ZARZADZENIE Nr 58/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 4 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 4 1 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Rozwoju 1 Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1718), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 1. poz. 1731),
rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz. U. z 2024 1. poz. 454, z p6zn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowos$ci Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2016 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
12 pazdziernika 2016 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich, zmienione zarzgdzeniami Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
Nr 45/2017 z dnia 23 listopada 2017 r., Nr 21/2018 z dnia 13 lipca 2018 r.,
Nr 25/2018 z dnia 9 sierpnia 2018 r., Nr 58/2019 z dnia 28 pazdziernika 2019 r.,
Nr 19/22 z dnia 24 lutego 2022 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 stycznia 2024 r.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Katarzyna 2024.12.04
Btachowicz- 15:13:28
Barszcz +01'00"
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 58/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 4 grudnia 2024 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Zarzadu Lokali Miejskich
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Wprowadzenie

§ 1. 1. Niniejszy dokument okre$la zasady prowadzenia rachunkowo$ci w Zarzadzie

Lokali Miejskich, a w szczegolnosci:
1) og6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych;
2) metody i1 terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych;
3) metody wyceny aktywOw 1 pasywow;
4) pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych;
5) ogblne zasady wystawiania dowodow ksiegowych;
6) korygowanie btedéw w dowodach ksiggowych;
7) kontrole dokumentéw finansowo — ksiggowych;
8) zaliczki na wydatki;
9) dokumentacje¢ dotyczaca rozliczenia i kontroli pracy samochodu stuzbowego;
10) wynagrodzenie 1 pozostate naleznosci,
11) realizacje dyspozycji finansowych;
12) aktywa trwate;
13) zasady ustalania wyniku finansowego;
14) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zakladowy plan kont,

b) zasady klasyfikacji zdarzen,

c¢) wykaz kont ksiagg pomocniczych;
15) opis systemu przetwarzania danych;
16) system ochrony danych w jednostce, w tym dowodéw ksiggowych, ksiagg rachunkowych

1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

2. Prowadzenie rachunkowosci odbywa si¢ nadto z zastosowaniem przepisOw ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.; dale;j:
»ustawa o rachunkowo$ci”) oraz innych aktow prawnych powotanych w tresci niniejszego
dokumentu.

Rozdzial 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 2. 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
2. Ksiggi rachunkowe Zarzadu Lokali Miejskich prowadzone sg przez Wydziat
Finansowo-Ksiggowy.

§ 3. 1. Okreslenie roku obrotowego oraz okresoOw sprawozdawczych.
2. Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych
sporzadza si¢:
1) deklaracje ZUS;
2) deklaracje VAT-7;
3) deklaracj¢ PFRON;
4) deklaracje podatku od nieruchomosci;
5) deklaracje za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
6) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansoéw
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454,
z pdzn. zm.);
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7) inne sprawozdania zarzadcze dotyczace realizacji planu dochodéw i wydatkéw jednostki
budzetowej, zobowigzan 1 nalezno$ci oraz naleznos$ci czynszowych;

8) zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

4. W koszty danego miesigca zostaja przyjete dowody ksiegowe, ktore wptynely do
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego Zarzadu Lokali Miejskich najpdézniej do 2-go dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego. Powyzszy termin jest obligatoryjny z uwagi na
miesieczng sprawozdawczo$¢ budzetows.

5. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

2) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) inne sprawozdania zarzadcze dotyczace realizacji planu dochodow i wydatkow jednostki
budzetowej, zobowigzan 1 nalezno$ci oraz naleznosci czynszowych na koniec okresu
sprawozdawczego;

4) w przypadku wystgpienia zdarzen gospodarczych, ktore obliguja do wykonania, sporzadza
si¢ Rb-28WN — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem
roku budzetowego.

6. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

2) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) Rb-28NW — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem
roku budzetowego;

4) Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz porgczen
1 gwarancji;

5) Rb-N — sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywach finansowych;

6) Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

7) Rb-27Z7Z — sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

8) Rb-ZN — sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywach finansowych;

9) inne sprawozdania zarzadcze dotyczace realizacji planu dochodow i wydatkow jednostki
budzetowe]j, zobowigzan 1 nalezno$ci oraz naleznosci czynszowych na koniec okresu
sprawozdawczego.

7. Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

2) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznych oraz porgczen
1 gwarancji,

4) Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych;

5) Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;
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6) Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

7) Rb-ZN — sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywach finansowych;

8) inne sprawozdania zarzadcze dotyczace realizacji planu dochodow i wydatkoéw jednostki
budzetowej, zobowigzan 1 nalezno$ci oraz naleznosci czynszowych na koniec okresu
sprawozdawczego;

9) Rb-28NW — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem
roku budzetowego.

8. Za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

2) Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytulow dluznych oraz porgczen
1 gwarancji,

4) Rb-N — sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach finansowych;

5) Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

6) Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

7) Rb-ZN — sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywach finansowych;

8) inne sprawozdania zarzadcze dotyczace realizacji planu dochodow i wydatkoéw jednostki
budzetowej, zobowigzan 1 nalezno$ci oraz naleznosci czynszowych na koniec okresu
sprawozdawczego;

9) sprawozdania dla wtascicieli nieruchomosci prywatnych 1 wspotwlasnych;

10) sprawozdanie finansowe, ktore obejmuje:

a) bilans jednostki budzetowe;,

b) rachunek zyskoéw i strat (wariant porownawcezy),
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) informacje dodatkowe.

§ 4. 1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 w Zintegrowanym Systemie
Informatycznym DOMS (dalej: ZSI DOMS).
1) ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych osobno dla:
a) nieruchomosci Gminy Miasto £.6dz;
b) dla nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy £0dz, przekazanych w zarzadzanie
do Lodzkich Nieruchomosci Sp. z 0.0.;
c) dla zarzadzanych przez Zarzad Lokali Miejskich nieruchomo$ci prywatnych
1 wspotwlasnych;
d) dla zleconych w zarzad nieruchomosci Skarbu Panstwa,
2) zestawienie obrotow 1 sald ksiegi gléwnej to suma ksigg czastkowych nieruchomosci
Gminy L6dz, nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miasto L.6dz, przekazanych
w zarzadzanie do bLodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0., poszczegdlnych zarzadzanych
nieruchomosci prywatnych 1 wspotwlasnych oraz Skarbu Panstwa;
3) Do wprowadzania dokumentow do systemu finansowo-ksiegowego wykorzystywany jest
modut Obieg Dokumentow.

FFK



3. System DOMS zostal podzielony na nastepujace moduty:
1) Czynsze lokale mieszkalne — stuzy do ewidencji zdarzen gospodarczych w obrgbie lokali

mieszkalnych;

2) Czynsze lokale uzytkowe — stuzy do ewidencji zdarzen gospodarczych w obrebie lokali
uzytkowych;

3) Banki — sluzy do ewidencji przeplywu srodkow finansowych na kontach rachunkéw
bankowych;

4) FK — zbidr zapisow ksiggowych ksiggi glowne;j;

5) Gospodarka odpadami komunalnymi — stuzy do sporzadzania deklaracji o wysokos$ci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) Kadry — stuzy do ewidencji stanu zatrudnienia pracownikow;

7) Koszty — stuzy do rozliczen kosztow na nieruchomos$¢ oraz w/g zasobu — uzywany jest
wylacznie w czesci nieruchomosci Gminy Miasto £.6dz;

8) KZP — ewidencja Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Zarzadu Lokali Miejskich;

9) Media — stuzy do rozliczen kosztow indywidualnych najemcéw (centralnego ogrzewania,
cieptej wody, wody 1 $ciekow ptynnych);

10) Obstuga Techniczna Nieruchomosci — stuzy do obstugi technicznej nieruchomosci;

11) Ptace — stuzy do sporzadzania list ptac i innych platnosci z tytutu umoéw o prace, umoéw
cywilno-prawnych i innych umoéw i wyplfat;

12) Pozostata sprzedaz — stuzy do ewidencji zdarzen gospodarczych z innych tytuléw niz ujete
w modutach czynsze;

13)Rejestr VAT — stuzy do ewidencji podatku naleznego i podatku naliczonego VAT oraz
sporzadzania deklaracji VAT-7,

14) Srodki trwate — stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych oraz innych $rodkéw trwatych
bedacych we wladaniu jednostki;

15) Windykacja — stuzy do ewidencji roszczen z tytulu nieuregulowanych naleznos$ci
czynszowych i odszkodowan z tytulu bezumownego korzystania z lokali;

16) Zakupy — stuzy do ewidencji zakupu materialéw 1 ustug oraz ewidencji zabezpieczen
nalezytego wykonania umow;

17) Zasoby — stuzy do ewidencji zasoboéw mieszkaniowych i uzytkowych oraz dziatek gruntu;

18) Obieg dokumentow — stuzy do rejestrowania w systemie dokumentacji przychodzacej

1 wychodzace;.
4. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:

1) zdarzenia gospodarcze, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg
chronologicznie;

2) dowody ksiggowe sa kolejno numerowane w nastepujacy sposob: oznaczenie rejestru
ksiggowego/rok obrachunkowy/miesigc ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych/kolejny
numer dowodu, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) otrzymane dowody ksiggowe zewngtrzne np. faktury, noty, rachunki wprowadzane sg do
modutu Obieg dokumentow tzw. Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

4) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

5) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

5. Dzienniki cze$ciowe (rejestry) prowadzone sa w nastepujacy sposob:
1) Dla zdarzen gospodarczych zwigzanych z przychodami:
a) czynsze lokali mieszkalnych i uzytkowych,
- nalezno$¢ gldwna,
- czynsz (tylko do prowadzenia ksigg rachunkowych nieruchomosci przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.),

FFK



b)

- media (tylko dla do prowadzenia ksigg rachunkowych nieruchomosci
przekazanych w zarzadzanie do £.6dzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.),

- koszty upomnien,

- koszty upomnien (reklama),

- odpisy aktualizujace czynsz,

- odpisy aktualizujgce odszkodowania,

- odpisy aktualizujace odsetki,

- odpisy aktualizujace pozostale,

- odsetki odszkodowania,

- odsetki,

- odsetki (reklama),

- odsetki czynsz,

- odsetki media,

- odszkodowania,

- rejestr kaucji,

- reklama,

- rekompensaty,

- tereny,

pozostata sprzedaz,

- naleznos$ci regresowe-odszkodowania lokale socjalne 0970,

- odpisy aktualizujace naleznosci PS,

- odpisy aktualizujace odsetki PS,

- odsetki — kary umowne,

- odsetki — pozostate dochody,

- pozostate dochody — najem i dzierzawa 0750,

- pozostate dochody — r6zne dochody 0970,

- pozostate dochody — wplywy z ustug 0830,

- refakturowanie kosztow 0830,

- refundacje,

- rozrachunki — regresy 0970,

- rozrachunki nieruchom. Zysk OZ 0970,

- rozrachunki nieruchom. Zysk ZLM 0970,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tyt. adm. nieruch. 0830,

