktury korygujace).

Nie ksigguje sig¢ na kontach zespolu 4 kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS,
kosztdw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych
I strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych na potrzeby
planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwatych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych konto 020 od ktérych odpisy
amortyzacyjne naliczane sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych jednorazowo za
okres catego roku.

Na stronie Wn ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzaciji.
W koricu roku salda konta przenosi sie na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw | wyposazenia oraz energii na
cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw
| energii w cenie zakupu, a na stronie Ma — ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z tytutu zuzycia materiatow i energii. Na dzien bilansowy przeniesienie saldo konta 401
podlega przeniesieniu na konto 860.
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Jezeli naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wéwczas o jego
warto$¢ zwigksza sig cene zakupu materiatéw i energii.

Na koncie tym ujmuje sie takze réwnowarto$é umorzenia sktadnikow majatkowych, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzytkowania
(Wn 401,Ma 072).

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiadaé — w zakresie zuzycia energii —
kosztom klasyfikowanym w § 426 ,Zakup energii” obejmujacym opfaty za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody, w zakresie zuzycia materiatow — kosztom
klasyfikowanym w § 421 ,Zakup materiatbw wyposazenia” (dotyczy materiatow
papierniczych do sprzetu drukarskiego iurzadzen kserograficznych, zakup akcesoriow
komputerowych w tym programéw ilicencji oraz w § 422 "Zakup $rodkow
zywnosciowych". .

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie
zakupu netto, tj bez podlegajgcego odliczeniu podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony
podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartos¢ zwieksza sie
koszt nabytej ustugi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma —
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzier bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczeg6inosci koszty klasyfikowane
w paragrafach:

¢ 427 ,Zakup ustug remontowych”,
¢ 430 ,Zakup usfug pozostatych”,
* 436 ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

* 440,0Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzieni bilansowy — przeniesienie kosztéw z
tego tytutu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443 ,R6zne
optaty i sktadki” z tytutu kosztéw ubezpieczer majgtkowych i osobowych. Koszty te zostaly
wymienione w opisie konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.
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Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (fj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia osobowe klasyfikowane w paragrafie
wydatkow 401 dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404) i wynagrodzenia bezosobowe
(§ 417). Na podstawie klasyfikacji wydatkéw budzetowych do wynagrodzen osobowych
zalicza sie w szczegélno$ci:

e wynagrodzenia zasadnicze,

e dodatki za staz pracy oraz inne dodatki (dodatkowe wynagrodzenia) za szczegdlne
wiasciwosci pracy, szczegélne kwalifikacje lub warunki pracy,

e premie i nagrody regulaminowe i uznaniowe,
» dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,

* wynagrodzenia za czynnoéci przewidziane do wykonhania poza normalnymi godzinami
pracy w zaktadzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (np. dyzury,
petnienie pogotowia domowego),

o dopfaty (dodatki) wyréwnawcze (np. wyréwnanie do wysokosci kwoty minimainego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw),

* wynagrodzenia za czas nie wykonywania pracy, wyptacane ze §rodkow pracodawcoéw
(wynagrodzenia za urlopy wypoczynkowe i dla podratowania zdrowia, za czas
niezdolnoéci do pracy wskutek choroby, za czas przestoju niezawinionego przez
pracownika i inne),

e nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, ekwiwalenty pieniezne za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy i inne,

» Swiadczenia odszkodowawcze (np. w zwigzku ze skroceniem okresu wypowiedzenia,
Swiadczenia wyréwnawcze wyptacane pracownikom, ktérzy wskutek wypadku przy pracy
lub choroby zawodowej doznali statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu).

Do wynagrodzen bezosobowych klasyfikowanych w § 417 wydatkéw zalicza sie
w szczegoblnosci:

* wynagrodzenia wyptacane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto,
e dodatkowe wynagrodzenia radcéw prawnych z tytulu zastepstwa w postepowaniu
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sgdowym wyptacane na podstawie umowy cywilnoprawne;.
Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
| Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
O pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
O pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto
860.

Na koncie 405 ujmuje sig koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw:
» 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

» 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

e 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

* 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy
(ogtoszen w réznych $rodkach przekazu, warto$é upominkéw i nagrod rzeczowych
stuzgcych reklamie) oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma -
ich zmniejszenie oraz na dzier bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn kont zespotu 4 (400, 401, 402, 403, 404, 405, 409)
Lp. Tre$¢ operaciji Konta przeciwstawne

1. Naliczone odpisy amortyzacyjne od umorzonych 071
stopniowo $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — Wn 400.

2. Zakup materiatow lub energii odniesiony bezposrednio w 201
ciezar kosztéw rodzajowych (warto$¢ w cenie zakupu lub
cenie nabycia, pomniejszonej o VAT podlegajgcy
odliczeniu) — Wn 401.
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Zakup ustug odniesiony w cigzar kosztow rodzajowych 201, 234
4. (warto$¢ w cenie zakupu lub cenie nabycia pomniejszona |
o VAT podlegajacy odliczeniu) — Wn 402. |
Poniesione wydatki z tytutu opfat i sktadek — Wn 403, 130
5. Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto, 231
6. dotyczgce dziatalno$ci operacyjnej — Wn 404.
Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne i fundusz 229

7. Pracy, ptacone przez pracodawce od wynagrodzen

dotyczacych dziatalnosci operacyjnej — Wn 405.

Rozliczone koszty podrézy stuzbowych — Wn 409. 234
8. Poniesione wydatki z tytutu pozostatych kosztow 130,132
9. rodzajowych.

Koszty rodzajowe ujete na kontach rodzajowych zespotu 4 podlegaja przeniesieniu na
koniec roku na konto 860 — Wynik finansowy.

Korekty — zmniejszenia kosztéw dokonywane sg na stronie Ma kont zespolu 4 w
korespondencji z kontami 071, 201, 310, 231, 229, 234 z jednoczesnym technicznym
zapisem ujemnym po obu stronach kont zespotu 4.

Konta zespotu 7

Konto 720 —,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - ustugi”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw netto ze sprzedazy biletéw i ustug
przewozowych oraz przychodéw z tytutu personalizacji kart biletu elektronicznego.

Na stronie Wn ksieguje sie zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy z tytutu korekt
wystawianych faktur i rachunkdéw w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma
ksieguje sie przychody ze sprzedazy.

Ewidencja analityczna wg Zrédet przychodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej obejmujgca w szczegdlnosci:

- wptywy z ustug sprzedazy biletow

- ustugi przewozowe.

- personalizacje biletu elektronicznego,

- biletomaty.
W koncu roku obrotowego saldo Ma konta ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych —
ustugi” przenosi sie na strone Ma 860.
Typowe zapisy strony Wn konta 720

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Z\?\/roty ze sprzedazy i korekty btedéw w wystawianych fakturach | 221
zmniejszajgce dochody budzetowe z tytutu sprzedazy ustug oraz
dodatkowe rabaty i bonifikaty.
2. | Przeniesienia w koricu roku dochodéw budzetowych. 860
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Typowe zapisy strony Ma konta 720

' Lp. Tre$¢ operacii Konta
przeciwstawne
1. | Sprzedaz zewnetrzna:
- zaptacona gotdwka (kartg ptatniczg), 101, 240
- ujeta jako naleznosé 221
2. | Przeksiggowanie wyjasnione;j wpfaty. 245
.. | Korekty zwiekszajace sprzedaz 221 B
Konto 721 - ,Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych — opfaty
dodatkowe”
Konto 721 stuzy do ewidencji dochodéw netto z tytutu optat dodatkowych,
Na stronie Ma konta 721 ksieguje sie przypisy dochodéw budzetowych, a na stronie Wn
odpisy i korekty dochodéw budzetowych.
Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta #Przychody z tytutu dochodéw budzetowych —
optaty dodatkowe” przenosi sig na strone Ma konta 860.
Ewidencja analityczna wg Zzrédet dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej w'parciu o faktury, noty ksiggowe, zestawienia zbiorcze sporzadzane przez
Dziat Windykacji w okresach miesigcznych obejmujgca w szczegdinosai dochody z tytutu:
- oplaty dodatkowej kwota gtéwna,
- opfaty manipulacyjne;j,
- optaty za bilet,
- rozliczenia wptywéw nieprzypisanych,
- zwrotu kosztow sadowych, egzekucyjnych i zastepstwa procesowego.
Typowe zapisy strony Wn konta 721
L p. | Treéé operacji Konta
przeciwstawne
| |. | Korekty btednie naliczonych dochodéw budzetowych z tytutu | 221
optaty dodatkowej i pozostatych kwot zwigzanych z tg optata.
| 2. | Przeniesienie w koricu roku salda Ma konta 860
Typowe zapisy strony Ma konta 721
[ -p. Tre$¢ operaciji Konta i
‘ przeciwstawne
‘ 1. | Przypis dochodéw budzetowych z tytutu:
- — opfat dodatkowych i pozostatych kwot zwigzanych z tg | 221
| opfata*,
— zwrotu kosztéw sadowych, komorniczych i egzekucyjnych | 101,130
l" 2. | Przeksiggowanie wyjasnionej wpfaty. 245
3. | Korekty zwiekszajace sprzedaz. 221

* w oparciu o dane zbiorcze sporzadzone przez Dziat Reklamaciji i Windykacji Naleznosci za okresy miesieczne,
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Konto 722 -,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych -~ pozostale”
Konto 722 stuzy do ewidencji pozostalych dochoddw budzetowych netto w szczegdblnosci
z tytutu:

— najmu, dzierzawy nieruchomosci,

— uzytkowania autobusow,

— opfat za korzystanie z przystankdw,

— opfat za zezwolenia,

— inne (w miare rozszerzania dziatalno$ci ZTM).

