ZARZADZENIE NR OR.120.14.2012
BURMISTRZA BIALEJ
Z dnia 20 lutego 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w zakresie ewidencji z tytulu oplat z
tytulu czynszu oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodow

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tj.
Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm. ) oraz na podstawie § 14, 15, 16 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania

oplat za tytutu czynszu oraz innych optat z tym zwigzanych. Ewidencja obejmuje

prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych optat (przypisy, odpisy, wplaty,

zwroty) oraz kontrol¢ terminowej realizacji i likwidacji nadptat.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
ze zm.),

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.),

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. z
2005 r. Dz.U. Nr 229, poz. 1954 ze zm.),

5) uchwaly Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej w Biatej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w
sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty naleznos$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych
Gminie Biata i1 jej jednostkom podleglym, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy
publicznej, w ktorym ulga stanowi¢ bgdzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu
do tego uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Opol. Nr 119, poz. 1293).

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) gmina — Gmina Biata; whasciciel wynajmujacy. z ktorym wiaze lokatora stosunek
prawny uprawniajacy go do uzywania lokalu,
2) urzad — Urzad miejski w Bialej, aparat pomocniczy gminy, ktéry dziata w imieniu
gminy,
3) lokator — nalezy przez to rozumie¢ najemce lokalu lub osobe uzywajaca lokal na
podstawie tytulu prawnego niz prawo wiasnosci,



4)
5)

6)
7)

nalezno$¢ glowna — okreslona naleznos$¢ z tytutu czynszu (za lokal mieszkalny,
uzytkowy, garaz), podlegajaca zaptaceniu,

naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, koszty upomnien, koszty postgpowania
sagdowego.

inne oplaty — optaty wnoszone przez lokatora na podstawie odrgbnych umow.
dowdd ksiegowy — dokument bedacy podstawag dokonania zapisu w ksiggach
rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

§ 3. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

1)

2)

3)

umowy najmu czynszu lokali (mieszkalnych, uzytkowych i garazy), z ktérych
wynika zobowigzanie — do ewidencji ksiegowej, prowadzonej wg klasyfikacji
budzetowej, wprowadzone zostaje zbiorcze zestawienie miesi¢czne przypisow
czynszu, zatwierdzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,
dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od najemcéw ( m.in.
wplata odsetek za zwloke od =zaleglosci, kosztéw upomnienia, kosztow
postgpowania sadowego),

dokumenty (porozumienia) o umorzeniu badz roztozeniu na raty naleznosci z tytulu
Czynszu.

§ 4. 1. Do udokumentowania wptat stuza:

)

2)

3)

pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych prowadzonych droga elektroniczng w
systemie DOM firmy Sacer s.c. (dopuszcza si¢ poboru optat na kwitariuszach
przychodowych nie generowanych z programu, w przypadku awarii sieci lub
innych zdarzen uniemozliwiajacych prowadzenie wplat w systemie programu;
kwitariusze te stanowig druki $cistego zarachowania),

wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
W nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty
wplaty zatgczone do wyciagu,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zaleglto$ci).

2. Wszystkie wptaty objete wyciggiem bankowym z rachunku bankowego ksieguje si¢ w
dniu otrzymania wyciggu pod data, jaka figuruje na wptacie gotowkowej — poleceniu
przelewu.

3. Terminem zaplaty optaty z tytutu czynszu, nalezno$ci ubocznych lub innych oplat, jest
przy zaptacie gotowka dzien wptacenia kwoty optaty na rachunek gminy.

4. Terminem zaptaty optaty w obrocie bezgotowkowym jest dzien obcigzenia rachunku
bankowego najemcy na podstawie polecenia przelewu.

5. Z dokonanej wptaty w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ nalezno$ci z tytutu optat
niezaleznych (media), a pozostatg kwote zalicza si¢ w kolejnosci na: czynsz, odsetki,
koszty upomnienia i koszty sagdowe.