- rozrachunki z tyt. kar umownych 0950,

- rozrachunki z tyt. VAT z nieruch. 0830,

- rozrachunki ze WM - odsetki,

- rozrachunki ze WM - lata ubieglte 0940,

- rozrachunki — NP. pozostate 0830,

- rozrachunki ze NW+WM pozostate 0970,

2) Dla zdarzen gospodarczych zwigzanych z kosztami:

a)

zakup $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
— grunty,

- uzytkowanie wieczyste gruntow,

- budynki i lokale,

- obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

- kotly i maszyny energetyczne,

- $rodki trwate (od 2020 r. tylko gr.4),

- maszyny i urzadzenia specjalistyczne,

- urzadzenia techniczne,
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- $rodki transportu,
- narzedzia przyrzady ruchom. i wyposazenia,
- warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo 020,
- warto$ci niematerialne i prawne umarzane w czasie 020,
- wyposazenie 013,
b) zakup materialow i ushug,
- odszkodowania za niedostarczenie lok. socjalnych,
- optlaty sagdowe 1 komornicze,
- pozostate ustugi i materiaty,
- pozostate ustugi i materialy 998,
- rozliczenia gotowkowe,
- rozliczenia mediow od WM,
- szkody,
- ushugi i materiaty od WM,
- wadia i depozyty,
- waloryzacja kaucji,
- zakup mediow,
- zakup remontdéw i1 konserwacji (ustug),
- zakupy inwestycyjne ZI,
- zastgpcze wykonanie remontow,
c) rejestr dowoddéw roznych memoriaty (polecenia ksiggowania).
3) Dla zdarzen gospodarczych zwigzanych z przychodami i kosztami dla wyodregbnionych
nieruchomosci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £.6dz tj.:
a) prywatnych i wspotwiasnych;
b) Skarbu Panstwa;
¢) oraz nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy Lo6dz, przekazanych w zarzadzanie

do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.;

Na koniec kazdego roku obrotowego sporzadzane jest w ksigdze gtownej ZLM zestawienie
obrotow 1 sald dziennikdéw czesciowych.

6. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow budzetu, ktore sg uyymowane
w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

7. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtdownego.

8. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

1) srodki trwate postawione w stan likwidacji;

2) obce $rodki trwate stanowigce wlasnos¢ osob fizycznych;

3) obce srodki trwate stanowigce wspotwlasnos$¢ osob fizycznych;
4) wyposazenie o matej wartosci ksiegowej;

5) wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami [976];

6) plan finansowy wydatkéw budzetowych [980];
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7) plan finansowy niewygasajacych wydatkow [981];
8) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego [998];
9) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat [999].

9. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i1 z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

10. Sprawozdania finansowe sporzadzane sa z odpowiednim wylaczeniem wzajemnych
rozliczen dokonywanych mie¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego. Wylaczenia
wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 5. 1. Zestawienia obrotow.

2. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zestawienie zawiera:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za  okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego;

4) obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

3. Zestawienie kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec kazdego roku obrotowego.

4. Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie
dowodow ksiegowych wprowadzonych poprzez Elektroniczny Obieg Dokumentow.
Dowody ksiggowe odzwierciedlaja tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. W Elektronicznym Obiegu Dokumentow odstgpuje si¢ od umieszczania
dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje na dowodach ksiegowych.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja; kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od bledow rachunkowych (art. 22 ustawy
o rachunkowosci).

6. Sprawdzanie prawidlowosci obiegu dokumentéw oraz operacji gospodarczych
w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentéw. Szczegdtowsa
charakterystyke dowodow ksiegowych zawiera Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Zarzadzie Lokali Miejskich (zatacznik do zarzadzenia Nr 38/2018
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 31 grudnia 2018 r., z p6zn. zm.).

7. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci
zapisu wszystkie zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym.

8. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operac;ji;

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow;

4) kwote 1 date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
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9. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktore
nastgpilo w tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wplyw dokumentow do Wydzialu
Finansowo-Ksiggowego potwierdzajacych zdarzenie gospodarcze dotyczace danego okresu
do 2-go dnia nastgpnego miesigca, a na koniec roku obrotowego do 15-go stycznia roku
nastgpnego w przypadku sporzadzania sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych.

10. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Rozdzial 2
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§ 6. 1. Metody inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

2. Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji uregulowanej osobnym zarzadzeniem
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich.

3. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

4. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

1) nieruchomosci zaliczone do inwestycji;

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa
s zapisane na papierowym dokumencie);

3) czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy;

4) papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i1 inne;

5) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa;

6) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow;

7) spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania; kopie
tego spisu wystac nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

5. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej
(4. wystepujacych w zapisach komputerowych).

6. Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki;

2) naleznos$ci od kontrahentéw;

3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek;

4) warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy i1 rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej 1 warto$ci bilansowej;
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5) papierow wartoSciowych w formie zdematerializowane;.

7. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegodlnymi kontrahentami,
w tym z tytutu udzielonych pozyczek oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez
inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Inwentaryzacji w formie uzgodnienia nie stosuje si¢
do:

1) nalezno$ci spornych i watpliwych;

2) naleznosci 1 zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,;

3) naleznosci od pracownikows;

4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych;

5) innych aktywow i pasywow, dla ktoérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

8. Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) wartosci niematerialnych i prawnych;

2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci;

3) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach;

4) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen;

5) materiatéw w drodze oraz dostaw niefakturowanych;

6) srodkow pienieznych w drodze;

7) czynnych i biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow;

8) naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych;

9) naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,;

10) aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe;

11) gruntéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych;

12) funduszy witasnych i funduszy specjalnych;

13) rezerw 1 przychoddw przysztych okresow;

14) innych rozliczen miedzyokresowych.

§ 7. Zasady inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.
1. Warto$ci niematerialne i prawne — inwentaryzacja ma na celu:
1) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdéw praw majatkowych;
2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
2. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:
1) czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspdtmiernosci przychodow
1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
2) bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno$ci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
3. Grunty i budynki:
1) grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Zze jednostka posiada odpowiednie
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dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad,
protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych;

2) grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow);

3) grunty i budynki wykazywane s3 w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku
ww. dokumentow);

4) inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ mozliwo$s¢ pordwnania danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego
1 wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

4. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia 1 fundusze celowe
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w $wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

5. Rozliczenia miedzyokresowe przychodow — inwentaryzacja polega na weryfikacji ich
stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegodlnych
tytutow tych przychodow w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku
dlugoterminowych naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe
budzetu to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata
kolejne.

6. Rezerwy na zobowigzania — inwentaryzacja polega na weryfikacji stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie prawdopodobnych
skutkow toczacego si¢ postepowania sgdowego, ukazujgcymi warto$¢ przedmiotu pozwu.

§ 8. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych:

1) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkow trwalych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwatych oraz srodkéw trwatlych w budowie (inwestycji);

2) co 2 lata: zapasy materiatow, produktéw gotowych i potfabrykatow znajdujace si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowq;

3) co rok: pozostale sktadniki aktywdéw i1 pasywow, tj. zapasy towaréw i materialow objete
ewidencjg warto$ciowo-ilosciowa.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w ust. 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:

a) aktywow pieni¢znych,

b) papierow wartosciowych,

c) materiatow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,

d) sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

2) w ostatnim kwartale roku:

a) srodkow trwatych w budowie,

b) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,

¢) stanu naleznosci,

d) stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

e) wartosci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikéw majatku,
f) aktywow objetych wylacznie ewidencjg ilosciowa,

g) aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3) zawsze:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
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b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje
jednostki.

§ 9. Rozliczenie niedoborow z nadwyzkami pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)
w drodze kompensaty.

1. Zgodnie z art. 27 ust. 1-2 ustawy o rachunkowosci, przeprowadzenie i wyniki
inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ 1 powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych. Natomiast ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice mig¢dzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadatl termin inwentaryzacji.

2. Niedobory, uznane za wynikajace z pomytkowej zamiany (przy przychodzie lub
rozchodzie) podobnych sktadnikow zapasow, moga by¢ kompensowane ich nadwyzka albo
zosta¢ zaliczone do kosztow dziatalnos$ci operacyjnej, jezeli nie ma mozliwosci kompensaty.
Kompensate niedoboréw z nadwyzkami mozna przeprowadzi¢, jezeli sg spetnione
jednocze$nie nastgpujace warunki:

1) niedobdr 1 nadwyzka dotycza podobnych asortymentéw zapaséw albo znajdujg sig
w podobnych opakowaniach, co pozwala sadzi¢, ze nastapita pomytka przy ich wydawaniu
lub przyjmowaniu,

2) niedobor i nadwyzka dotycza zapasow powierzonych tej samej osobie odpowiedzialne;j,

3) niedobdr i nadwyzka zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

3. Przy ustalaniu kwoty podlegajacej kompensacie stosuje si¢ zasad¢ mniejszej ilo$ci
1 nizszej ceny. Oznacza to, ze gdy niedobdr i nadwyzka roznig si¢ co do ilosci, wielkos¢
niedoboru albo nadwyzki ustala si¢, bioragc pod uwage mniejsza ilo$¢. Jezeli kompensowane
sktadniki majg rézne ceny, to do wyceny kompensaty przyjmuje si¢ cen¢ tego sktadnika, ktora
jest nizsza. Ponadto kompensata moze dotyczy¢ wylacznie niedoboréw uznanych za
niezawinione.

4. Zasady ksiggowania w ewidencji bilansowe;j:

1) wyksigegowanie warto$ci poczatkowe;:

— Wn konto 240 ,,Rozliczenie niedobordéw i szkod”,
— Ma konto 011/013/020 ,Srodki trwale” /” Pozostale $rodki trwate” /Wartosci
niematerialne i prawne”,

2) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia:

— Wn konto 071/072 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.”/,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”,

— Ma konto 240 ,,Rozliczenie niedoborow 1 szkod™.