Na stronie Ma konta 722 ksieguje sie przypisy dochodéw budzetowych w korespondenciji
z odpowiednim kontem rozrachunkowym (np. 221), a na stronie Wn odpisy i korekty

dochodéw budzetowych.
Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta ,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych —

pozostate” przenosi sie na strone Ma konta 860.
Ewidencja analityczna wg zrodet dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe,j.

Typowe zapisy strony Wn konta 722

Lp.

Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne

Zwroty ze sprzedazy i korekty btedéw w wystawionych fakturach, | 221
zmniejszajagce pozostate przychody =z tytutu dochodéw

budzetowych.
2. | Przeniesienie w koricu roku salda Ma konta 860
Typowe zapisy strony Ma konta 722
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Przypis dochodéw budzetowych z tytutu najmu, dzierzawy, optat | 221
za korzystanie z przystankéw, optat za zezwolenia, przepadek
kaucji i wadidw, kar, grzywien, odszkodowan,
2. | Wplyw dochoddéw nieprzypisanych z tytutdw jw., 130
3. | Przeksiegowanie wyjasnionej wptaty. 245
4. | Korekty zwiekszajgce sprzedaz. 221

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”.
Konto 750 stuzy do ewidenc;ji przychodéw finansowych.
Na stronie Wn ksieguje sie przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych na
wynik finansowy (konto 860).
Na stronie Ma ksieguje sie:
- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci oraz odsetki statystyczne wyliczane na koniec
kwartatu (roku),
- dodatnie réznice kursowe,
- wyksiegowanie odsetek statystycznych niezaptaconych na pierwszy dzien po uptywie
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kwartatu (roku) — zapis ujemny,
- przeksiggowanie wyjasnionej wpfaty.

Ewidencja analityczna wg zroédet dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej z podziatem na:

- odsetki od naleznosci uregulowanych,

- odsetki od naleznosci statystycznych,

- odsetki od naleznosci z tytutu optat dodatkowych (uregulowanych),

- odsetki od naleznosci z tytutu optat dodatkowych (statystyczne),

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty finansowe sktadajg sie przede wszystkim naliczone i wymagalne od jednostki
odsetki od zobowigzan.

Ewidencje analityczng do konta 751, nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie na strone Wn 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 751

. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
U. Zapfacone odsetki od zobowigzan nieprzypisanych. 101,130,132
2. | Naliczone odsetki od zobowigzari. 201, 240
i 3. | Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw | 290
| finansowych
Typowe zapisy strony Ma konta 751
| Lp. Tre$é operadii Konta |

przeciwstawne

Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane koszty Rézne konta
uprzednio uznane
Przeniesienie na koniec roku poniesionych  kosztéw | 860

finansowych

Konto 760 — ,,Pozostatle przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg
dziatalnoscig jednostki i nie podlegajacych ewidencji na kontach 720,721,722,750.
Pozostate przychody operacyjne zZwigzane s3:

- Z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

- Z otrzymaniem nieodptatnie w tym w drodze darowizny aktywow obrotowych,

- Z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji (niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujacymi
kosztéw na koncie 401).

— przychodow z tytutu sprzedazy sktadnikow majatkowych (Srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, materiatow),
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— przepadek kaucji i wadiow,
— kary, grzywny, odszkodowania,
— odpisaniem nadwyzek,

— przychodami z tytutu ptatnika skiadek - podatek dochodowy od o0séb fizycznych, ZUS
— z karami, grzywnami i odszkodowaniami oraz przychodami i nadzwyczajnej wartosci

lub ktére wystapity incydentalnie.

Ewidencja analityczna wedtug Zrédet przychoddw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

 Lp. Tre$é operacji Konta
przeciwstawne
1. | Przeniesienie w konicu roku pozostalych przychodéw | 860
operacyjnych
Typowe zapisy strony Ma konta 760
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych. 201,231,234,240
2. | Nieodptatnie otrzymane materialy i pozostate $rodki trwate. 013,310
3. | Odpisanie niewyjasnionych nadwyzek aktywoéw obrotowych w | 240
trakcie inwentaryzacji (niepodlegajgcych kompensacie z
niedoborami oraz niekorygujagcymi kosztow).
4. | Rozwigzanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 290
5. | Odpisane zobowigzania przedawnione 201, 240
6. | Przychody z tytutu sprzedazy skfadnikéw majgtku trwatego i| 221
obrotowego.
' 7. | Przepadek kaucji i wadiéw, 240
8. | Kary, grzywny, odszkodowania oraz przychody i nadzwyczajne | 221,240
9. | warto$ci lub ktére wystapity incydentalnie.
10 | Przychody z tytutu pfatnika skfadek (podatek dochodowy od | 221
0s6b fizycznych, ZUS)

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne — optata dodatkowa”.

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw zwigzanych z umorzeniem optaty dodatkowej na
podstawie decyzji Dyrektora oraz po wptaceniu optaty manipulacyjnej (w rozbiciu
analitycznym na optate dodatkowa, optate za przejazd, odsetki, koszty sgdowe itp.).
W szczegdbinosci na stronie Wn konta ujmuje sie:

— warto$¢ odpisanej opfaty dodatkowej, opfaty za przejazd oraz innych naleznosci

zwigzanych z windykacja.

Saldo konta w koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860.
Ewidencja analityczna wedtug rodzaju kosztéw.
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Typowe zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres¢ operac;ji Konta
przeciwstawne
1. Umorzenie opfaty dodatkowej oraz innych naleznosci z nia 221

zwigzanych na podstawie decyzji Dyrektora lub z urzedu po
wplaceniu optaty manipulacyjne.

2. Odpisane, przedawnione naleznoéci jezeli wczesniej nie 221
dokonano odpisu aktualizacyjnego.
3. Odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe. 290

Typowe zapisy strony Ma konta 761

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych 860

kosztow operacyjnych.

Konto 762 — ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Konto 762 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdblnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:

- warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatéw i $rodkéw trwatych,

— pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sig w szczegdlnosci: zaptacone
kary; grzywny; odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizacyjnego; odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci od dtuznikéw;
nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub
ktére wystapity incydentalnie.

Saldo konta w koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860.

Ewidencja analityczna wedtug rodzaju kosztéw.
Typowe zapisy strony Wn konta 762

Lp. Tre$¢ operaciji Konta
przeciwstawne
Odpisane, przedawnione i umorzone naleznosci, 221, 234, 240
Odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe. 290
Niezawinione niedobory $rodkéw obrotowych. 240
Zapftacone lub naliczone kary, odszkodowania Zwigzane z 101,130,201,225
dziataino$cig operacyjna. | 234,240

Warto$¢ sprzedanych sktadnikow majatkowych z podziatem na 221,240
materiaty, Srodki trwate, wartosci niematerialnych i prawnych
wedtug cen nabycia,
Koszty likwidacji érodkéw trwatych,

: : 201,240
Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania, 130 201 240
Koszty postepowania sgdowego, e
'Koszty postepowania egzekucyjnego, 130,201,240
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Odpisanie niedoboréw niezawinionych, 234,240
Koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity 240

incydentalnie.
Typowe zapisy strony Ma konta 762

Lp. Tres¢ operac;ji _ K_on_ta
przeciwstawne
1. 'Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate 130,201,225,
koszty operacyjne. 234,240
2. |Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych 860

kosztoéw operacyjnych.