6. Pokwitowania wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania ( numer ),
2) lokatora,

3) tytul wptaty lub wyptaty,

4) wysokos$¢ kwoty wptaty lub wyptaty,



5) w przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata, jezeli wptlata
dotyczy zaleglos$ci z lat ubieglych nalezy wpisa¢ jedynie stowo ,,zalegtos¢”,
6) daty wplaty lub wyptaty, ktéra jest jednoczes$nie data pokwitowania.

7. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sg drukami $cislego zarachowania.

8. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (ewidencja
komputerowa).

9. Wptaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer.

10. Dowody wyptaty sporzadzane sg przez pracownika prowadzacego ksiegowos$¢ w
zakresie oplat z czynszu 1 wyplacane sa przez kasjera.

§ 5. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania z tytulu czynszu stuzy:
1) potwierdzenie o stwierdzeniu $mierci osoby, z ktéra zawarta zostata umowa najmu
(tylko w przypadku, gdy lokal zaymowany przez ta osobg¢ zostaje zdany do urzedu),
2) rozwigzanie umowy najmu z innych przyczyn.

§ 6. Do udokumentowania zwrotow stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciagu,

§ 7. 1. Przypis naleznosci z tytutu czynszu dokonywany jest w okresie miesi¢cznym, na
podstawie zawartych uméw obowigzujagcych w danym okresie sprawozdawczym. Nalezno$ci
w sprawozdaniach wykazywane sa w sposob narastajacy.

2. Przypisy i odpisy nalezno$ci z tytulu czynszu oraz naleznos$ci nieprzypisanych
ewidencjonowane bedg na biezaco, tj. w miesigcu ich dokonania.

§ 8. 1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest:
1) szczegotowo wg poszezegolnych lokatorow — program DOM firmy Sacer s.c.,
2) analitycznie wg klasyfikacji budzetowej — program Ksiegowos¢ budzetowa
firmy Info — System.

2. Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotow, przypisOw i odpisdw oraz przeksiggowan
odbywa si¢ w ksiggowosci na kontach szczegdétowych, co umozliwia zaksiegowanie
danych na kontach najemcoéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci
analitycznej 1 syntetyczne;j.

3. Ewidencje rozliczen z tytutu czynszu prowadzi si¢ na kontach bilansowych:
1) syntetycznych,
2) analitycznych.

4. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie mogg byc
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejsciowo do ,,Wplywy



do wyjasnienia” i ujmuje na koncie 240. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢
postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wpftaty.

5. Naliczen ksiggowania przypisow 1 odpisow naleznych a nie wptaconych odsetek od
zaleglosci z tytutu czynszu dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Rozdziatl 1T
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja optat z tytutu czynszu, naleznos$ci ubocznych i innych optat jest integralng

czescig ewidencji ksiggowej gminy.

2. Ewidencja tych optat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego. Ksiggi
rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera.

3. Ewidencje rozliczen optat prowadzi si¢ na kontach:

1) bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych,
c) kontach szczegdtowych.
2) Pozabilansowych stuzacych do ewidencji:
a) planu finansowego wydatkéw budzetowych,
b) planu finansowego niewygasajacych wydatkow,
c) zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego,
d) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

5. Zasady funkcjonowania kont okreslone zostaty w zataczniku nr 2 do Zarzadzenia Nr
OR.0152-40/2010 Burmistrza Bialej z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w
zycie zakladowego planu kont.

6. Konta szczegdétowe prowadzone sg dla kazdego najemcy w kazdej oplacie w systemie
DOM firmy Sacer s.c.

7. Ewidencja ksiggowa w zakresie okreslonym w pkt 6 stanowi ewidencje pomocniczg.
Wykaz stosowanych kont stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 111
Dochodzenie zaleglosci z tytulu oplat z czynszu lub innych oplat

§ 10. 1. Pracownik Referatu Finansowego obowigzany jest do kontroli terminowosci wptat z
tytutu optat z czynszu 1 innych opfat.

2. Windykacja prowadzona jest z uwzglednieniem procedur okreslonych w Zarzadzeniu Nr
OR.120.13.2012 Burmistrza Biatej z dnia 20 lutego 2012 r. oraz zapisOw niniejszego
zarzadzenia, z zastrzezeniem ust.3.