Rozdzial 3
Metody wyceny aktywow i pasywow

§ 10. Obowigzujace zasady wyceny aktywoOw 1 pasywow.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz. 120, z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
Z pOzn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383,
Z pOzn. zm.),
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4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366)

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283)

7) art. 2 ust. 1 pkt 12 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 725).

§ 11. Ogolne zasady wyceny aktywoOw 1 pasywow.

1. Jednostka wycenia wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug
nizej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

3. Srodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga byc¢
wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci.

§ 12. Szczegdlowe zasady wyceny aktywoOw i1 pasywow.
1. Wartosci niematerialne i prawne:

1) Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu 1 stopnia zuzycia.

2) Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

3) Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreSlonymi w przepisach
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych, (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805, z p6zn.
zm.). Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

4) Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze bgdace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czg¢$ciami, traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostaltych srodkow trwatych
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oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji

z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”.

5) Ewidencja szczegdtowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne 1 prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegodlnych podstawowych 1 dla pozostatych warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

6) W przypadku braku informacji o wartosci poczatkowej $rodka trwalego otrzymanego
nieodptatnie, a cena sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu nie jest mozliwa
do uzyskania, nalezy wykorzysta¢ inne techniki pomiaru wartosci $rodka trwatego
(nieruchomosci), stosujac:

a) dla nieruchomosci o charakterze mieszkalnym — warto$¢ kosztu odtworzenia 1 m? lokalu
mieszkalnego ustalonego na okres kwartatu dla Miasta L.odzi w chwili przyjecia srodka
trwatego, zgodnie z Obwieszczeniem Wojewody t.odzkiego,

b) dla nieruchomosci o charakterze uzytkowym — stosujac cene 1 m? sprzedazy takiego
samego lub podobnego lokalu w tej samej dzielnicy Lodzi na podstawie zawartych
transakcji przez Miasto £.6dz,

¢) dla gruntéw stanowigcych zasob Miasta bedacych komunalnymi nieujgtymi w ewidencji
ksiegowej — w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedtug ceny nabycia lub
wedlug warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a przy ich braku jednostka
moze przyjaé¢ do wyceny $rednig ceng transakcyjng w odniesieniu do 1 m? nieruchomoéci
gruntowej zgodnie z jej przeznaczeniem, okreslonej w aktualnym "Raporcie obrotu
niezagospodarowanymi dziatkami gruntu w Lodzi” za dany okres, publikowanym przez
Lodzki Osrodek Geodezji. Metoda wyceny znajduje takze zastosowanie na potrzeby
zasobu Skarbu Panstwa.

d) w innych przypadkach stosujac rozwigzania przyjete przez Krajowe Standardy
Rachunkowosci.

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodki trwatle;

2) pozostate srodki trwate;

3) srodki trwate w budowie (inwestycje);

3. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy

o rachunkowosci oraz Srodki trwale stanowigce wlasnosé:

1) Skarbu Panstwa;

2) jednostki samorzadu terytorialnego Gminy £6dZ otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

4. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrgbng wlasnos$cia, budynki, budowle;

2) maszyny i urzadzenia;

3) $rodki transportu i inne rzeczy;

4) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

5. Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢

w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

»Korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

6. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu, wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia, wedtug wyceny dokonanej przez
1Zeczoznawce;
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3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej;

4) w przypadku spadku lub darowizny, wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego, w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

7. Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktérych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzien bilansowy.

8. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”;

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

9. Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
z p6zn. zm.) i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz §rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, z pdzn. zm.),
a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579).

10. Umarzanie $§rodkow trwatych:

1) dokonywane jest (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych — zalacznik nr 1 do ustawy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805, z p6zn. zm.);

2) odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania;

3) umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec
roku, gdyz jednostka przyjeta zasady jednorazowej rocznej amortyzacji wszystkich srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) w jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych;

5) aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje si¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

11. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

12. Pozostale srodki trwate to srodki o niskiej wartos$ci poczatkowej, ktore finansuje si¢
ze srodkoéw na biezace wydatki 1 zgodnie z prawem podatkowym mozna jednorazowo odpisa¢
w koszty w petnej wartosci (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak

jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

13. Pozostate srodki trwale obejmuja:

1) meble i dywany;

2) srodki trwate o wartosci poczatkowej brutto od 600,00 zt do 10 000 zt dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci
w momencie oddania do uzytkowania.

14. Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
,Pozostale Srodki trwale” 1 umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.
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15. Pozostale $rodki trwate i wyposazenie o wartosci poczatkowej nizszej lub réwne;j
wartosci okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805, z p6zn. zm.) sa uyjmowane na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate”, a ich warto$¢ bedzie jednorazowo odpisywana - ksiggowana w koszty miesigca
nabycia.

16. Inwestycje — Srodki trwate w budowie, to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roOwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardow 1 ustug oraz podatek akcyzowy;

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdéznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

3) optaty notarialne, sadowe itp.;

4) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

17. Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i1 innych.

18. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci
nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowe;;

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiagzanych z budowa;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu;

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow;

5) optat z tytutu uzytkowania gruntoéw i terenow w okresie budowy;

6) zalozenia stref ochronnych 1 zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektoéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania.

19. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada
w okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

20. Zgodnie z § 11 1 § 12 rozporzadzenia z dnia 13 wrzesnia 2017 r. Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342,
z pozn. zm.), odsetki od naleznosci uymowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu, natomiast naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski.

21. Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace
jej warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢
ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

22. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najp6zniej na koniec roku
obrotowego. Wskazniki nie$ciggalnos$ci nalezno$ci, na podstawie ktorych ustalana jest
wysokos$¢ poszczegdlnych odpisow aktualizujagcych warto$§¢ nalezno$ci, ustalone s3 na
podstawie stopnia przeterminowania naleznosci:
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1) przeterminowanie naleznosci do 60 dni — brak dokonania odpisu;

2) przeterminowanie naleznosci od 61 dni do 90 dni — wskaznik odpisu 40 %;

3) przeterminowanie nalezno$ci od 91 dni do 180 dni — wskaznik odpisu 60 %;

4) przeterminowanie naleznosci powyzej 180 dni — wskaznik odpisu 100 %.

23. Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg

w kwocie wymaganej zaplaty.

24. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie

z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe).

25. Dlugoterminowe aktywa finansowe obejmuja w szczegdlnosci:
1) akcje 1 udzialty w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
26. Na dzien przyjecia do ewidencji $rodki trwale wyceniane s3 w cenie nabycia
lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
27. Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane sg w wartosci godziwe;j.
28. Udziaty w jednostkach podporzadkowanych:

1) Wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialdéw w innych jednostkach lub metoda praw wtasnosci
(dla aktywow trwatych);

2) Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

29. Zapasy/materialy:

1) Z uwagi na niewielkie ilo$ci zakupionego materiatu (s to materiaty biurowe) i charakter
dziatalnosci, jednostka nie prowadzi magazynu, a tym samym ewidencji obrotu
materiatowego;

2) Zakupione materialy przekazywane sa3 w momencie zakupu do biezacego zuzycia,
wobec tego na dzien bilansowy nie dokonuje si¢ spisu materialéw do celu korekty kosztow.

30. Nalezno$ci  krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym
od 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg3 w wartosci nominalnej tgcznie

z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie

z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto,

czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych

nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
31. Nalezno$ci 1 udzielone pozyczki krotkoterminowe:

1) naleznosci zaliczane do aktywdéw finansowych wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny
nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesi¢cy, w wartosci
rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej;

2) odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowos$ci
z wyjatkiem odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na
podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze;

3) odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

4) naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

32. Srodki pienigzne:

1) $rodki pienigezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej;

2) walute¢ obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien;
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3) w ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
w dniu ich przeprowadzenia o ile odrgbne przepisy dotyczace $rodkoéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajoéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
b) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —

w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu

faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, a takze w przypadku

pozostatych operacji.

33. Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego
(np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle
o terminie wykupu powyzej 3 miesi¢cy, a krotszym od 1 roku).

34. Krétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug:

1) ceny (wartosci) rynkowej;

2) ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza;

3) skorygowanej ceny nabycia w przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostat okreslony
termin wymagalnosci;

4) wartos$ci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

35. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych, wycenia si¢ je w warto§ci nominalne;.

36. Zobowigzania w jednostce budzetowej wycenia si¢ w zaleznosci od celu
sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt. 8 1 8a ustawy
o rachunkowosci;

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbélowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartos$ci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

37. Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

38. Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedtug
wymaganej kwoty zaptaty.

39. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec
kwartalu wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

40. Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca
2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dilugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu
poreczen 1 gwarancji (Dz. U. z 2010 r. poz. 366).

41. Odsetki od zobowigzan wymagalnych w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

42. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie
oszacowanej wartosci.
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43. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

44. W jednostce nie sg tworzone bierne rozliczenia mig¢dzyokresowych kosztéw na
$wiadczenia pracownicze, takie jak odprawy emerytalne i nagrody jubileuszowe. Koszt wyptat
tych §wiadczen obcigza okres, w ktérym to §wiadczenie stato si¢ nalezne i zostato faktycznie
wyplacone.

45. Przychody przysztych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw srodkow z tytulu §wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci).

46. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji
1 innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku;

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat;

3) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Rozdzial 4
Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

§ 13. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbidr wilasciwie sporzadzonych
dokumentéw (dowodoéw ksiggowych), odzwierciedlajacych tre§¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

§ 14. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okre§lonym wymaganiom.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z pézn. zm.) kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie peinej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu) 1 jego numeru identyfikacyjnego (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej - numer powinien identyfikowac
konkretny dowod);

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy;

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartos$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT winno by¢ wyszczeg6lnienie stawek
1 wysokos$ci podatkéw od towarow 1 ustug;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu, a w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez dat¢ otrzymania
zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktoérej przyjeto sktadniki majatkowe (aktywa), na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig,
nazwisko 1 podpis osoby wystawiajgcej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury lub faktury korygujacej VAT);

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w postaci
zapisu symbolu rejestru ksiggowego, kolejnego numeru rejestru, miesigca ksiggowego oraz
roku obrachunkowego, oraz w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont).
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2. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

3. Prawidtowo sporzadzony dowod finansowo-ksiegowy powinien:

1) dokumentowa¢ zaistniale zdarzenia lub stany w danym miejscu i czasie;

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupehieniu, a takze wyblaknigciu z uptywem czasu;

3) zawierac rzetelne dane (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny);

4) zawiera¢ kompletne dane (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te elementy, o ktérych mowa w § 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci);

5) zawiera¢ jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne);

6) posiada¢ chronologiczng kolejno$¢ (kolejne dowody tego samego rodzaju musza by¢
datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiegowych);

7) posiada¢ systematyczng kolejno$¢ numerowania (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) posiada¢ identyfikacyjnos¢, polegajaca na powiazaniu dokumentow kosztowych,
przychodowych z wyciaggiem bankowym w systemie komputerowym;

9) cechowa¢ si¢ poprawnoscig formalng (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z obowigzujacymi przepisami prawa i niniejszg polityka;

10) cechowac si¢ poprawnoscig merytoryczng (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa);

11) cechowac si¢ poprawnoscig rachunkow3;

12) zawierac rubryki (pola) wypelione zgodnie z przeznaczeniem;

13) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych dowdd powinien by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wymienione;

14) posiada¢ podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wedtug tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywecy, kopia dla sprzedawcy;

15) zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej opatrzone pieczatkami
oraz autentyczne daty.

§ 15. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

§ 16. 1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okres§lonym miejscu i czasie.

2. Nie jest dokumentem ksiggowym faktura ,,pro forma” peklnigca wytacznie funkcje
informacyjna, ktéra stanowi wzor do wystawienia faktury wtasciwej danej transakc;ji.

§ 17. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go
w odpowiedniej ewidencji.

§ 18. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem

operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia §rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
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bezgotdéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i r6znych
rozliczen warto$ciowych.

§ 19. Dowodami  ksieggowymi  dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan
1 przeszacowan.

§ 20. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — wystawione przez kontrahentow faktury, rachunki i faktury korygujace
oraz inne dokumenty wystawione przez jednostki zewnetrzne, takie jak: wyciagi bankowe,
dokumentacja przelewow, potwierdzenia sald;

2) zewnetrzne wlasne — dowody wilasne zewngtrzne przekazywane sa mailowo lub w oryginale
na zewnatrz (np. faktury sprzedazy, wszelkiego rodzaju deklaracje, potwierdzenia sald);

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz na potrzeby Zarzadu (np. listy ptac, dyspozycje
dokonania zaptaty, polecenie ksiggowania).

§ 21. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci sposréd dowodéw ksiggowych
wyroznia si¢:

1) zbiorcze — stluzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. polecenie ksiggowania);

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisoOw lub stornowan;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu zrodiowego,
przy czym nie wolno stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT);

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag).

§ 22. Dowod finansowo-ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
1) ,,dokumentu” — prawidiowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
przepisOw prawa,
2) dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe nastgpity w okreslonym
miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym;
3) ksiggowa — stanowi podstawe do ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych;
4) kontrolng — pozwala na kontrole zrodtowa dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 23. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, rob6t 1 ustug rozroznia sie
nastepujace dokumenty:
1) fakture VAT — oryginat;
2) fakture korygujaca — oryginal;
3) rachunek — oryginat;
4) protokot reklamacyjny — kopia;
5) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych);
6) umoweg;
7) note ksiggowa zewnetrzng.
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§ 24. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowej,
w celu rozliczenia umowy, dolacza si¢ w szczegdlnosci:
1) protokot odbioru robét i ustug;
2) kosztorys powykonawczy sprawdzony 1 zatwierdzony przez inspektora nadzoru;
3) umowa na roboty budowlane (nie dotyczy umow konserwacyjnych rozliczanych w czasie).

§ 25. Przy wprowadzaniu operacji gospodarczych do ZSI DOMS korzysta si¢
z dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo lub komputerowo.

§ 26. Zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen tacznos$ci lub magnetycznych nos$nikoéw danych, pod warunkiem, Ze podczas
rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§ 27. W Zarzadzie funkcjonuja nastgpujace rodzaje dowoddéw finansowo-ksiggowych:
1) dowody bankowe:
a) wyciagg bankowy z rachunku biezacego, rachunkéw pomocniczych i rachunkéw lokat
terminowych:

— wydruk z systemu bankowego lub zapisany w formie elektronicznej na dysku
firmowym, sprawdzany jest przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego
pod wzgledem: zgodnos$ci z danymi wynikajagcymi z dokumentéw (np.: platnosci
masowe, umowy lokat),

— w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci pracownik uzgadnia je pisemnie z bankiem,
w ktorym prowadzone sg operacje bankowe,

2) pozostate dowody finansowo- ksiegowe:
a) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
b) przelew — zapis na wyciagu bankowym lub wydruk z systemu bankowego,
3) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen generowane z systemu DOMS:
a) lista ptac pracownikow,
b) lista zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,
c) lista wypltat wynagrodzen premiowych,
d) lista wynagrodzen za czas choroby,
e) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
f) lista ptac wraz z rachunkiem za wykonang prac¢ zlecong;
4) dowody ksiegowe dotyczace rzeczowych aktywow trwatych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych:
a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
b) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwaltego — oryginat (symbol PT),
c) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
d) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
e) przewarto$ciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu (ZT),
f) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
g) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia (PT),
h) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
1) dokument naliczen umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego (AM),
j) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat (LT),
k) likwidacja czgsciowa Srodka trwatego (likwidacja cze$ciowa, sprzedaz lokali) (LC),
1) zmiana miejsca uzytkowania (MT),
m) zmiana parametréw amortyzacji (ZM),
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n) korekta wartosci (KO);
5) dowody ksiggowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa zewnetrzna dokumentujaca optaty zwigzane z udzialem Gminy L6dz we
WM;
b) polecenie ksiggowania;
¢) nota obcigzeniowa ogodlna;
d) rachunki dokumentujace zakup materialow i ushug;
e) faktura VAT dokumentujaca zakup materiatéw i ustug;
f) faktura VAT dokumentujaca sprzedaz ustug najmu lokali, dzierzawy, reklam i innych
ustug o podobnym charakterze,
6) druki $cistego zarachowania:
a) arkusze spisu z natury;
7) inne dowody i1 wnioski komorek organizacyjnych dokumentujace zdarzenie gospodarcze;
8) dokumenty finansowo-ksiggowe zwigzane z realizacjg projektow ,rewitalizacyjnych”,
ktérych sporzadzanie, obieg i kontrole reguluja odrebne procedury.

§ 28. Zarzad nie prowadzi gospodarki kasowe;.

Rozdzial 5
Ogolne zasady wystawiania dowodow ksiegowych

§ 29. Wystawiony dowdd ksiegowy winien by¢:
1) czytelny;
2) wystawiony po dokonaniu operacji gospodarczej (o ile przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej);
3) wystawiony na podstawie informacji zawartych w materiatach Zzrédtowych;
4) sprawdzony pod wzgledem rachunkowym;
5) podpisany.

§ 30. Dowod ksiggowy podpisany przez osobg wystawiajacg winien by¢ przedtozony do
podpisu przez osob¢ odpowiedzialng za dokonanie operacji gospodarczej.

§ 31. Sporzadzanie faktury VAT, rachunkow uproszczonych oraz faktur i rachunkéw
korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, z pdzn. zm.) 1 przepisami wykonawczymi do tej

ustawy.

§ 32. Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksiegowym jest dopuszczalne pod
warunkiem, ze sg to skrdty i symbole powszechnie znane.

§ 33. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod ksiggowy, Glowny
Ksiegowy wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu, np. wniosek, faktura,
umowa.

§ 34. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastgpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.
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§ 35. Numeracje dowodéw ksiegowych z poczatkiem kazdego roku kalendarzowego
nadaje System DOMS.

Rozdzial 6
Korygowanie bledow w dowodach ksiegowych

§ 36. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej oraz wolne od btedéw rachunkowych.

§ 37. Niedozwolone jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiggowych poprzez
wymazywanie i przerobki.

§ 38. Nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 39. Korygowanie niewtasciwych danych lub biednych zapiséw zrodtowych na dowodzie
zewngtrznym wilasnym i obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

§ 40. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data
poprawki 1 parafg osoby upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb.

Rozdzial 7
Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych

§ 41. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§42. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno—rachunkowym
w Elektronicznym Obiegu Dokumentow.

§ 43. Zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng stanowiagca zalacznik do zarzadzenia Nr 4/2023
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 31 stycznia 2023 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Zarzadzie Lokali Miejskich;
otrzymane dokumenty zewng¢trzne zatwierdzane sg w systemie w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow.

§ 44.1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych nalezy do elementow kontroli
wewnetrznej funkcjonalne;.

2. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna ma na celu badanie zgodnosci kazdego
postepowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania
i realizacji zadan, badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dzialalno$ci przez poroéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dzialania,
marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow i §rodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
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3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialni sg kierownicy wydzialtow, RON-6w oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

4. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom; kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umow,
porozumien i1 innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.;

3) kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.

§ 45. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngetrznej powinny by¢ podpisane przez
kierownika odpowiedniego RON-u, wydziatu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku lub osoby upowaznione.

§46. 1. W Zarzadzie stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodéw finansowo-
ksiegowych:

1) kontrol¢ merytoryczna;

2) kontrole formalna;

3) kontrole rachunkows;

4) kontrole wydatku pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zaméOwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamoOwienia, trybu zamowienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz warto$ci dokonanej przez pracownikow potwierdzajacych dokument

ksiegowy.

§ 47. Kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zawierajacych dyspozycje (polecenie) i operacji bankowych winno dokonywaé si¢ przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majgca wykona¢ okreslone
czynno$ci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly wykonane
W sposob wiasciwy 1 zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.

§ 48. 1. Kontrola merytoryczna wszystkich dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu
zgodno$ci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapita i zostata przeprowadzona prawidlowo oraz na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,;

2) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami;

3) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,;

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa zlecenie lub o dzieto lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie;

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie;

8) czy nie nastgpily opdznienia w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
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op6znien — nalezy naliczy¢ kary umowne;
9) jakiej nieruchomosci dotyczy wydatek i jaki jej jest stan prawny.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
co stanowi¢ bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury
korygujace;.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow podaje zrédlo finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych.

4. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoby upowaznione, ostatecznie potwierdzaja
dowod ksiegowy zgodnie z zakresem obowigzkéw oraz udzielonych upowaznien
1 petnomocnictw.