Konta zespotu 8

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 siuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
i wystepujacych w tym zakresie zmian.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytutéw okreslonych w przepisach regulujgcych zasady
gospodarki finansowej ksieguje sie odpowiednio — zmniejszenie na stronie Wn,
a zwiekszenie na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélno$ci:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowa), ktéry przeksiegowuije sie
z konta 860 ,,Wynik finansowy” — pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 ,,Rozliczenie
dochodéw budzetowych” (przeniesienia na podstawie sprawozdari o dochodach
budzetowych na koniec roku obrotowego),

- przeksiggowanie w koricu roku obrotowego $rodkéw budzetowych wydatkowanych na
inwestycje z konta 810,

- koszty inwestycji bez efektéw Ma 080,

- wartos¢ nie umorzona rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011,

- zmniejszenie wartosci srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji (obnizenie
wartosci ewidencyjnej brutto) — Ma 011

- zwiekszenia warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie w szczegblnosci:
- przeksiegowanie pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku bilansowego,
- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223,
-robwnowartos¢ Srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetows na
sfinansowanie jej inwestycji (zapis réwnolegly na dowodzie zaptaty Wn 810, Ma 800),
- warto§¢ nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,
- zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizaciji.
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Ewidencja analityczna wedtug zrédet zwiekszen i zmniejszen funduszu obejmujgca

w szczegdlnosci:
1 — Operacje zwigzane z majgtkiem trwatym:
- Srodki trwate otrzymane/przekazane nieodplatnie,
- sprzedaz Srodkoéw trwatych,
- dotacje na inwestycje,
- inne zmniejszenia, zwigkszenia,
2 ~ Operacje zwigzane z majgtkiem obrotowym:
- zrealizowane dochody i wydatki budzetowe,

- przeksiggowanie wyniku pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

- podatek VAT naliczony wynikajgcy z deklaracji VAT-7.
Typowe zapisy strony Wn konta 800

budzetowych (pod datg sprawozdania o wydatkach na
31 grudnia).

-p. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
. 1. | Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego. 860

2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw | 222
budzetowych pod datg okresowego sprawozdania o dochodach.

3. | Przeksiegowanie podatku od towarow i ustug naliczonego w | 225
cyklach miesigcznych na podstawie deklaracji VAT 7 na fundusz
jednostki

3. | Przeksiegowanie réwnowartosci wydatkowanych w danym roku | 810
$rodkéw na sfinansowanie inwestycji (pod data 31 grudnia).

1. | Wartos¢ nieumorzona $rodkéw  trwatych wycofanych 011
z eksploatacji na skutek zuzycia (pod datg postawienia $rodkéw
trwatych w stan likwidaciji).

5. | Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji  ($rodkéw | 080
trwatych w budowie)

5. | Warto§¢ nieumorzona nieodpiatne przekazanych $rodkéw | 011
trwatych,

7. | Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z | 071
podwyzszeniem warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych w
zwigzku z aktualizacjg ich wartosci poczatkowe;.

3. | Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej $rodkéw trwatych na skutek | 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$é brutto).

3. | Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje | 080

|| (srodki trwate w budowie).

Typowe zapisy strony Ma konta 800

Lp. Tresé operacji Konta

przeciwstawne

/ 1. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego. 860

2. | Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow | 223
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Réwnowartos¢ wydatkédw budzetowych na sfinansowanie | 810
wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty).
Otrzymane nieodptatne z tytulu darowizny $rodki trwate oraz | 011, 021
wartosci niematerialne i prawne (w wartosci wynikajacej  z
wyceny).

Zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkdéw trwatych na skutek | 011
zarzgdzonej aktualizacji wyceny (warto$é brutto).
Podatek VAT naliczony wynikajacy z deklaracji VAT-7. 225

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidenciji:

- réwnowartosci dokonanych wydatkéw na sfinansowanie srodkdw trwatych w budowie.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- rbwnowartos¢ wydatkéw na finansowanie $rodkow trwatych w budowie jednostki (zapis
rownolegly do zapfaty zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 rownowarto$ci wydatkéw na finansowanie srodkéw trwalych
w budowie.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna wedtug zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe].

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenh zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych zwanego dalej ZFSS tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.
ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych
podlega korekcie pod koniec roku kalendarzowego.
Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty w koncu roku
nalezy uwzglednia¢ przepisy dotyczace sposobu ustalenia przecietnej liczby
zatrudnionych w celu ustalenia odpisu na ZFSS podane w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r. (Dz.U. z 2009 r. nr 43 poz. 349).
Ponadto ZFSS zwieksza sie z tytutu:
- odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach
bankowych,
- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
-dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw 0s6b fizycznych i prawnych
(przeznaczonych przez dawcdw na ten fundusz),
- optat 0s6b i jednostek organizacyjnych korzystajgcych z zaktadowej dziatalnosci
socjalnej.
Podstawg gospodarki finansowej srodkami tego funduszu jest roczny plan.
Zasady wykorzystania $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostki
okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie
na koncie 135, -natomiast pozostate skiadniki aktywow i pasywow nie podlegajg
wyodrebnieniu na specjalnych kontach, z wyjagtkiem kosztow i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z tego funduszu, ktére ksieguje sie bezposrednio na koncie 851.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS (facznie z przychodami z tej dziatalno$ci) ksieguje sie na
koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami dziatalnosci
socjalnej ujmuje sie po stronie Wn.

Ewidencja analityczna prowadzona wedtug zrédet zwickszer i zmniejszen funduszu:
1. Zwigkszenie funduszu:

- odpis podstawowy,

- odsetki od $rodkéw na rachunku,

- pozyczki mieszkaniowe - odsetki,

- odptatno$é pracownikéw

2. Zmniejszenie funduszu:

- udzielone zapomodgi,

- wczasy i kolonie,

- $wiadczenia rzeczowe,

- imprezy sportowo - rekreacyijne, kulturalne,
- paczki,

- umorzenie pozyczek mieszkaniowych.

Konto 851 moze wykazywaé tylko saldo MA ktére oznacza stan ZFSS bedgcego
w dyspozycji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 )

Tres¢ operagiji Konta przeciwstawne

Koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalng:
- zaptacone z kasy lub rachunku bankowego, 135
- Ujgte jako zobowigzanie. 201
Koszty z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS Iub innych | 234,240
naleznosci.

Typowe zapisy strony Ma konta 851

“ Tresé operadcji Konta przeciwstawne |

Wptyw srodkéw na rachunek ZFSS. 135 |
Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele | 234

mieszkaniowe.
Odsetki bankowe naliczone od srodkéw ZFSS. 135 j
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Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:

- sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach 400-409,
- zmniejszenie stanu produktdéw oraz rozliczenn miedzyokresowych na koncu roku

w stosunku do stanu na poczatku roku (Ma konto 490),
- pozostate koszty operacyjne (Ma konto 761, 762),
- koszty operaciji finansowych (Ma konto 751).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych (Wn konto 720, 721, 722),

- przychody finansowe (Wn konto 750),
- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

- zwiekszenia stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku

w stosunku do stanu na poczatku roku (Wn konto 490).

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku wynik finansowy:
- saldo Wn - to strata netto
- saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860

przeksiegowuje sie na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Lp

Tres¢ operacji

Konta
przeciwstawne

A. W kornicu roku obrotowego:

- przeniesienie poniesionych kosztéw dziatalnosci (wg rodzaju), | 400-409
- przeniesienie kosztéw operacji finansowych,
- przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych. 751
761, 762
B. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku
netto) na rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania | 800
finansowego.
Typowe zapisy strony Ma konta 860
Lp Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

A. Ustalenie wyniku finansowego w konicu roku obrotowego:
- przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
- przeniesienie przychoddw finansowych,
- przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych,
- przeksiegowanie rownowartosci zwiekszen stanu
produktéw i rozliczen miedzyokresowych wystepujgcych na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatku roku.

720-722
750
760
490
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B. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) | 800
| zarok ubiegty (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego). |

KONTA POZABILANSOWE
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z e wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego. Wzajemne
rozliczenia dotyczg w szczegélnosci:

a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze.

b) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy jednostkami
(przychody, koszty, nieodptatne przekazania sktadnikow majgtkowych).

Ewidencja wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami winna by¢ prowadzona analitycznie
(oddzielnie) dla kazdej jednostki powigzanej i oddzielnie dla kazdego przedmiotu
wytgczen.

Wymieni¢ nalezy oddzielne ewidencje wzajemnych wytaczen dotyczacych:

a) przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajgco
przychody i koszty, bedgce nastepstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy
jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem. Wytaczenia przychodow i kosztow
wzajemnych nie majg wplywu na wynik finansowy ustalony w tgcznym
sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture przychoddéw i kosztéw
w rachunku zyskow i strat, wigc muszg by¢ uwzglednione wylgczenia z tego tytutu.
Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym  sprawozdaniem,
ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, muszg by¢ réwne kosztom
w innych jednostkach. Ewidencja szczegétowa do oddzielnych kont 976 dla
przychodéw (ewidencja na stronie Ma) i kosztow (ewidencja na stronie Wn)
powinna dostarcza¢ informacji o strukturze przychodéw i kosztéw wediug pozycji
sprawozdania finansowego.

b) naleznosci i zobowigzan wzajemnych. Ewidencje prowadzi sie oddzielnie dla kazdej
jednostki. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i
zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek z tej
grupy objetej tgcznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie Wn konta
976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowa¢ nalezy
zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan naleznosci do wylgczenia
W sprawozdaniu fgcznym. Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie
prowadzone w porzadku odwrotnym.

c) zyski zawarte w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym
jednostkom organizacyjnym érodki trwate i materialy sg objete ewidencjg
szczegotowa na oddzielnych kontach 976 w jednostkach nabywajgcych te sktadniki
aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajace wymienione aktywa innym
jednostkom objete tym samym igcznym sprawozdaniem powinny przekazywaé
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jednostkom nabywajgcym informacje o wielkosci zysku, jaki zrealizowaly na
sprzedazy $rodka trwatego lub materiatéw. Na stronie Ma konta ksiegowany jest
zysk (ewidencja dla kazdego nabytego skiadnika majgtku prowadzona jest
oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy
amortyzacyjne w tej czesci, ktéra odpowiada wartosci zysku w catkowitej wartosci
$rodka trwatego. W przypadku materiatéw odpisy zysku na koniec kazdego roku
prowadzone sg proporcjonalnie do wielkosci zmniejszenia zapaséw materiatdw
nabytych od tej jednostki.

d) nieodpfatnie przekazane $rodki trwate oraz wartosci niemateriaine i prawne miedzy
jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majgtku trwatego
przekazanego innym jednostkom objetych tacznym sprawozdaniem w wartoSci
netto przekazanych aktywéw. Na stronie Wn konta 976 ewidencjonuje sie kwoty
netto sSrodkdéw trwalych otrzymanych od innych jednostek objetych tym
sprawozdaniem.