3. Po bezskutecznej windykacji (tj. braku wptat na wezwania do zaptaty) sporzadzany jest
wykaz 0sob zalegajacych z platnosciami dla Rady Prawnego w celu skierowania sprawy
na droge sagdowa.

4. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania S$rodkami publicznymi, a w
szczegolnosci ponoszenie kosztow przesylek pocztowych upomnienia nie wystawia si¢
gdy zaleglo$¢ nie przekracza 4-krotnosci kosztow upomnienia.



10.

1.

Jezeli najemcy lokali mieszkalnych i garazy nie uregulowali swych zalegtosci z tytutu
czynszu, po wystaniu im przez organ wezwan do zaptaty, pracownik Referatu
Finansowego przekazuje na biezgco informacj¢ do wlasciwego referatu merytorycznego
o dtuznikach zalegajacych z czynszem powyzej 12 m-cy.

Jezeli najemca lokalu uzytkowego posiada zalegtosci w zaptacie czynszu za okres dwoch
miesiecy, pracownik referatu finansowego niezwtocznie przekazuje pisemng informacje

z wykazem najemcow zalegajacych z czynszem do wlasciwego referatu merytorycznego.

Od nieterminowo regulowanych optat z tytulu czynszu pobierane beda odsetki
ustawowe.

Odsetki za zwtoke naliczane sg od dnia nastepujgcego po dniu uptywu terminu ptatnosci
czynszu lub terminu, w ktérym najemca byt zobowigzany dokona¢ wptaty czynszu.

Odsetki za zwloke wplacane sg bez wezwania.

Do kosztéw ubocznych doliczone sa przy wysytaniu wezwania do zaptaty koszty
upomnienia w wysokosci 8,80 zt.

Koszty postgpowania sagdowego ponoszone sg przez najemcow lokali.

Rozdzial IV
Nadplaty i zwroty

§ 11. 1. Pracownik referatu finansowego jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat
na kontach szczegdtowych najemcow.

2.
3.

4.

Zwrot nadptaty nastgpuje na wniosek najemcy.

Nadptata z tytulu rozliczenia optat niezaleznych dokonywana jest w przypadku, gdy

najemca nie ma zalegtosci z tytutu optat za czynsz.

Przed przygotowaniem zwrotu nadplaty pracownik referatu finansowego zobowigzany

jest:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodlowe, w ktorych okreslona jest
prawidlowa kwota naleznosci do zaplaty,

2) sprawdzi¢ czy najemca nie posiada zaleglosci z tytutu innych skladnikoéw
wynikajacych z zawarte] umowy, odsetek, kosztow upomnienia badz kosztow
postepowania sagdowego,

Zwrot nadptaty nastepuje:

1) na wskazany rachunek bankowy najemcy,

2) w gotéwce — w kasie Urzedu Miejskiego w Biatej.

Rozdzial V
Udzielanie ulg w naleznosciach pienieznych o charakterze cywilnoprawnym

§ 12. 1. Do umorzenia oraz roztozenia naleznosci z tytutu optat czynszowych stosuje si¢
zasady okreslone w Uchwale Nr XXXV/396/10 Rady Miejskiej w Biatej z dnia 31 sierpnia
2010r. w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub
rozktadania na raty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych Gminie Biala i jej jednostkom podlegtym, warunkow dopuszczalnosci



pomocy publicznej, w ktorym ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazanie organu

do tego uprawnionego (Dz.Urz.Woj.Opol. Nr 119, poz. 1293).

2. Ulgi udzielane s3 na wniosek strony.

3. Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do wnikliwego rozpatrzenia podania,
przygotowania niezbednych dokumentéw do udzielenia badZ nieudzielenia ulgi.

4. Komplet dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 3 pracownik przekazuje Skarbnikowi
Gminy badz Burmistrzowi Biate;.

5. Tryb udzielenia ulg okresla uchwata, o ktorej mowa w pkt 1.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0152-42/2010 Burmistrza Bialej z dnia 30 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w zakresie ewidencji z tytutu optat
czynszowych oraz zasad prowadzenia windykacji tych dochodow.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2012 r.