§ 49. Akceptacja merytoryczna musi posiadac:

1) numer zadania budzetowego oraz wtasciwy paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkows;

2) numer umowy zawartej przez Zarzad, na podstawie ktorych dokonano zakupu materiatow,
ustug lub robot. W przypadku dostaw energii elektrycznej, dostaw ciepta, dostaw zimnej
wody 1 odprowadzenia $ciekOw oraz dostaw gazu nie ma obowigzku okre§lenia numeru
umowy;

3) wskazanie adresu nieruchomosci, jesli opis na fakturze takiej informacji nie zawiera;

4) krotki opis dotyczacy przedmiotu wykonanej ustugi/zakupu/robdt, jesli z tresci faktury
jednoznacznie to nie wynika;

5) obowigzkowo do faktur zbiorczych nalezy dolaczy¢ zalaczniki rozpisujace kwotg ogolng na
poszczegbdlne adresy;

6) w przypadku, gdy faktura dokumentuje zakup dotyczacy podmiotu obcego (refakturowanie

kosztow) bezwzglednie nalezy zalgczy¢ wniosek z informacjg zawierajaca:

a) podstawe prawng do wystawienia refaktury (umowa, przyczyna refakturowania);

b) niezbedne dane do wystawienia refaktury: nazwa i adres, oraz NIP lub PESEL nabywcy,
ilos¢, cen¢ oraz kwote do obcigzenia;

¢) dane korespondencyjne — np. w przypadku obcigzenia WM dane i adres zarzadcy;

7) w przypadku, gdy faktura dokumentuje koszty awarii wodociagowych lub innych nagtych
niespodziewanych zdarzen, nalezy zalaczy¢ wniosek dokumentujacy wysokos¢ kosztow
awarii np. wodociggowej, wraz z akceptacja kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej
merytorycznie;

8) w przypadku, gdy faktura dokumentuje naprawg szkody nalezy poda¢ numer szkody zgodny
z rejestrem szkod oraz rozpisac koszty bezposrednio 1 posrednio zwigzane z jej naprawa;

9) w przypadku obcigzenia karami umownymi wykonawcy robot budowlanych lub innych
ustug, badz zastosowania kompensaty umownej nalezy zalaczy¢ wniosek o jego obciazenie
1 potracenie z platnosci danej faktury, zawierajacy wyliczenie wysokosci kary umowne;j
1 podstawe prawng wedlug umowy podpisany przez osob¢ merytoryczng i kierownika
komorki organizacyjnej wiasciwe] merytorycznie. Wydziat finansowo-ksiggowy na tej
podstawie przygotowuje dokument o§wiadczenia o potraceniu do podpisu przez Dyrektora
wzglednie Glownego Ksiggowego, w zaleznos$ci od postanowien konkretnej umowy
o roboty budowlane lub inne ushugi, w przedmiocie kompensaty umowne;.

§ 50. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz
czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa,
adres, etc.), dat¢ wystawienia dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktoérych dowod dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci 1 ilosci,
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podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowod
ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego w Elektronicznym Obiegu Dokumentow.

3. Pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego sprawdzajacy dokument pod wzgledem
formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia w nim nieprawidlowosci, zwraca go
pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie celem usunigcia nieprawidlowosci lub
zazadania od kontrahenta faktury korygujacej z adnotacja w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow.

§ 51. 1. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury
od inwestorow, dostawcow 1 kontrahentow Gminy, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci wydatku z prawem zamowien publicznych i sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym, stanowig podstawe do realizacji wyptaty $rodkow
finansowych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1:

1) podlegaja przed ich ostateczng realizacja, akceptacji przez: Dyrektora, Zastgpce Dyrektora
lub osobe do tego upowazniong w ramach podlegtych komodrek organizacyjnych;

2) zatwierdzane s3 do ewidencji i wyplaty przez Zastepce Dyrektora ds. Finansowych-
Gtlownego Ksiegowego, lub przez osoby posiadajace stosowne upowaznienia.

§ 52. 1. W razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych - Gloéwnego
Ksiegowego, dokumenty finansowo-ksiggowe podpisuja osoby wskazane przez Zastgpce
Dyrektora ds. Finansowych-Gléwnego Ksiegowego.

2. Dokumenty moga by¢ podpisywane w Elektronicznym Obiegu Dokumentéow lub
W wersji papierowej, przez osoby wymienione w ust.l tylko na podstawie imiennego
upowaznienia.

§ 53.Jeden egzemplarz umocowan dla oséb upowaznionych do podpisywania
dokumentow finansowo-ksiegowych winien by¢ przekazany do Wydzialu Finansowo-
Ksiegowego.

§ 54. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonywania kontroli wewng¢trznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwroci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym merytorycznie komorkom
organizacyjnym lub osobom je potwierdzajagcym z wnioskiem o dokonanie zmian
1 uzupehien;

2) odmowi¢ podpisu, w przypadku dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac
jednoczes$nie na pismie swojego bezposredniego przetozonego o tym fakcie. W sprawie
dalszego postepowania decyzje podejmuje bezposredni przetozony.

§ 55. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest przedsigwzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

§ 56. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,

kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.
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Rozdzial 8
Zaliczki na wydatki

§ 57. Jedyna forma udzielania zaliczek jest rekompensata za zakup migawki na podstawie
Zarzadzenia Nr 36/2024 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 4 pazdziernika 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad korzystania z obslugi transportowej w Zarzadzie Lokali
Miejskich.

Rozdzial 9
Dokumentacja dotyczaca rozliczenia i kontroli pracy samochodu sluzbowego

§ 58. 1. W Zarzadzie obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i kontroli
pracy samochodu stluzbowego pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku do odpowiednich
norm w tym zakresie.

2. Dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1 sg codzienne karty obiegowe zawierajace ilos¢
przejechanych kilometréw oraz ilo$¢ zuzytego paliwa.

§ 59. Po wypehieniu przez kierowce codziennej karty drogowej dokumentujacej liczbe
przejechanych kilometréw, pracownik rozliczajacy potwierdza zgodnos¢ albo brak zgodnosci
zuzycia paliwa z normg. Wszystkie odstepstwa od normy powinny by¢ przez kierowce
wyjasniane pisemnie.

§ 60. Kierowcy przekazuja pracownikowi rozliczajagcemu, faktury VAT za zakup paliwa
lub dowody tankowania, jesli stacje paliw wytoniono w drodze zamowien publicznych
1 rozliczenia z nim odbywajg si¢ w okresach zawartych w umowie.

§ 61. Faktury za zakup paliwa sg weryfikowane przez pracownika rozliczajgcego pod
katem zgodnosci z przekazanymi przez kierowcéw dowodami tankowania i faktycznego
zuzycia paliwa.

Rozdzial 10
Wynagrodzenie i pozostale naleznosci

§ 62. Listy ptac sporzadzaja pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego na podstawie
danych zawartych w ZSI DOMS lub przekazanych w formie papierowej przez Wydziat ds. Kadr.

§ 63. 1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie wskazanym w harmonogramie
wyptat danego roku.

2. Harmonogram obejmuje termin obcigzenia rachunku pracodawcy.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyptaty wynagrodzenia na jeden dzien przed lub jeden dzien
po uptywie terminu okreslonego w harmonogramie.

§ 64. Zwolnienia lekarskie przekazywane sa w wersji elektronicznej do pracodawcy za
posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS).

§ 65. Zwolnienia lekarskie otrzymane p6zniej niz na trzy dni robocze przed terminem

wyplaty ujetym w harmonogramie wyplat begda rozliczane w nastgpnym miesigcu
obrachunkowym.
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Rozdzial 11
Realizacja dyspozycji finansowych

§ 66. Dyspozycje finansowe (z wyjatkiem nadptat) inne niz wynikajace bezposrednio
z dokumentéw finansowych faktur, not, rachunkéw winny przedstawi¢ informacje niezbedne
do dokonania realizacji przelewu i zarachowania w ci¢zar kosztow Zarzadu tj.:
1) rachunek z jakiego zobowigzanie ma by¢ przekazane;
2) nazwa i adres wierzyciela;
3) konto bankowe wierzyciela;
4) tytul zobowigzania;
5) kwota zobowigzania;
6) stan prawny nieruchomosci, ktorej dotyczy zobowigzanie, przy innym stanie niz gmina;
7) inne dane w celu niezbednej identyfikacji.

§ 67. Dyspozycja finansowa (oryginat) zatwierdzona przez Dyrektora lub Zastgpce
Dyrektora koordynujacego praca podporzadkowanych mu komorek organizacyjnych
przekazywana jest do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w celu jego zatwierdzenia,
zarachowania i przekazania do realizacji.

§ 68. Oryginat dyspozycji moze zawiera¢ stowo ,,PILNE” co spowoduje jego realizacje
w pierwszej kolejnosci.

§ 69. W przypadku =zarzadzania nieruchomosciami prywatnymi i wspotwlasnymi
w sytuacji braku $§rodkéw na rachunku bankowym nieruchomosci, $rodki sa przekazywane
z rachunku wydatkéw Gminy na konto nieruchomosci prywatnej lub wspotwilasnej w celu
dokonania zaplaty. Zwrot §rodkéw nastgpuje po uzyskaniu na koncie bankowym danej
nieruchomosci odpowiedniej sumy pieni¢znej. W przypadku braku zwrotu, powigksza si¢
zobowigzanie.

Rozdzial 12
Aktywa trwale

§ 70. 1. Ewidencji bilansowej §rodkow trwalych w Zarzadzie podlegaja aktywa trwale
stanowigce wtasno$¢ Gminy 1 Skarbu Panstwa.
2. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i1 budynki,
a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale;
2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy spetniajace definicj¢ srodka trwatego;

§ 71. 1. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukc;i,
adaptacji lub modernizacji) to wartos¢ poczatkowa tych $rodkéw, powieksza si¢ o sume
wydatkéw na ich ulepszenie.

2. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza kwotg wynikajacg z ustawy o podatku dochodowym od 0so6b prawnych i1 wydatki te
powoduja wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia $rodka trwalego
do uzytkowania, mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscig
produktow uzyskanych za pomoca ulepszonych §rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji.
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§ 72. 1. Ksiggowanie srodkow trwatych odbywa sie zgodnie z zasadami amortyzacji:

1) $rodki trwale o wartos$ci poczatkowej nizszej lub réwnej od wartosci okreslonej w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 2805, z p6zn. zm.) sg uyymowane na koncie 013 — pozostate srodki trwate, a ich warto$¢
bedzie jednorazowo odpisywana — ksiggowana w koszty miesigca nabycia,

2) srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych sa uyjmowane na koncie 011 — §rodki trwate, a ich warto$§¢
bedzie podlegata amortyzacji wg obowigzujacych przepiséw prawa podatkowego
1 yymowana na koncie 071.