W trakcie roku obrotowego na koncie 976 ewidencjonuje sie na biezgco w rachunku
narastajgcym w podziale na poszczegdlne jednostki koszty i przychody z transakcji
wzajemnych, zwiekszenia lub zmniejszenia funduszu, ewentualnie zyski zawarte
w aktywach.

Wzajemne naleznosci i zobowigzania w podziale na poszczegdlne jednostki podlegaja
ewidencji na koniec roku na podstawie analizy sald rozrachunkéw z tymi jednostkami.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkdw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegblowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
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nastgpnego (przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku
wydatki przeksiggowana 31 grudnia z konta 998 na Ma 999).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umoéw,
decyzji i innych postanowieri, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$§¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacii
budzetowej na podstawie kwartalnych zestawief sporzagdzanych przez Inspektora ds.
Ksiegowosci i Analiz w uzgodnieniu z kierownikami komérek realizujacych wydatki.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 998

Tre$¢ operacji

Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych.
Przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku -saldo Ma

konta 998,ktére 31 grudnia przeksiegowuije sie na 999.

Typowe zapisy strony Ma konta 998

Tres¢ operacji

Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999.

Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy i ustugi,

w wymiernych kwotach, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok.
Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowiert z terminem
ptatnosci w danym roku.

Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o prace lub decyzji o zatrudnieniu
oraz umow o dzieto lub zlecenia; ptatne do 31 grudnia danego roku.

Zaangazowanie wydatkéw z tytutu pochodnych od wynagrodzeri wymagalnych w
danym roku.

Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji, w tym takze z tytutu przesuniecia terminu ptatnosci na rok nastepny.
Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami nie
poprzedzonymi umowami lub decyzjami zewidencjonowanymi na tym koncie (zakupy
towaréw i ustug) na podstawie zbiorczych dowodéw ksiggowych w kwotach ujetych
do sprawozdania.

Zobowigzania wystepujgce na koniec kwartatu a nie wynikajace z wczesniej ujetych
na tym koncie uméw lub decyzji (np. kosztéw podrozy stuzbowych, dostaw i ustug,
odsetek za zwloke z zaptacie zobowigzan, kar umownych i odszkodowan).

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
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przysztych lat , ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych dokonanego w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie zobowigzania wynikajace z zawartych umoéw
o dostawy i ustugi, ktérych ptatno$é przypada w przysztych latach.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe,.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

"Lp.

Tresé operaciji

Rownowarto$é zaangazowanych wydatkéow roku biezgcego wynikajgca z zawartych
umow.

Typowe zapisy strony Ma konta 999

Lp. | Tre$¢ operacii

1. Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy, roboty
i ustugi, ktérych termin ptatnosci przypada w przysztych latach.

2. Zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien, ktdrych termin
pfatnosci przypada w przysziych latach.

3. Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego sie nad sumg
dokonanych wydatkéw) podlegajgcego przeksiegowaniu na to konto pod datg 31.12.

4. Zwiekszenie Iub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego

zaangazowanie wydatkow przyszilych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyz;ji.
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia 100/16
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

AKTYWA
Przez aktywa stosownie do postanowien art. 3 ust.1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci
rozumie sie kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przyszio$ci wpltyw do
jednostki korzysci ekonomicznych.

AKTYWA TRWALE
Przez aktywa trwate stosownie do postanowien art. 3 ust. 1 pkt 13 ustawy
o rachunkowoéci rozumie sie te czes¢ aktywow jednostki, ktdre nie sg zaliczane do
aktywdw obrotowych.

Warto$ci niematerialne i prawne - nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywéw

trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego  wykorzystania

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegéinosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesije,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

W przypadku wartosci niemateriainych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy.

Warto§¢ poczatkowg wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszajg odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na
skutek uzywania lub uptywu czasu.

Odpisow  amortyzacyjnych lub umorzeniowych od wartosci niematerialnych
i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020 - ,Wartoéci niematerialne i prawne”
0 warto$ci przekraczajgcej 10.000 zt oraz o wartosci nizszej od 10.000 zi, a powstatych w
wyniku wydatkéw inwestycyjnych dokonuje sie droga systematycznego, planowego
roziozenia jego warto$ci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji wedtug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Rozpoczecie
amortyzacji nastepuje poczawszy od miesigca nastepnego po ich przyjeciu do uzywania, a
jej zakonczenie — z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z warto$cig poczatkowg lub przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzenia niedoboru.

Wartoéci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje wedtug nastepujgcych stawek:

- 30% licencje, autorskie prawa majatkowe,

- 20% pozostate wartosci niematerialne i prawne.

Umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na
koncie 021 dokonuje sie jednorazowo w 100% w miesigcu oddania do uzytkowania.

Zasady wyceny wartosci niematerialnych i prawnych na dzien przyjecia do
uzywania:
Wycena nastepuje w cenach nabycia lub po koszcie wytworzenia (art. 28 ust. 8 ustawy
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o rachunkowosci).

Cena nabycia wartosci niematerialnych i prawnych:

a) zakupionych jest cena nabycia zdefiniowana w ustawie o rachunkowoéci, tj. cena
zakupu obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu (wraz z nie podlegajacym odliczeniu
podatkiem od towaréw i ustug) powiekszona w przypadku importu o obcigzenia
publicznoprawne oraz o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem do
stanu zdatnego do uzywania pomniejszong o rabaty, upusty i inne zmniejszenia,

b) nabytych nieodptatnie jest cena takiej samej warto$ci niematerialnych i prawnych lub
podobnej.

W szczegélnosci do ceny nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza sie:

— koszty finansowania zakupu, jak odsetki, prowizje, réznice kursowe poniesione lub
uzyskane do dnia przekazania ich do uzywania,
— koszty dokumentacji,

Nie zalicza sie do ceny nabycia programu komputerowego:

—kosztéw wdrozenia, jak np. szkolenia, instruktazu — nawet jesli szkolenie poprzedzito
oddanie programéw do uzytkowania — obcigzajg one biezace koszty.

Programy komputerowe o cenie rownej lub nizszej od 10.000 zt kwalifikuje sie do
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i odpisuje w 100% w koszty w miesigcu
oddania do uzytkowania.

Modernizacja programu komputerowego:

—jezeli jego cena jest nizsza, niz 10.000 zt to odpis w 100 % w koszty amortyzacji
w miesigcu oddania do uzytkowania,

—jezeli jego cena jest wyzsza, réwna 10.000 zt to podlega amortyzacji roczne;.

Wycena wartosci niematerialnych i prawnych na dzien bilansowy:

wediug cen nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe , a takze
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

W bilansie wykazuje sie w wartosci brutto (wynikajacej z konta 020) pomniejszone;j
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe (konto 071).

Srodki trwate

Srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo do wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebna wtasno$cia lokale,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwale, przyjmuje sie do ewidencji, dokonujgc ich podziatu na grupy i rodzaje
zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg srodkow trwatych.

Przez $rodki trwate w budowie rozumie sie zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate
w okresie ich budowy, zakupu, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego.

Wycena srodkéw trwatych na dzien przyjecia do uzywania:
Wycena nastepuje w cenach nabycia lub po koszcie wytworzenia (art. 28 ust. 8 ustawy
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o rachunkowosci).

Ceng nabycia $rodkéw trwatych :

a) zakupionych jest cena nabycia zdefiniowana w ustawie o rachunkowosci, tj. cena
zakupu obejmujgca kwote nalezng sprzedajacemu (wraz z nie podlegajacym
odliczeniu podatkiem od towaréw i ustug) powigkszona w przypadku importu
o obcigzenia publicznoprawne oraz o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
I przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania pomniejszong o rabaty, upusty
i inne zmniejszenia,

b) wytworzonych jest ogét kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia do uzywania, w tym réwniez
nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug,

c) otrzymane nieodptatnie stanowigce wlasno$é Skarbu Paristwa lub Jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenia sie w wartosci
okreslonej w tej decyzji,

d) otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny od innych jednostek wycenia sie
wedtug wartosci okreslonej w umowie, a jezeli darczynca nie okreélit wartosci wycenia
sie wedlug cen rynkowych takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia
darowizny.

f) srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji ujmuje sie w ewidencji na podstawie
dokonanej wyceny.