Burmistrz Biatej
Arnold Hindera



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.120.14.2012
Burmistrza Biatej z dnia 20.02.2012 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
prowadzony do celow spraw zwigzanych z poborem dochodow z tytulu
czynszu oraz ewidencjonowania wydatkow w tym zakresie

Ewidencja szczegotowa dla ewidencji dochodow z tytulu czynszu i wydatkéw dokonywanych
w tym zakresie prowadzona jest systemem komputerowym DOM firmy Sacer s.c.
Ewidencja pozwala na:

— szczegotowa ewidencje najemcOw, optat przez niego uiszczanych w podziale na

poszczegolne wplaty,

— ewidencj¢ wydatkow na poszczegdlne budynki,

— dokonywanie rozliczen poniesionych kosztow na poszczegolne budynki,

— dokonywanie rozliczen optat niezaleznych uiszczanych przez najemce.

1. Konta bilansowe

Zespo6l 0 — Majatek trwaly

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek dochodéw

131 — Rachunek wydatkow

149 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

203 — Naleznosci z tytutu dochodow z czynszu w lokalach mieszkalnych
204 — Naleznosci z tytutu dochodoéw z czynszu w lokalach uzytkowych
203 — Naleznosci z tytutu dochodow z czynszu z garazy

206 — Naleznosci z tytutu dochodow objetych windykacja

207 — Rozrachunki z Wspolnotami

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Rozrachunki z tytutu podatku VAT

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — Pozostale rozrachunki

247 — Rozliczenie wspolnot (media)

249 — Pozostale rozrachunki z tytutu innych wptat

261 — Rozrachunki z tytutu odszkodowan



Zespol 3 — Materialy i towary

301 — Rozliczenie zakupu materiatow

302 — Rozliczenie zakupu mediow

303 — Rozliczenie zakupu ustug

304 — Rozliczenie zakupu od wspolnot

305 — Rozliczenie zakupu energii

308 — Rozliczenie zakupow inwestycyjnych

309 — Rozliczenie zakupu ubezpieczenia, optat 1 podatkdéw

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

411 — Zuzycie materiatdéw i wyposazenia

419 — Zuzycie energii

427 — Koszty na remonty

428 — Koszty zwigzane z eksploatacja budynkow
429 — Koszty pozostaltych ustug

431 — Koszty na wynagrodzenia

445 — Ubezpieczenia spoleczne

461 — Koszty postepowania sgdowego

462 — Podatki i optaty

466 — Podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu
469 — Pozostate koszty

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 5 — Koszty wedlug typow dziallanoSci i ich rozliczenie

501 — Eksploatacja budynkéw mieszkalnych
502 — Eksploatacja lokali uzytkowych

503 — Eksploatacja garazy

521 — Koszty ogdlne

Zespol 7 — Przvchody. dochody i koszty

701 — Przychody z tytutu dochodéw z lokali mieszkalnych
702 — Przychody z tytutu dochodow z lokali uzytkowych
703 — Przychody z tytutu dochodéw z garazy

706 — Przychody z tytutu dochodéw ze sprzedazy reklam
708 — Przychody z tytutu pozostatych dochodow

751 — Przychody finansowe

752 — Koszty finansowe

761 — Pozostate przychody operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

801 — Rozliczenie dochodow 1 wydatkow
825 — Rozliczenie wyniku finansowego
860 — Wynik finansowy



Opis kont

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

1) srodkow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotlowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotoéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdlowa do konta 101 prowadzona jest osobno dla dochodéw 1 osobno dla
wydatkow.

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

Konto 130 — Rachunek dochodow

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu S$rodkéw pieni¢znych oraz obrotdbw na rachunku
bankowym z tytutu dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienigznych z tytulu zrealizowanych
przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych).

Na stronie Ma konta 130 uymuje si¢ okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych
zapisow, zwrotow nadpftat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe].



Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienig¢znych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie
dochodow budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty
przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 — Rachunek wydatkéow

Konto 131 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy $srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢
wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow nizszego
stopnia.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkoéw
budzetowych (ewidencja szczegdélowa wedlug podzialek klasyfikacji  wydatkow
budzetowych).

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegétowa do konta 131 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 131 jest rowne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie
wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu s$rodkow pienigznych
niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

149 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 149 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 149 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdéw pienig¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga byc
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 149 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot 1 ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych.



Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 203 — Naleznosci z tytulu dochodéw z czynszu w lokalach mieszkalnych
Konto 204 — Naleznosci z tytulu dochoddow z czynszu w lokalach uzytkowych
Konto 205 — Naleznosci z tytulu dochoddéw z czynszu z garazy
Konto 206 — Naleznosci z tytulu dochodow objetych windykacja
Konta 203 do 206 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych z
optat czynszowych odpowiednio za:

— lokale mieszkalne,

— lokale uzytkowe,

— garaze,

— nalezno$ci objete windykacja (przeksiggowanie z kont 203 -205).
Na stronie Wn kont 203-206 ujmuje si¢ ustalone naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.
Na stronie Ma kont 203-206 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do kont 203 prowadzona jest z podziatem na:

— oplaty za czynsz podstawowy,

— oplaty za media,

— odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci

— kwoty windykowane,

— pozostate naleznosci
oraz wedlug poszczeg6lnych najemcow 1 dtuznikow.
Konta 203-206 moga wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 207 — Rozrachunki z Wspolnotami
Konto 207 stluzy do ewidencji rozrachunkoéw 1 roszczen dokonywanych z zarzadcami
Wspdlnot.

Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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



Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych.

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

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnosci z tytutu podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 prowadzona jest wedlug stanu naleznosci i zobowigzan
wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — Rozrachunki z tytulu podatku VAT
Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatku VAT.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetu 1 wptaty od budzetéow z tytutu podatku VAT.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 prowadzona jest wedtug:
— podatku naleznego z podziatem na poszczego6lne stawki podatku,
— podatku naliczonego z podziatem na poszczegdlne stawki podatku,
— struktura podatku.
Konto 226 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splat¢ 1 zmniejszenie naleznoSci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow oraz podmiotoéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanow nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen =zaliczanych do
wynagrodzen.

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

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznos$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach zespotu ,2”, w tym rozrachunkéw z dostawcami za wydatki
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 247 — Rozliczenie wspolnot (media)

Konto 247 stuzy do ewidencji rozliczeh z zarzadcami wspolnot z tytutu opfat
eksploatacyjnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug rodzaju mediow
podlegajacych rozliczeniu.

Konto 249 — Pozostale rozrachunki z tytulu innych wplat
Konto 249 stuzy do ewidencji obrotow dokonywanych na rachunku bankowym z tytutu
innych zadan (np. prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata rolnikom zwrotu akcyzy).

Konto 261 — Rozrachunki z tytulu odszkodowan

Konto 261 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu wyptacanych odszkodowan. Na stronie
Wn konta 261 ujmuje si¢ zaptate odszkodowania, w korespondencji z kontem 131, natomiast
po stronie Ma — koszty finansowe, w korespondencji z kontem 762.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konto 301 — Rozliczenie zakupu materialow

Konto 302 — Rozliczenie zakupu mediow

Konto 303 — Rozliczenie zakupu ushug

Konto 304 — Rozliczenie zakupu od wspolnot

Konto 305 — Rozliczenie zakupu energii

Konto 308 — Rozliczenie zakupow inwestycyjnych

Konto 309 — Rozliczenie zakupu ubezpieczenia, oplat i podatkow

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialow oraz rozliczenia
zakupu materialow, medidw, ustug, energii oraz pozostatych grup zakupow (konto 301-309).
Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatdéw i towardw znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych 1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad



nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow i towarow objetych ewidencja ilo§ciowo-
wartosciowg - takze wedlug ich poszczegoélnych rodzajow 1 grup.