2. Wyjatek od reguly okreslonej w wust. 1 stanowi¢ bedzie zakup zestawow
komputerowych (réwniez notebookéw i laptopoéw), monitordw, jednostki centralnej, ktore
niezaleznie od ich wartosci bedg ksiegowane wg zasady ujetej w ust. 1 pkt 2.

3. Na dokumencie ksiggowym zakupu w Obiegu dokumentéw w historii obiegu
lub w innej zakladce, nalezy wskazaé, ktory zakup aktywow trwalych bedzie stanowi
wyposazenie Zarzadu

§ 73. Wydziat Finansowo-Ksiggowy w zakresie aktywow trwatych stanowigcych mienie
Gminy i1 Skarbu Panstwa prowadzi w ZSI DOMS5 ewidencje ksiggowa wedtug grup klasyfikacji
srodkow trwatych, szczegotowe karty aktywow trwatych oraz tabele amortyzacyjno-
umorzeniowe (stanowigce plan amortyzacji, okreslajace stawke 1 kwoty rocznych odpisow
amortyzacyjnych).

§ 74. Srodki trwate podlegajz oznakowaniu numerami inwentarzowymi — w miare
fizycznej] mozliwosci ich znakowania, pod ktérym figuruje on w ewidencji do czasu
zakonczenia eksploatacji.

§ 75. W przypadku polaczenia srodkoéw trwalych w nowy obiekt, nalezy uja¢ catkowita
warto$¢ $rodka trwalego pod jednym numerem inwentarzowym, a pozostate numery
inwentarzowe zlikwidowac.

§ 76. Ze wzgledu na dlugi okres uzytkowania niektorych obiektow, ksigga inwentarzowa
jest traktowana, jako urzadzenie ewidencyjne, nie podlegajace likwidacji.

§ 77. 1. Szczegotowe karty aktywoéw trwatych prowadzone dla kazdego obiektu winny

zawierac:

1) numer inwentarzowy;

2) symbol klasyfikacji rodzajowej;

3) informacje o przyjetej metodzie umorzenia, procentowej stawce umorzenia, kwocie odpiséw
umorzeniowych i ewentualne ich zmiany w danym okresie czasu;

4) date 1 podstawe przyjecia obiektu do eksploatacji oraz jego warto$¢ poczatkowa;

5) date zmian warto$ci poczatkowej oraz ich podstawe;

6) date zakonczenia eksploatacji oraz jej przyczyneg i podstawg;

2. Szczegotowe karty aktywow trwatych prowadzi si¢ od momentu przyjecia sktadnika
aktywow trwatych do chwili wyksiggowania z ewidencji.

3. Ze wzgledu na potrzebe prowadzenia ewidencji sktadnikow mienia w podziale na kilka
rejestrow, zgodnie z zasadami rachunkowos$ci okre§lonymi w odrgbnych przepisach
w przypadku srodkéw trwatych, srodkéw trwatych pozostalych (wyposazenia) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dla wystawianych dowoddw stosuje si¢ rozne numeracje.

4. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy podpisywa¢ w miejscach do tego
przeznaczonych w sposob czytelny. Dopuszcza si¢ podpis nieczytelny w przypadku
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umieszczenia imiennej pieczeci.
5. Upowazniony pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej przejmujacej mienie na
rzecz Zarzadu sktada podpis na dowodach, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 78. Aktywa trwate wprowadzane sg3 w ZSI DOMS5 w porzadku chronologicznym,
tj. wg daty przyjecia do uzytkowania.

§ 79. Opis wprowadzanych do ZSI DOMS aktywow trwatych powinien zawierad

w szczegolnosci:

1) numer inwentarzowy obiektu;

2) nazwe obiektu i charakterystyke (lokalizacja);

3) warto$¢ poczatkowa obiektu;

4) date i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktorego wprowadzono obiekt do
ewidencji;

5) date i1 rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktorego nastgpito wyksiegowanie
obiektu z ewidencji;

6) uwagi.

§ 80. Ewidencja dla wszystkich aktywow trwalych Zarzadu jest prowadzona przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

§ 81. Analityczna ewidencja sSrodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest w ZSI DOMS w module ,,Srodki Trwate” z podziatem na grupy rodzajowe.

§ 82. Zmiany w stanie aktywow trwatych wystepuja w postaci:
1) przychodu, ktéry moze wynika¢ w szczegolnosci z:

a) zakupu;

b) przejecia, nieodplatne otrzymanie od innych jednostek niz objete lacznym
sprawozdaniem finansowym;

¢) przejecia od miejskich jednostek organizacyjnych i od Gminy L6dz (przemieszczenia);

d) przejecia z zakonczonej inwestycji (nowy obiekt badZ modernizacja istniejacego) lub
z rozliczenia jej etapu, stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej;

€) przejecia inne np. zmiana typu wlasnos$ci aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych
przepisOw rozwigzania uzytkowania wieczystego.

2) rozchodu, ktory moze wynika¢ w szczegdlnosci z:

a) likwidacji czgéciowej lub catkowitej wywolanej zuzyciem, zniszczeniem albo
nieprzydatnos$cig obiektu (w tym rozbiorki);

b) sprzedazy;

¢) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego;

d) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepisow;

e) przekazania miejskim jednostkom organizacyjnym lub Gminie £6dz (przemieszczenia);

f) przekazania innym jednostkom niz jednostki obj¢te tacznym sprawozdaniem finansowym
(nieodptatne przekazanie);

g) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru.

§ 83. 1. Warto$¢ poczatkowa s$rodkow trwatych w tym wyposazenia ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w wysokos$ci ceny nabycia.

2. Za warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego w razie jego wytworzenia we wilasnym
zakresie przyjmuje si¢ koszt wytworzenia, do ktérego zalicza si¢ warto$¢, w cenie nabycia,
zuzytych do wytworzenia $rodkow trwatych: rzeczowych sktadnikow  majatku
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1 wykorzystanych ushug obcych, kosztow wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i inne
koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych srodkow trwatych.

3. Warto$¢ poczatkowa stanowiacg ceng nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwalego
powigksza si¢ o koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$§¢ uzytkowa tego $rodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa,
mierzong okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

4. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja rozbudowie.

5. Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych (w tym takze prawo wieczystego uzytkowania
gruntdow) zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

6. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

7. Nie umarza i nie amortyzuje si¢ gruntéw i dobr kultury.

§ 84. 1. Do wartosci catkowitej inwestycji zalicza si¢ w szczego6lno$ci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji;

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

3) przygotowania terenu pod budowe;

4) nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkow i budowli, witacznie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie do uzywania,
oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe, odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych
przesiedlenie 0sob z terendw zajetych na potrzeby inwestycji;

5) zalozenia zieleni;

6) ulepszenia wilasnych, juz istniejacych srodkow trwatych;

7) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn srodkéw
trwatych, transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu;

8) nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy;

9) zagospodarowania pomelioracyjnego nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych
1 prawnych;

10) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem $rodkéw trwatych;

11) inne bezposrednio zwigzane z inwestycja.

2. Za koszty wynagrodzenia za pracg wraz z pochodnymi uznaje si¢ czynnos$ci wykonywane
przez pracownika tj.:

1) kosztorys wstepny wyceny robot wraz z obmiarami;

2) czynno$ci zamowien publicznych (podpisania umow i inne czynnosci);

3) wprowadzenie na budowg;

4) spotkania inspektorow: robot budowlanych, elektrycznych, hydraulicznych;

5) odbior techniczny robdt;

6) ustalenie warunkow zasilania: zlozenie, uzgodnienie, odbidr certyfikatu;

7) sprawdzanie kosztorysoéw powykonawczych wraz z czynno$ciami zatwierdzajacymi;

8) czynnosci ewidencyjne, rozliczeniowe i sprawdzajace w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.

3. Koszty, o ktérych mowa w ust 2 rozliczane s3 wg zaangazowania, ilo$ci 0osob, czasu
pracy niezbednego do wykonania czynno$ci oraz $redniej stawki wynagrodzenia wg stanowisk
pracowniczych biorgcych udziat w nadzorze inwestycyjnym.
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§ 85. Za analityke inwestycji gminnych odpowiadajg stosownie: Wydzial Remontow
Budynkéw i Lokali, Wydziat Utrzymania Technicznego i Konserwacji Obiektow!, Wydziat
ds. Konserwacji i Awarii.

§ 86. Za analityke warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz sprzetu komputerowego
odpowiada Wydziat Informatyki.

§ 87. Za analityke gruntow i1 zasoboéw nieruchomosci odpowiada Wydziat Eksploatacji
Zasobu.

§ 88. Za analityke wyposazenia odpowiada Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 13
Zasady ustalania wyniku finansowego

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

§ 90. Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest jednoczes$nie
w zespole kont 4, Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” i zespole 5 ,,Koszty wedtug typow
dziatalnosci i ich rozliczenie”, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia
mie¢dzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow™).

§ 91. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym
w zataczniku 3 do ,,rozporzadzenia” sktada si¢:
1) wynik ze sprzedazy;
2) wynik z dzialalnos$ci operacyjne;j;
3) wynik z dzialalno$ci gospodarczej;
4) wynik brutto.

§ 92. Ponadto dla zarzadzanych nieruchomos$ci wspotwilasnych ustalany jest wynik
w ujeciu kasowym w celu dokonania wyplaty pozytku lub (pokrycia strat) przypadajacych na
wiascicieli.

Rozdzial 14
Sposdéb prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 93.1 Zaktadowy plan kont.

2. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe dla nieruchomosci Gminy 1.6dz,
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy £.6dz, przekazanych w zarzadzanie do L.odzkie
Nieruchomosci Sp. z 0.0., poszczegélnych zarzadzanych nieruchomos$ci prywatnych
1 wspotwlasnych oraz Skarbu Panstwa w oparciu o zakladowe plany kont stanowigce zatgczniki
do niniejszej ,,Polityki”

3. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gldéwnej 1 wykaz ksigg pomocniczych.
Konto ksiggi gldwnej stanowi zbidr planu kont wszystkich ksiggowosci.