Warto$¢ poczatkowg stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia Srodka trwatego
powigkszajg koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze wartosé uzytkowa tego $rodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$é
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnosécig wytworczg, jakoscig produktow
uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi
miarami.

Cena nabycia skiadnika majgtkowego obejmuje rzeczywistg cene zakupu obejmujaca
kwote nalezng sprzedajacemu powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
tacznie z kosztami transportu, zatadunku i wyladunku a pomniejszong o rabaty, upusty itp.
Do ceny nabycia zalicza sig réwniez podatek od towaréw i ustug, ktéry nie podiega
odliczeniu.

Warto§¢ poczatkowg $rodkow trwatych  z wyjgtkiem gruntéw zmniejszaja odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na
skutek uzywania lub uptywu czasu.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 dokonuje sie raz w roku stosujac metode liniowg przy zastosowaniu stawek
okreslonych ~ w ustawie o podatku dochodowym od osdéb prawnych, a w przypadku
autobusoéw i trolejouséw w oparciu o okres ekonomicznej uzytecznosci wynoszacy 10 lat
dla autobuséw i 15 lat dia trolejbuséw.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, umarza sie
pozostate Srodki trwate o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej 10.000 zi
ewidencjonowanych na koncie 013.

W sytuacji gdy zostanie podjeta decyzja o likwidacji sktadnika majgtku trwatego, to
odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych nie dokonuje sie poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym $rodek trwaty postawiony zostat w stan likwidagiji.
Fizyczna likwidacja $rodka trwatego powinna by¢ potwierdzona protokotem komisji
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likwidacyjnej (ztomowanie, zniszczenie, itp.).

Trwata utrata warto$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobienstwo, ze sktadnik
aktywoéw nie przyniesie w przysztosci w znaczacej czesci lub w catosci przewidywanych
korzysci  ekonomicznych; uzasadnia to dokonanie odpisu  aktualizujgcego
doprowadzajgcego warto$é sktadnika aktywéw wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwe;j.

Wycena srodkéw trwalych na dzien bilansowy:

Srodki trwate wykazuje sie w bilansie w wartosci brutto (konto 011) pomniejszonej

o odpisy amortyzacyjne, umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
(konto 071).

Jezeli przepisy szczegobine przewidujg aktualizacje wyceny srodkéw trwatych wycenia sie
je z uwzglednieniem tej aktualizacji, a wynika aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Inwestycje (§rodki trwate w budowie)

Przez $rodki trwate w budowie rozumie sie zaliczane do aktywéw trwatych $rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu, zakupu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego.
Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci. Koszt wytworzenia $rodkdéw trwatych w budowie obejmuje
wszystkie koszty poniesione przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia na ktéry sporzadzany jest bilans lub do dnia przyjecia do uzywania.
Koszty te obejmujg réwniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz
réznice kursowe. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogélnego zarzadu.

Naleznosci dlugoterminowe

Naleznosci diugoterminowe obejmujg naleznosci, ktérych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego, z wylgczeniem ogdétu naleznosci z tytutu
dostaw i ustug, ktore bez wzgledu na termin zaptaty, ujmowane s3a jako naleznosci
krétkoterminowe.

W nalezno$ciach krotkoterminowych ujmuje sie réwniez te czesé¢ naleznosci
diugoterminowych, ktéra zgodnie z umowa lub innymi ustaleniami przypada do zaptaty
w ciggu najblizszych 12 miesiecy.

Wycena naleznosci dlugoterminowych na dzien wprowadzenia do ksiag
rachunkowych: w warto$ci nominalne;.

Wycena naleznosci diugoterminowych na dzien bilansowy:
w kwocie wymagalnej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci, tj. pomniejszonej o dokonane
w uzasadnionych przypadkach odpisy aktualizujgce.

AKTYWA OBROTOWE

Przez aktywa obrotowe stosownie do postanowien art. 3 ust. 1 pkt 18 ustawy
o rachunkowo$ci rozumie sie te cze$é jednostki, ktére w przypadku:

a) aktywow rzeczowych (materiatébw nabytych w celu zuzycia na wlasne potrzeby) - sa
przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub w
ciggu normalnego cyklu operacyjnego wtasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa
on dtuzej niz 12 miesiecy,
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b) naleznosci krotkoterminowych — obejmujg ogét naleznosci z tytutu dostaw i ustug
oraz catos¢ lub czg$¢ naleznosci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywdéw
finansowych, a ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

c) aktywow finansowych (aktywow pienigznych w formie krajowych $rodkow ptatniczych,
walut obcych i dewiz) — s3 ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia,
albo stanowig aktywa pieniezne,

d) rozliczeri migdzyokresowych — trwajg nie dtuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Materiaty

Zakupy materiatéw odnoszone sq bezpoérednio w koszty zakupu materiatéw (konta 401)
Z pominigciem konta 310. warto§é zakupionych materiatow. W zwiazku z powyzszym nie
dokonuje sie na koniec roku korekty kosztow z tytutu:

a) stanu paliwa znajdujgcego sig¢ w zbiornikach pojazdéw,

b) biletéw komunikacji miejskiej,

C) znaczkéw pocztowych i sadowych

i nie odnosi sie ich wartoéci na stan zapasow materiatowych.

Naleznosci krétkoterminowe

Naleznos$ci krétkoterminowe stanowig 0gét naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug oraz
catos¢ lub te czesc pozostatych naleznosci, ktdre majg lub powinny by¢ zaptacone, lub sa
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

Wycena naleznosci kréotkoterminowych na dzien wprowadzenia do ksiag
rachunkowych: w wartosci nominalnej wynikajgcej z dowodu Zrédtowego.

Wycena naleznosci krotkoterminowych na dzierd bilansowy:

W kwocie wymagalnej zaptaty tj. tacznie z naliczonymi odsetkami za zwioke. Powyzsze
zasady nalezy réwniez stosowaé do wyceny na koniec kazdego kwartatu. Dodatkowo na
dzieri bilansowy naleznosci pomniejsza sie o kwote odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zaliczamy do:

-pozostatych kosztéw operacyjnych — kwota gtdwna naleznosci oraz kwoty podwyZzszajgce
naleznos$ci z tytutu zwrotu kosztéw sgdowych,
-kosztow finansowych — oprocentowanie i odsetki od naleznosci.

Srodki pieniezne i inne aktywa pieniezne
Aktywa pieniezne (art. 3 ust.1 pkt 25 ustawy o rachunkowosci ) to aktywa w formie
krajowych $rodkéw ptatniczych, walut obcych i dewiz.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych obejmujg krajowe $rodki ptatnicze,
waluty obce i dewizy w formie gotéwki, srodkéw zgromadzonych na biezgcych rachunkach
bankowych, depozyty ptatne na zadanie, a takze $rodki pieniezne w drodze miedzy
réznymi rachunkami bankowymi oraz kasa a tymi rachunkami.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie w wartosci nominalne;j.

Inne $rodki pieniezne wycenia sie w warto$ci nominalne;j.
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Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
na dzien ich w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczgce $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajéow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkdw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci i zobowigzan,

— Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien w przypadku pozostatych operacii.

Jesli aktywa i pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie
ogtasza kursu to kurs tych walut okresla sie w relacji do wskazanej przez jednostke waluty
odniesienia, ktérej kurs jest ogtaszany przez NBP.

Jezeli operacja gospodarcza trwata wiecej niz jeden dzien, za dzien jej przeprowadzenia
przyjmuje sie dzien jej zakorczenia.

Rozchéd waluty z rachunku bankowego prowadzonego w walucie obcej wycenia sie
kolejno po kursie zastosowanym do wyceny tych Srodkéw, ktére wplynety do jednostki
najwczesniej.

Koszty zagranicznych podrézy stuzbowych przelicza sie na walute polskg po faktycznie
zastosowanym w tym dniu kursie wymiany banku lub kantoru, zgodnie z ktérym zostata
przeprowadzona operacja kupna/sprzedazy waluty obcej (np. na podstawie potwierdzenia
transakciji dotyczgcej pobranej zaliczki lub wymiany waluty).

Jezeli brak jest informacji o faktycznym kursie wymiany, wéwczas stosowany jest oficjalny
sredni kurs ogtaszany dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien
zakonczenia podrozy stuzbowej, a jezeli w tym dniu kurs dla danej waluty obcej nie zostat
ogtoszony przez NBP, stosuje sig ostatnio ogtoszony przez NBP kurs tej waluty.

Udokumentowane wydatki w walucie obcej poniesione przez pracownika na potrzeby
wyjazdu w zagraniczng podréz stuzbowg rozlicza sie po faktycznie zastosowanym kursie
na podstawie potwierdzenia dokonanej transakgciji.