Zespo6l 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 411 — Zuzycie materialéw i wyposazenia
Konto 419 — Zuzycie energii

Konto 427 — Koszty na remonty

Konto 428 — Koszty zwigzane z eksploatacja budynkow
Konto 429 — Koszty pozostalych ustug

Konto 431 — Koszty na wynagrodzenia

Konto 445 — Ubezpieczenia spoleczne

Konto 461 — Koszty post¢gpowania sadowego

Konto 462 — Podatki i oplaty

Konto 466 — Podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu
Konto 469 — Pozostale koszty

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegdlowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposdéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach obowiagzujacych jednostke. Analityka poszerzana jest wedlug potrzeb.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow
Konto 490 stuzy do:
1) przeniesienia na konta zespolu 5 kosztow prostych zewidencjonowanych w
ciggu okresu sprawozdawczego na kontach: 411, 419, 427, 428, 429, 431,
445, 461, 462, 466, 469;
3) ujecia tacznej kwoty kosztéw uzyskania przychodoéw zewidencjonowanych
na kontach zespotu 7.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ koszt wilasny sprzedanych produktow odpowiadajacy
rzeczywistym kosztom wytworzenia sprzedanych produktéw, w korespondencji z wiasciwym
kontem zespotu 7, oraz koszty niewliczane do wartosci produktow, lecz obcigzajace wynik
finansowy danego okresu, w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu,
koszty handlowe i koszty sprzedazy);
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 1 niepodlegajace rozliczeniu w czasie, W
korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5.
Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotow 5.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.



Zespol 5 — Koszty wedlug typow dziallanoSci i ich rozliczenie

Konto 501 — Eksploatacja budynkow mieszkalnych
Konto 502 — Eksploatacja lokali uzytkowych
Konto 503 — Eksploatacja garazy

Konto 521 — Koszty ogdlne

Konta zespotu 5 "Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji i
rozliczenia kosztow w ukladzie kalkulacyjnym.

Konta zespotu 5 zaleca si¢ prowadzi si¢, gdy charakter, rozmiary dziatalnos$ci lub organizacja
jednostki wymagaja ustalania struktury kosztoéw poszczegdlnych typoéw lub odmian jej
dziatalnosci, w tym takze wedtug miejsc ich powstawania.

Na stronie Wn kont zespotu 5 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe ujete uprzednio na
kontach zespotu ,,4”, w korespondencji ze strong Ma konta 490.

Na stronie Wn jednych kont zespotu 5 i1 jednoczes$nie na stronie Ma innych kont zespotu 5
ksieguje si¢ $wiadczenia wzajemne poszczegolnych dziatalnosci.

Ewidencja analityczna prowadzona jest zgodnie z analityka na poszczegdlnych kontach
zespotu ,,4”.

Zespol 7 — Przvchody. dochody i koszty

Konto 701 — Przychody z tytulu dochodéw z lokali mieszkalnych
Konto 702 — Przychody z tytulu dochodow z lokali uzytkowych
Konto 703 — Przychody z tytulu dochodow z garazy

Konto 706 — Przychody z tytulu dochoddow ze sprzedazy reklam
Konto 708 — Przychody z tytulu pozostalych dochodow

W/w konta stuzg do ewidencji przychodow z tytutu dochodoéw budzetowych w podziale na
poszczegblne grupy dochodow

Na stronie Wn w/w kont ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
tych kont ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zapewnia wyodrgbnienie dochodow z tytulu
czynszu wedtug poszczegodlnych sktadnikéw czynszu.

W koncu roku obrotowego salda kont od 701- 708 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konta nie wykazuje salda.

Konto 751 — Przychody finansowe

Konto 751 shuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierdw warto$ciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutlu udzialdow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



Konto 752 — Koszty finansowe

Konto 752 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierdw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 752 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 752).

Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnosciag jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach zespotu ,,7”..

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wvnik finansowy

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowarto$ci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 801 — Rozliczenie dochodow i wydatkéw
Konto 825 — Rozliczenie wyniku finansowego
Konta techniczne wprowadzone do potrzeb otwarcia roku.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
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