! Wydziat Utrzymania Technicznego i Konserwacji Obiektéw obowigzuje od dnia 1 kwietnia
2024 r. (zgodnie ze Schematem Organizacyjnym Zarzadu Lokali Miejskich stanowigcym
zalgcznik do Zarzadzenia nr 383/2024 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 28 lutego 2024 r.)

FFK



35

4. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtoéwnej 1 wykaz ksiag pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad kwalifikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdéwnej. Grupowanie danych
o dochodach i1 przychodach oraz o wydatkach, rozchodach i kosztach, nastepuje w przekrojach
wystepujacych we wzorach planéw i1 sprawozdan budzetowych, a takze w przekrojach
podziatek klasyfikacji budzetowych.

5. Struktura konta przedstawia si¢ nastepujaco:

,symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - zadanie - paragraf
dochodow, przychodow; ,,symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragraf
wydatkow, kosztow™.

6. W Zarzadzie konta bilansowe i konta pozabilansowe definiowane sg nastepujaco:
,»symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - zadanie - paragraf dochodow,
przychod6éw symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragraf wydatkow,
kosztow — zadanie”, bez oznaczenia dzialu, poniewaz wszystkie dochody 1 wydatki budzetowe
sa sklasyfikowane w dziale 700, rozdziatach: 70001,70004,70005,70007.

§ 94. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej ,,Polityki”.

§ 95. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen stanowig zatgczniki do niniejszej ,,Polityki”.

§ 96. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych stanowig zalgczniki do niniejszej
»Polityki”.

Rozdzial 15
Opis systemu przetwarzania danych

§97.1.W jednostce budzetowej ZLM do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest zintegrowany program finansowo — ksiggowy DOM 5.

2. W zakresie kosztorysowania wykorzystywany jest program Norma Pro/Expert.

3. Do rozliczania ZUS stosuje si¢ system Platnik (deklaracje wg obowiazujacych
przepisow tj. na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie: spoteczne,
zdrowotne, Fundusz Pracy itp.).

4. Do obstugi transakcji bankowych wykorzystywany jest elektroniczny system obstugi
klienta PekaoBiznes24.

5. Do wprowadzania dokumentéw finansowych do systemu wykorzystany jest modut
Obieg Dokumentow.

6. Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy posiada klauzulg, Zze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

2) wykaz programow,

3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
1 systemu ich przetwarzania,

5) wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

7. Szczegdtowy opis stosowanego systemu informatycznego zawiera instrukcja
do programu DOMS.
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Rozdzial 16
System ochrony danych w jednostce

§ 98. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych.

1. Ochrone¢ przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane
zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb
antywtamaniowych.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie
szafy/sejfy.

3. Szczegdblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisoéw ksiegowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa bazy danych w interwatach:

a) pelna w kazdy piatek,
b) przyrostowa poniedzialek - czwartek.

2) zarzadzanie dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢ réznicowania
dostepu do baz danych i dokumentow w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace:

a) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,
b) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
c¢) wewnetrzng sie¢ miejskich jednostek organizacyjnych.

5. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3a nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych
na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

§ 99. Przechowywanie zbiorow.

1. W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo
inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1631, z p6zn. zm.).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace wptywoéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

2) dowody ksiegowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
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albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

4) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

5) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

6) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
1 innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania
niektdrych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
4. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

1) potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnos¢,

2) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje witasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

§ 100. Udostepnianie danych i dokumentow.
1. Udostepnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 1
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Wykaz kont ksiegi glownej (konta syntetyczne) — zawiera wykaz kont ksiegi glownej

i wykaz ksiag pomocniczych jednostki budzetowe;j.

Zakladowy plan kont

Zespol

Konto

Zespol 0

MAJATEK

TRWALY

011 - Srodki Trwate

013 - Pozostate srodki trwale

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych

072 - Umorzenie  pozostatych  §rodkow  trwatych,  wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1

SRODKI
PIENIEZNE
I RACHUNKI
BANKOWE

130 - Rachunek biezacy jednostki
131 - EN-Rachunek bankowy
132 - SP Rachunek bankowy

133 - VAT Rachunek bankowy
135 - Rachunek $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 - SP Kaucje mieszkaniowe

137 - EN-Inne Rachunki Bankowe
138 - NP. Rachunek bankowy

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

142 - NP. Srodki pieniezne w drodze
143 - EN Srodki pieniezne w drodze
144 - SP Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2

ROZRACHUNKI
i
ROSZCZENIA

200 - NP. Rozrachunki z dostawcami

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
202 - LN Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
203 - SP Rozrachunki z dostawcami

204 - NP. Rozrachunki z najemcami

205 - NP. Pozostate rozrachunki

206 - SP Rozrachunki z najemcami

210 - NP. Rozrachunki z Gming

211 - EN-Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
212 - EN-Rozliczenie dochodow budzetowych
213 - EN-Rozliczenie wydatkéw budzetowych
215 - LN-Rozrachunki z Budzetem
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219 - SP-Rozrachunki z Budzetem

220 - NP. Rozrachunki z Budzetem

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - SP-Naleznosci z tytutu dochodow SP

225 - Rozrachunki z budzetem

226 - NP.-Rozrachunki z budzetem VAT

227 - SP Rozliczenie dochodow budzetowych

228 - SP Rozliczenie wydatkéw budzetowych

229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

232 - Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek i $wiadczen z ZFSS
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 - Naleznosci z tytutu kaucji mieszkaniowych

242 - Rozrachunki z tytulu wadidw i innych zabezpieczen
243 - SP+E.N-Zobowigzania z tytutu kaucji mieszkaniowych
244 - ¥ N-Rozrachunki z tytulu wadiow 1 innych zabezpieczen
245 - Wpltywy do wyjasnienia

246 - NP. Wpltywy do wyjasnienia

247 - SP Wptywy do wyjasnienia

248 - SP Roszczenia sporne

249 - L. N-Roszczenia sporne

250 - Rozrachunki z tytulu kaucji (pryw/wspot)

251 - EN-Wptywy do wyjasnienia

260 - NP. Podzial zyskow z wtascicielami kasowo

280 - NP. Rozrachunki z wtascicielami

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

291 - NP. Odpisy aktualizujace nalezno$ci

292 - EN-Odpisy aktualizujace

298 - SP+LN Konto techniczne

299 - Konto techniczne

Zespol 3 300 - Rozliczenie zakupu

301 - NP. Rozliczenie zakupu
MATERIALY I 302 - SP Rozliczenie zakupu
TOWARY 303 - LN Rozliczenie zakupu
Zespol 4 400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii
KOSZTY WEDLUG | 402 - Ustugi obce
RODZAJOW 403 - Podatki i optaty
1 ICH
ROZLICZENIE 404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
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409 - Pozostale koszty rodzajowe

411 - NP. Zuzycie materiatow i energii
412 - NP. Ustugi obce

413 - NP. Podatki i1 optaty

419 - NP. Pozostale koszty rodzajowe
421 - SP Zuzycie materiatow 1 energii
422 - SP Ustugi obce

423 - SP Podatki i optaty

431 - LN-Zuzycie materiatow i energii
432 - £N-Ustugi obce

433 - LN-Podatki i oplaty

439 - L N-Pozostale koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow

500 - Koszty dziatalnos$ci 1 ich rozliczenie- wedlug rodzajow kosztow

Zespot 5 . L
1 typu wlasnosci
KOSZTY WEDLUG | 501 - SP Koszty
TYPOW 510 - NP. Koszty
DZIALALNOSCI 520 - LN-Koszty
IICH 550 - Koszty ogdlnozakladowe
ROZLICZENIE
Zespol 6 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
PRODUKTY 641 - NP. Rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow
642 - 1. N-Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7 700 - NP. Przychody z tytutu dochodéw
710 - LN Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
721 - SP Przychody z tytulu dochodow
740 - SP Dotacje
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
PRZYCHODY, 752 - NP. Przychody finansowe
DOCHODY 753 - NP. Koszty finansowe
I KOSZTY 754 - SP Przychody finansowe

755 - SP Koszty finansowe

756 - LN-Przychody finansowe

757 - LN-Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

762 - NP. Pozostate przychody operacyjne
763 - NP. Pozostate koszty operacyjne
764 - SP Pozostate przychody operacyjne
765 - SP Pozostate koszty operacyjne

766 - LN Pozostale przychody operacyjne
767- LN Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne
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772 - NP. Zyski nadzwyczajne

773 - NP. Straty nadzwyczajne

780 - NP. Pozostate przychody-rozliczenie wyniku
781 - NP. Pozostate koszty-rozliczenie wyniku

Zespot 8 800 - Fundusz jednostki
801 - NP. Fundusz
802 - SP Fundusz
803 - LN Fundusz
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje
FUNDUSZE, 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
REZERWY 851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
I WYNIK 853 - Fundusze celowe
FINANSOWY 854 - LN Fundusze celowe - kaucje+ wadia
860 - Wynik finansowy
861 - NP. Wynik finansowy
862 - SP Wynik finansowy
863 - LN Wynik finansowy
Zespol 9 976 - Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami do sprawozdania
tacznego
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
KONTA 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
POZABILANSOWE | 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gléwnej to suma ksigg czastkowych nieruchomosci
Gminy £6dz, nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ Gminy £6dz, przekazanych w zarzadzanie
do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. 1 poszczegolnych zarzadzanych nieruchomosci prywatnych
1 wspotwiasnych oraz Skarbu Panstwa.
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Zakacznik Nr 2
do zasad (polityki) rachunkowo$ci
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Ponizszy zalacznik zawiera:

1. Wykaz kont ksiggi gtownej (konta syntetyczne) — zaktadowy plan kont jednostki budzetowej
dla nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen dla nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych w ksiedze gtéwnej dla nieruchomosci stanowigcych

wlasnos¢ Gminy.