Rozliczenia miedzyokresowe

Rozliczenia miedzyokresowe wykazywane po stronie aktywdw bilansu obejmujg
aktywowang czes$¢ kosztow, ktdra przypada na przyszte okresy. Jest to kapitalizacja tych
kosztow, czyli uznanie ich przejSciowo za aktywa jednostki, ktore bedag rozliczane
w przysztych okresach sprawozdawczych.

Ponoszone z géry wydatki dotyczgce w szczegblnosci kosztdéw prenumeraty prasy, opfat
abonamentowych, ubezpieczern majatkowych | rzeczowych oraz innych ptatnosci
ponoszonych za okres przekraczajgcy jeden miesiac nie podlegajg rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczenn miedzyokresowych kosztoéw ze wzgledu na nieistotny wptyw
na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach
miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.
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PASYWA

FUNDUSZ JEDNOSTKI
Fundusz jednostki stanowi réwnowartosé majatku trwatego i obrotowego. Fundusze
wilasne wycenia sie wediug wartosci nominalnej.

Zobowiazania dlugo- i krétkoterminowe

Przez zobowigzania rozumie sie wynikajgcy z przeszilych zdarzen obowigzek wykonania
swiadczen o wiarygodnie okreslonej warto$ci, ktére spowodujg wykorzystanie  juz
posiadanych lub przysziych aktywow jednostki (art.3 ust.1 pkt20 ustawy

o0 rachunkowosci).

Zobowigzania dtugoterminowe obejmujg ogét zobowigzar, ktdrych termin ptatnosci
przypada w okresie diuzszym niz 12 miesiecy, za wyjgtkiem zobowigzan z tytutu dostaw,
robét i ustug, ktére bez wzgledu na termin ich wymagalnosci w cafo$ci zaliczane sg do
zobowigzan krétkoterminowych .

Zobowigzania krétkoterminowe to 0got zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze catosé
lub czesé pozostatych zobowigzar, ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od
dnia bilansowego.

Na dzien przyjecia do ksiag zobowigzania wycenia sie w wartosci nominalne;.

Wycena zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego wystepuje w kwocie
wymagaijgcej zaptaty.

Wycena w kwocie wymagajacej zapfaty oznacza, ze zobowigzania wykazuje sie fgcznie
z naleznymi kontrahentom w mysl umowy odsetkami lub odsetkami za zwloke w zaptacie,
jezeli kontrahent nie odstapit od ich dochodzenia. Powyzsze dotyczy réwniez wyceny na
koniec kazdego kwartatu.

Odsetki zarachowuje sie w ciezar kosztéw finansowych, a w przypadku odsetek od
zobowigzan zwigzanych z finansowaniem $rodkéw trwatych w budowie odnosi sie je na
zwigkszenie ich wartosci.

Wynik finansowy

Wynik finansowy obejmuje wszystkie osiggniete i przypadajgce na rzecz jednostki
przychody oraz obcigzajace jednostke koszty danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Sposob ustalenia wyniku finansowego jednostki budzetowej wynika ze sposobu ewidencii
kosztow.

Fundusze specjalne

Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych funkcjonujgcy na podstawie ustawy z dnia
4 marca 1994 r. o zakiadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t. jedn.: Dz. U. z 1996 r.
Nr 70 poz. 335 z p6zn. zm.)

Rozliczenia miedzyokresowe

Rozliczenia miedzyokresowe wystepujgce po stronie pasywoéw bedg to rezerwy na koszty
przewidywane do poniesienia w przysztych okresach i przychody dotyczace Swiadczen,
ktdrych wykonanie nastapi w przysztych okresach.

Nie dokonuje sie biernych rozliczer migdzyokresowych kosztéw wynikajgcych
z obowigzku wykonania przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym Swiadczen
emerytalnych.
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Zatgeznik Nr 4 do zarzadzenia nr 3/2018
Dyrektora Zarzgdu Transportu Miejskiego
w Lublinie

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH TECHNIKA KOMPUTEROWA
ORAZ OCHRONY ZBIOROW DANYCH

Wymagania ogélne dotyczace ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg komputera obejmujg zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktdre tworza:
1) dziennik,
2) ksiege gtéwng (konta ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasadg podwéjnego zapisu,
3) ksiegi pomocnicze (konta ewidencji analityczne)),
4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg
pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe powinny byé:

- trwale oznaczone nazwg (petng lub skrocong) jednostki, ktérej dotycza oraz zrozumiatg
nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

- wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera nalezy zapewnié:

- ksiggowanie wylgcznie zapisow sprawdzonych,

- niedostepnosé zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem - w razie potrzeby dowodow
korekt ksiegowych,

- automatyczng kontrole ciggtosci zapisow i przenoszenia obrotéw iub sald.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmniej dane wymagane art. 23 ust. 2 ustawy, to

jest:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sig¢ ona od daty dokonania operacj,

- zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
obja$nienia tresci skrétéw lub koddw,

- kwote i date zapisu,

- 0znaczenie kont, ktérych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sig¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

a) Rodzaje dowodéw ksiegowych

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej:
- zewnetrzne obce (otrzymane od kontrahentow),
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- zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),
- dowody wewnetrzne (np. nota ksiegowa, polecenie ksiegowania, lista ptac).

Podstawg zapiséw moga byé réwniez dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke,

takie jak:

- dowody zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodiowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. raport kasowy),

- dowody korygujace poprzednie zapisy,

- dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego. Ponadto, jezeli nie jest mozliwe uzyskanie zewnetrznego obcego dowodu
zrédiowego, to osoby dokonujace tych operacji gospodarczych mogg je udokumentowaé
takze za pomocg ksiegowego dowodu zastepczego (o$wiadczenie wraz z dowodem
zaptaty). Dotyczy to w szczegélnosci optat parkingowych, optat urzedowych itp.). Nie
moze dotyczyC to operacji gospodarczych, ktdorych przedmiotem s3g zakupy
opodatkowane podatkiem VAT. Dowdd zastepczy powinien zawieraé: date dokonania
operacji gospodarczej; miejsce i date wystawienia dowodu; przedmiot, iloéé, cene i
wartos¢ dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie; nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby
uczestniczacej bezposrednio w transakcji,

- dowody rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

W przypadku gdy operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dokumentami, lub
kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu, woéwczas gtowny ksiegowy jednostki
prowadzacej ksiggi  rachunkowe ustala sposéb postepowania z kazdym z nich
i wskazuje, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

Zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci
lub magnetycznych noénikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacii
gospodarczej uzyskajg one trwale czytelng postac odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

3. Cechy dowodoéw ksiggowych.

Dowody ksiegowe powinny by¢ :
1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych ktére
dokumentuja,
2) kompletne,
3) wolne od btedéw rachunkowych,
4) zawierajgce co najmnie; :

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okre$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majgtkowe. JeZeli dowéd nie dokumentuje przekazania lub przejecia
sktadnika majatkowego, przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania
wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy oséb, moga
by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb,
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- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz - o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisow - sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Ponadto:

- jezeli dowdd wystawiony jest w walutach obcych to powinien zawieraé przeliczenie
ich wartoéci na walute polska wedtug  kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej - przeliczenie powinno by¢ zamieszczone
bezposrednio na dowodzie, oprécz przypadkéw gdzie system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a
przeliczenie to jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

- jezeli dowod jest sporzadzony w jezyku obcym to na zgdanie organéw kontroli lub
biegtego rewidenta nalezy wiarygodnie przettumaczyé jego tresé.

Kazdy dokument ksiegowy przed zarejestrowaniem go w ksiegach rachunkowych
powinien by¢ poddany kontroli pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym
oraz podpisany przez gtdwnego ksiggowego (art. 54, ust. 3 ustawy o finansach
publicznych) i zaakceptowany przez kierownika jednostki (art. 53 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych).

4. Bledy w dowodach ksiegowych

Stwierdzone bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawiaé poprzez

- wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zawierajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem - w przypadku dowodoéw zewnetrznych obcych
(otrzymanych od kontrahentéw) i zewnetrznych wilasnych (przekazywanych w
oryginale kontrahentom),

- skre$lenie btednej tresci lub kwoty w catosci (pojedynczych liter lub cyfr nie mozna
poprawia€), z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu osoby do tego
upowaznionej - w przypadku dowodéw wewnetrznych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerébek.

5. Ochrona, przechowywanie i udostepnianie dowodow ksiegowych
oraz ksiag rachunkowych

Dowody ksiegowe jako dokumentujgce zapisy w ksiegach rachunkowych, a wiec
uwierzytelniajgce je, podiegajg ochronie. Przez ochrone nalezy rozumieé¢ zabezpieczenie
przed pozarem, uszkodzeniem Ilub zniszczeniem spowodowanym innymi zdarzeniami,
a takze przed nieupowaznionym udostepnianiem dokumentéw

i wynikajgcych z nich informacji. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sie w siedzibie jednostki prowadzacej ksiegi rachunkowe w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na rodzaje dowoddéw, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie.

Zbiory dokumentacji ksiegowe;j i ksiag rachunkowych przechowuije sie co najmniej:
1) listy ptac pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
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tych informacji, wynikajacy z przepisébw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 Iat,

2) dowody ksiegowe dotyczace wpltywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak
niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono skfadniki majgtku objete sprzedaza
detaliczna,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich robét budowlanych, pozyczek, kredytow
oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat, od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

6) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

7) dokumenty okre$lajace polityke rachunkowos$ci jednostki - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym dokumentacja ta obowigzywata,

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania, o ktérych wyzej mowa, oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg. O okresie
przechowywania dokumentacji decyduje charakter dowodoéw i ich skutki prawne

W przysziosci.

Piecioletni okres przechowywania dowoddw okreslajg takze przepisy podatkowe,
z tym, Zze okres ten liczy si¢ od korica roku kalendarzowego, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy.

Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Udostepnienie osobom trzecim dokumentacji ksiegowej i ksigg rachunkowych
do wgladu:
- na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
- poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw
(pokwitowania). Celowe jest sporzgdzenie fotokopii wydanych dokumentéw.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

6. Programy informatyczne wykorzystywane do prowadzenia
ksigg rachunkowych w jednostce

Programy informatyczne dopuszczone do stosowania w jednostce i wykorzystywane do
prowadzenia ksigg rachunkowych przy zastosowaniu techniki komputerowej:

- program finansowo - ksiegowy przeznaczony do prowadzenia ewidencji ksiegowej -
Sfinks - firmy PC-BEST,

- program kadrowo-ptacowy przeznaczony do ewidencji personalnej oraz naliczania ptac
firmy MIKROBIT Sp. z 0.0. z Lublina,
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— Pprogram przeznaczony do kompleksowego zarzadzania danymi za nieoptacone
przejazdy w komunikacji zbiorowej - SYSEmEGC.

— system ewidengiji i rozliczania $rodkéw trwatych SETER - firmy PC-BEST,
- system Sprzedaz VAT (SP) firmy MIKROBIT Sp. z 0.0. z Lublina,

- system Kasa (KS) firmy MIKROBIT Sp. z 0.0. z Lublina,

- system Magazyn (GM) firmy MIKROBIT Sp. z 0.0. z Lublina,

- system Przelewy bankowe (PB) firmy MIKROBIT Sp. z 0.0. z Lublina.

Sfinks - program finansowo - ksiegowy:

- opis funkcji programu, bazy danych, struktury zbioréw wykorzystywanych w programie
umieszczono w instrukciji programu;

- Z zastosowaniem programu prowadzone sa ksiegi rachunkowe (dziennik oraz ewidencja
dokumentow na kontach ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych) w sposéb pozwalajgcy na
uzyskiwanie zestawien obrotéw i sald za wybrane okresy sprawozdawcze,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej, prowadzenie rejestréw
sprzedazy oraz sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7.

Program kadrowo — ptacowy:

- opis funkcji programu, bazy danych, struktury zbioréw wykorzystywanych w programie
umieszczono w instrukcji programu,

- Z zastosowaniem programu prowadzona jest ewidencja personalna oraz ewidencja i
naliczanie ptac, automatyczne naliczanie wynagrodzen za czas choroby i urlopu, petna
obstuga zaliczek na podatek dochodowy, wydruk dokumentéw PIT, automatyczne
rozliczanie raportéw miesiecznych dla potrzeb ZUS.

SYSTEMEGC - program przeznaczony do kompleksowego zarzgdzania danymi za
nieoptacone przejazdy w komunikacji zbiorowe;j.

- opis funkcji programu, bazy danych, struktury zbioréw wykorzystywanych w programie
umieszczono w instrukcji programu,

- system skiada si¢ z szeregu modutéw obstugujgcych takie sfery jak: ewidencja opfat
dodatkowych, wprowadzanie wezwan, wezwan powtornych, przesadowych,
ksieggowanie wpfat, generowanie pozwow, tworzenie statystyk i raportéw, obstuge
reklamacji oraz umorzen.

SETER - system ewidencji i rozliczania $rodkéw trwatych.

- opis funkcji programu, bazy danych, struktury zbioréw wykorzystywanych w programie
umieszczono w instrukcji programu,

- system zapewnia kompleksowe prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, naliczanie umorzenia i amortyzacji majatku trwatego,
prowadzenie ksigg inwentarzowych  majatku trwatego oraz  sporzadzanie
sprawozdawczo$ci statystyczne;.
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Sprzedaz VAT [SP]

System jest narzgdziem wspomagajgcym zarzadzanie politykg sprzedazy. Opiera sie na
szczegodtowej kartotece kontrahentéw, ktéra realizuje najwazniejsze funkcje zarzadzania
relacjami z Klientem. Program umozliwia wystawianie faktur (i innych dokumentow
sprzedazy) oraz wspoipracuje z innymi programami MIKROBIT w zakresie obstugi
sprzedazy. Program ten moze by¢ rdwniez wykorzystany do wystawiania paragonow

fiskalnych, rachunkéw, not obcigzeniowych, faktur proforma itp.

Z zastosowaniem programu prowadzone jest:
- wystawianie dowolnych dokumentéw sprzedazy - faktura VAT, dowdd wydania, paragon
fiskalny oraz dokumentdw korygujgcych,

- dowolna struktura numeraciji faktur z podziatem numeru na czesci istotne dla analiz (np.
dodatkowy podziat na rejestry),

- obstuga cennika dla potrzeb sprzedazy w podziale na dowolne rodzaje cen
z uwzglednieniem réznych wielko$ci opodatkowania,

- wystawianie dokumentéw wydania z magazynu (z mozliwoscig ich drukowania
w dowolnej formie) oraz biezaca aktualizacja stanéw magazynowych,

- automatyczne generowanie dokumentdw wydania z magazynu na podstawie
wystawionych faktur, dokumentéw zwrotu na podstawie faktur korygujacych wraz z
biezgca aktualizacjg stanéw magazynowych,

- automatyczne generowanie faktur na podstawie wystawionych dowolnych dokumentéw
wydania z magazynu,

- generowanie zbiorczych faktur dla wystawionych wczeéniej dowodéw wydania,

- przygotowanie rbéznego rodzaju zestawienn ze sprzedazy (raporty asortymentowe,
zestawienie sprzedazy dla kontrahentéw itp.),

- mozliwos¢ tworzenia polecen ksiegowania na podstawie dekretacji dokumentu
definiowanej w Tabelach Ksiggowania. Generowanie polecenia ksiegowania do systemu
FK,

- mozliwo$¢ szczegdtowej analizy rozrachunkéw z kontrahentami, sptyw naleznosci,
rozrachunki przeterminowane, ewidencja windykacij,

- mozliwo$¢ sprawdzenia obrotdw z wybranym kontrahentem za dowolny okres
z dodatkowym podziatem na asortyment i faktury,

- mozliwo$¢ sprawdzenia wielkosci sprzedazy dla danego asortymentu za dowolny okres
z dodatkowym podziatem na odbiorcéw oraz faktury,

- wprowadzenie w kartotece kontrahentéw informacji na temat obstugi danego klienta
z mozliwo$cig ustawienia blokady sprzedazy,

- mozliwo$¢ wspétpracy z kasami fiskalnymi (pobieranie danych o sprzedazy, aktualizacja
stanéw magazynowych),
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- mozliwo$¢ przyjmowania zapfaty za fakture z jednoczesnym wystawieniem i wydrukiem
dokumentu KP dla programu KS - kasa,

- obsluga biezgcych rozrachunkéw z kontrahentami z mozliwoscig zablokowania
wystawienia kolejnej faktury dla odbiorcy z przekroczonym limitem kredytu lub
przeterminowanymi ptatnosciami,

- mozliwo$é selektywnego zablokowania dostepu do wybranych danych dla
poszczegbinych operatoréw poprzez system haset i dostepow.

Kasa [KS]

System przeznaczony jest do wystawiania dokumentéw kasowych oraz prowadzenia ich
ewidenc;ji.

Wspétpracuje z systemem sprzedaz (SP) -tworzy dokumenty kasowe z poziomu SP i

finansowo- ksiegowym (FK) - z modutem "Rozrachunki", gdzie umoziiwia $ciggniecie tresci

i kwoty rozrachunku danego kontrahenta lub pracownika. Potrafi generowaé do FK
gotowe dekrety na podstawie zdefiniowanych przez uzytkownika tabel ksiegowania

i parametréw systemu.

Uzytkownik podczas wprowadzania danych ma dostep do réznego rodzaju informaciji
pomocniczych dotyczacych kontrahentéw, pracownikow, planu kont, symboli operacji
ksiegowych, itp.

Z zastosowaniem programu prowadzone jest:

- rejestracja dokumentéw (KP i KW)- wystawianie, wydruk,

- obstuga wielu kas,

- generacja raportéw kasowych na okre$lony dzien,

- biezgco obliczanie stanu gotéwki,

- ksiegowanie raportéw kasowych oraz generacja polecen ksiggowania do systemu
Finansowo — Ksiggowego,

- nadawanie uprawnien operatoréw do kas,
- ksiggowanie kazdej pozycji dokumentu,

- generowanie polecenia ksiegowania do systemu FK.

Magazyn [GM]
System wspierajgcy zarzadzanie przeplywem towaréw oraz ewidencje operaciji

magazynowych. Podstawa systemu sg kartoteki towarowe (indeksy materiatowe), na

ktérych ewidencjonowane s bilety komunikacji miejskiej. Kazda partia towaru moze byé
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specjalnie zaewidencjonowana poprzez wyrézniki towarowe. Tym samym mozliwe jest
szczegotowe Sledzenie towaru oraz okreslenie cen zakupu towaru z kazdej partii.

Z zastosowaniem programu prowadzone jest:

- obstuga kartoteki indekséw z podziatem na dane wiasciwe dla ewidencji,

- wystawiane dowolnie zdefiniowanych przez uzytkownika dokumentéw magazynowych
(WZ PZ, RW, MM itp.),

- wprowadzanie bilansu otwarcia poszczegélnych magazyndw,

- raportowanie obrotéw i stanéw wg magazynu, rodzaju dokumentu, grupy
asortymentowej, itp.,

- obstuga spisu z natury: generowanie arkuszy spisowych,
- wyliczanie stanu magazynowego na okreslony dzien,

- generowanie polecenia ksiggowania do systemu finansowo-ksiegowego w oparciu o
tabele ksiggowania dokumentéw opracowang przez uzytkownika z mozliwoscig odrebnego
ksiegowania kazdej pozycji dokumentu.

Przelewy bankowe [PB]

System Przelewy Bankowe eksploatowany jest program wspomagajgcy rozliczanie
transakcji przelewéw z wyciggéw bankowych z nalezno$ciami powstatymi na kontach
kontrahentéw w systemie MIKRBIT — Sprzedaz VAT (SP).

Program daje. mozliwos¢ automatycznego rejestrowania i rozliczania pfatnosci
zacigganych z systemu bankowego w systemie sprzedazowym.

Mozliwosci programu:
« na podstawie wprowadzonych danych mozliwe jest uzyskanie standardowych
zestawien dotyczacych zaksiegowanych przelewéw bankowych

» parametryzacja podstawowych danych, duza elastyczno$é i pewien stopien
automatyzacji systemu w =zakresie wprowadzania oraz emitowania danych,
zapewnia sprawne wdrozenie i eksploatacje systemu

« wspdipraca z aplikacjami bankowymi
« sporzadzanie wydrukéw informacyjnych

Baza danych programéw zapisywana jest w nastepujacy sposéb:
- zbiory z zapisem programéw — na dyskach komputeréw uzytkowanych przez
pracownikéw prowadzgcych ksiegowosé,

- kopie programow w wers;ji instalacyjnej — zapisane sa na nos$nikach CD,

77



- zbiory z zapisem informacji dotyczacych ksiag rachunkowych — zapisywane sg
biezgco na dysku komputera bedacego serwerem sieci komputerowej jednostki,

- zbiory archiwalne, bedace jednoczesnie kopiami bezpieczeristwa, tworzone sg
na nosnikach CD (R) w cyklu miesigcznym, po wykonaniu funkcji zamkniecia
kazdego miesigca sprawozdawczego, no$niki przechowywane sg w szafie metalowej,

- kopie zbioréw danych biezgcych zapisywane sg w co najmniej dwéch niezaleznych
lokalizacjach (serwer oraz stacja robocza) po zakoriczeniu dnia pracy,

- wydruki papierowe generowane sg nie rzadziej niz na koniec kwartatu
sprawozdawczego, i zawierajg informacje:

- dziennik - chronologiczne ujecie zdarzen w miesigcu sprawozdawczym,

— zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych;

7. Zasady ochrony danych i ich zbioréw w zasobach informatycznych.

Zasady ochrony danych, ich zbioréw, programéw i nosnikow informacji w systemie
informatycznym okreslaja:

1) zabezpieczenie sprzetu komputerowego,

2) zabezpieczenie danych w sieci i w systemie operacyjnym,

3) hasta dostepu,

4) prawa (poziomy) dostepu uzytkownikéw, w tym:

- zaktadanie kont nowych pracownikéw (kontrahentow),

- likwidowanie kont pracownikéw, ktérzy odeszli,

- Czgstotliwos¢ i zakres weryfikacji uprawnien,

5) zasady tworzenia kopii bezpieczenstwa.

Ze wzgledu na szereg zagrozeri w przetwarzaniu danych ksiegowych za pomoca harzedzi
informatycznych, uzyskane dane, ich Zbiory, programy i no$niki danych podlegaja
szczegolnej ochronie z uwagi na mozliwosé:

1) catkowitej lub cze$ciowej ich utraty,

2) uszkodzenia danych w procesie elektronicznego przetwarzania,

3) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,

4) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

5) inne, nieprzewidywalne zagrozenia.

Przy prowadzeniu rachunkowosci za pomoca komputeréw system ochrony danych polega
W szczegdlnosci na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych oraz $rodkéw ich
Zzewnetrznej ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez
okres nie krotszy niz wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego
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systemu rachunkowoéci, na zasadzie stosowania wtaéciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych, stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem (ochrona za pomocg haset dostepu, zasady
przyznawania haset i ich zmiany).

W celu zapobiezenia zagrozeniom wprowadza sie nastepujace reguty do S$cistego
przestrzegania przez informatykéw i uzytkownikéw systemu , a mianowicie:

1) wprowadza si¢  obowigzek sporzgdzania zapasowych  kopii danych
w ostatnim dniu tygodnia na no$nikach zewnetrznych (np. dysk zewnetrzny)
z mozliwoscig usunigcia po sporzadzeniu kolejnej kopii lub trwatych (zapis na plyte
CD-R lub DVD-R jednokrotnego zapisu) przy uzyciu dostepnych dla danego
serwera urzadzen,

2) nosniki zawierajgce zarchiwizowane dane muszg byé przechowywane w miejscu
zabezpieczonym przed nieupowaznionym dostepem lub  zniszczeniem
w pomieszczeniu innym niz komputer zawierajgcy dane,

3) dane systemdw uzytkowych sg archiwizowane na trwatych no$nikach danych po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego; archiwum powinno by¢ zapisane na
plytach CD/R jednokrotnego zapisu i zawieraé wszystkie wymagane zbiory danych
i raporty wygenerowane do plikéw z zapewnieniem mozliwoéci ich ponownego
wydrukowania na papierze; dane powyzsze podlegajg przechowywaniu przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona
przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wtasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed nieupowaznionym dostepem polega na przestrzeganiu
powyzszych zasad oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
informatycznego jego identyfikatora i hasta.

Ochrona przed dostgpem do danych przez osoby nieupowaznione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci do
sprzetu informatycznego,

2) przestrzeganiu postanowiert dotyczacych zabezpieczeri programowych (definicji
uzytkownikéw haset, zachowania poufnosci haset),

3) ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby
jednostki) na komputerze zawierajacym dane ksiegowe,

4) przestrzeganiu zasady przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy zastosowaniu komputeréw polega na;

1) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw systemu (operatoréw) indywidualnego
identyfikatora i hasta, umozliwiajgcych rozpoznanie zapiséw danych dokonanych

przez te osoby; w szczegdlnosci:
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2) na poziomie systemu operacyjnego ~ kazdy uzytkownik ma unikalne, tajne hasto
dostepu do sieci komputerowej; hasta dostepu sa okresowo Zmieniane,

Kierownik jednostki, w celu realizacji zabezpieczen systemu informatycznego ustala
zakresy dostepu innych oséb do danych ksiegowych w systemie informatycznym.

Szczegotowe procedury i wzorce dokumentéw niezbednych do stosowania powyzszych

regut, zakresy odpowiedzialnosci i obowigzkéw  dotyczacych bezpieczenstwa
teleinformatycznego okreslajg odrebne uregulowania.
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Zaigcznik Nr 5 do zarzadzenia nr 3/2018
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
W Lublinie

Wykaz rzeczowych skladnikéw majatku nie podlegajacych ewidencji.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
Kalkulatory biurowe.

Wyktadziny podiogowe, dywany i wycieraczki.

Firanki, zastony i karnisze.

Zaluzje, wertikale i rolety.

Czajniki elektryczne i termosy.

Kosze na $mieci.

Lustra.

9. lluminacje i ozdoby Swiateczne.

10.Godta, herby, oznakowanie budynku zewnetrzne i wewnetrzne.
11.Wyposazenie fazienek.

12.0brazy z wyjgtkiem dziet sztuki.

13.Zastawy stotowe.

14.Gabloty i tablice informacyjne w budynku.
15.Numeratory, datowniki, rejestratory, pieczatki.
16.Wieszaki ubraniowe.

17.Apteczki z wyposazeniem.

18.Zegary scienne.

19.Flagi.

20.Materiaty biurowe.

21.Akcesoria komputerowe (myszki, klawiatury, pamieé USB).
22 . Ksigzki

PN AN
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