Wykaz kont ksiegi glownej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowej dla nieruchomosci stanowiacych wlasnos$é¢ Gminy

Zespol Konto

Zespo6l 0 011 - Srodki Trwate

MAJATEK 013 - Pozostate srodki trwate

TRWALY 020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $§rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 130 - Rachunek biezacy jednostki

SRODKI 133 - VAT Rachunek bankowy

PIENIEZNE 139 - Inne rachunki bankowe

I RACHUNKI 141 - Srodki pieniezne w drodze

BANKOWE

Zespot 2 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

ROZRACHUNKI I 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

ROSZCZENIA 222 - Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetem

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

232 - Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek i §wiadczen z ZFSS
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

241 - Naleznosci z tytutu kaucji mieszkaniowych

242 - Rozrachunki z tytulu wadiow 1 innych zabezpieczen
245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
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299 - Konto techniczne

Zespol 3 300 - Rozliczenie zakupu
MATERIALY
I TOWARY
Zespol 4 400 - Amortyzacja
KOSZTY WEDLUG 401 - Zuzycie materialow i energii
RODZAJOW I ICH 402 - Ustugi obce
ROZLICZENIE 403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztow
. 500 - Koszty dzialalnosci 1 ich rozliczenie- wedlug rodzajow kosztow
Zespol 5 . L.
1 typu wlasnosci
KOSZTY WEDLUG 550 - Koszty ogolnozaktadowe
TYPOW
DZIALALNOSCI
I ICH ROZLICZENIE
Zespol 6 640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
PRODUKTY
Zespol 7 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
PRZYCHODY, 750 - Przychody finansowe
DOCHODY 751 - Koszty finansowe
I KOSZTY 760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
Zespol 8 800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
FUNDUSZE, srodki z budzetu na inwestycje
REZERWY 840 - Rezerwy 1 rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
I WYNIK 851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
FINANSOWY 853 - Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy
976-Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami do sprawozdania
Zespol 9 facznego
KONTA 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
POZABILANSOWE 981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998- Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
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1. Struktura konta w ksiedze glownej przedstawia si¢ nastepujaco:

»symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdzial - zadanie - paragraf dochodow,
przychodéw; symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragrat wydatkow,
kosztow.

a) konta bilansowe 1 konta pozabilansowe definiowane sg nastepujaco: symbol konta
syntetycznego - konto analityczne - rozdzial - zadanie - paragraf dochodow, przychodow
symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdzial - paragraf wydatkow, kosztow -
zadanie, bez oznaczenia dzialu, poniewaz wszystkie dochody i wydatki budzetowe sa
sklasyfikowane w dziale 700, rozdziatach: 70001, 70004, 70005, 70007.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen:

a) w przypadku niewskazania przez diluznika majacego wzgledem Zarzadu Lokali
Miejskich kilka dtugow tego samego rodzaju, ktory dlug chce zaspokoi¢, Zarzad Lokali
Miejskich jako wierzyciel zalicza otrzymang wptatg na poczet najdawniej wymaganego dtugu,
a przede wszystkim na zwigzane z tym dtugiem §wiadczenia uboczne oraz $wiadczenia gtowne;

b) w przypadku otrzymania od dtuznika wptlat, gdzie dluznik wskazuje konkretny dlug,
ktory chce zaspokoi¢, Zarzad Lokali Miejskich w pierwszej kolejnosci zalicza wptate
na zwigzane z tym dtugiem zaleglosci uboczne oraz na zalegajace Swiadczenie gldwne,

c¢) kwalifikacja wplat:

dla modutu Czynsze lokali mieszkalnych i uzytkowych wedtug priorytetéw rejestréw:
1. Zaleglo$ci najstarsze:
a) naleznosci uboczne (koszty upomnien, odsetki),
b) naleznos$¢ gtowna (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
2. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
— dla modulu Windykacja wedtug priorytetow rejestrow:
1. Raty ugod windykacyjnych (koszty sadowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, naleznos¢ glowna).
2. Zaleglosci najstarsze (koszty sadowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, naleznos$¢ gidwna).
— dla porozumien ratalnych w modutach Czynsze lokale mieszkalne i uzytkowe wedtug
priorytetow rejestrow:
1. Nalezno$ci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
2. Raty ugod (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
3. Zaleglosci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowane, reklama,
tereny).
— dla programéw pomocowych:
1. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie).
2. Zaleglos$ci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie).

d) wyjatki stanowig nastepujace przypadki:

— porozumienia ratalne, w ktérych wplaty kwalifikowane sg zgodnie z zapisami
porozumienia;

— wplaty komornicze, w ktérych wplaty kwalifikowane sa zgodnie z dyspozycja
komornika;

— w przypadku braku dyspozycji komornika, wptlaty kwalifikowane sg zgodnie
z regulami okreslonymi w § 19 ust. 2, przy czym wysoko$¢ naliczonych odsetek
winna by¢ réwna odsetkom naliczonym przez komornika;
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— rozktadanie za raty naleznos$ci, tryb umarzania reguluje Uchwata Rady Miejskie;j
w Lodzi nr XLVII/1449/21 z dnia 25 sierpnia 2021 r. roku w sprawie okreslenia
szczegdlowych zasad, sposobu 1 trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na
raty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych
Miastu Lodzi lub jego jednostkom organizacyjnym, warunkoéw dopuszczalnosci
pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga stanowi¢ bedzie pomoc
publiczng oraz wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych.

3.1. Zespol 0 — Majatek trwaly

3.1.1. Konta zespolu 0 sluza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

3.1.2. Konto 011 — Srodki trwale.

1) Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wiasnych srodkow trwatych, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013 1 sg umarzane stopniowo
oraz gruntow.

2) Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw
trwalych ksiggowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych, pochodzacych z zakupu lub
z inwestycji, otrzymanych w trwaty zarzad lub nieodptatne uzywanie od Skarbu
Panstwa lub samorzadow terytorialnych a takze z tytulu darowizny lub spadku;

b) wartosci ulepszen zwigkszajacych o naktady poniesione na modernizacj¢ istniejacych
srodkow trwatych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych;

¢) ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne srodkéw trwatych;

d) nieodptatne przyjecie srodkdéw trwatych;

e) zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

3) Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

b) ujawnione niedobory §rodkéw trwatych;

¢) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich
wyceny.

4) Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych
1 ewentualne jej zmniejszenie lub zwigkszenie;

b) ustalenie poszczegdlnych grup S$rodkéw trwalych okreslonych przez GUS
w klasyfikacji srodkow trwatych;

c¢) ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

FFK



d) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji poszczegdlnych srodkow trwatych.
5) Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych
w warto$ci poczatkowe;.

3.1.3. Konto 013 — Pozostale Srodki trwale.

1) Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, wydanych do uzywania, ktore podlegajag umorzeniu w peinej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

2) Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia uymowanego na koncie 072.

3) Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

b) ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

¢) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

4) Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

b) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

5) Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania,

b) poszczegolnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GUS w klasyfikacji
srodkow trwatych,

c¢) osob lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

6) Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan pozostalych $srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

3.1.4. Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne.

1) Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

2) Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia warto$ci niematerialnych

1 prawnych.

3) Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 071 1 072) z tytutu
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz z tytulu odpisania warto$ci niematerialnych
1 prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasty lub ktore staty si¢ nieprzydatne.

4) Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenia umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich podziat wedtug tytutéw
1 komorek organizacyjnych.

5) Konto 020 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w warto$ci poczatkowe;.
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3.1.5. Konto 071 — Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

1) Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

2) Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

3) Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ wyksiegowanie:

a) umorzenia §rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych
z uzywania, zniszczonych, nieodptatnie przekazanych,
b) umorzenia srodkoéw trwalych postawionych w stan likwidacji,
¢) umorzenia srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych sprzedanych,
d) niedoboréw inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych
1 prawnych,
e) zmniejszenia warto$ci umorzenia w wyniku aktualizacji.

4) Na stronie Ma konta 071 ujmuyje si¢:

a) odpisy umorzeniowe $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
wedhug stawek amortyzacyjnych,

b) umorzenie $§rodkdéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie,

c) przeszacowania srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

5) Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

3.1.6. Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

1) Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, a takze zbiorow bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

2) Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

3) Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia dotychczasowego umorzenia srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych z tytutu likwidacji, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania, niedoboru lub szkody.

4) Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych nowych oraz zbioréw bibliotecznych -
wydanych do uzywania, nieodptatnie otrzymanych oraz ujawnionych nadwyzek.

5) Konto 072 moze wykaza¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych podlegajacych umorzeniu w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

3.1.7. Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestvcje).

1) Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow §rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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2) Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) poniesione koszty dotyczace S$rodkow trwalych w budowie (inwestycji)
realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

b) koszty zakupu gruntdéw i1 przygotowanie terenu pod budowe;

¢) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej;

d) poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktoére powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego;

e) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej wyzszej od
kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze
bez wzgledu na ich warto$¢, jezeli stanowig pierwsze wyposazenie obiektow
budowlanych;

f) koszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania §rodkoéw
trwalych do uzywania;

g) koszty przygotowania inwestycji do realizacji (np.: opracowania programu
inwestycji 1 pozostatej dokumentacji projektowej, zakupu i1 przygotowania gruntu
pod budowe oraz ekspertyz, pomiardw geodezyjnych, prac geologicznych);

h) odsetki, prowizje, ujemne réznice kursowe od kredytow, pozyczek i zobowigzan
w walutach obcych za okres realizacji inwestycji ustalone przy zaptacie lub na dzien
bilansowy;

1) nieodplatne przejecie srodkoéw trwatych w budowie;

j) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi;

k) inne koszty, jezeli na podstawie odrgbnych przepisow podlegaja finansowaniu ze
srodkow budzetowych przeznaczonych na inwestycje.

3) Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
srodkow trwatych oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartosci
niematerialnych i prawnych,;

b) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie
(inwestycji);

c¢) rozliczenie naktadow bez efektow;

d) rozchdd nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

4) Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna by¢ prowadzona
dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych (na poszczeg6élne rodzaje efektow inwestycyjnych)
W sposob zapewniajacy wyodrebnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wedlug
poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczeg6dlnych obiektow srodkdéw trwatych.

5) Na koncie 080 mozna zaksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

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

3.2. Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Konta zespotu 1 stuzag do ewidencji srodkoéw pienieznych zarowno w walucie polskiej jak
1 w walutach obcych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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3.2.1. Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki.

1) Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i1 dochodow (wpltywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym dochodow 1 wydatkow budzetowych.

2) Na koncie 130 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 130 miedzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrot nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegotowosci planu finansowego dochodoéw 1 wydatkow budzetowych.

3) Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢:

a) wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

b) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa  wedhug  podziatek  klasyfikacji  dochodow  budzetowych)
w korespondencji z kontem 101, 221.

4) Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym roéwniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkoéw
budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 0, 1,2, 3,4, 5, 7 lub 8,

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222.

5)Ewidencja szczegdtowa do konta 130 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow i1 stanowi podstawe do sporzadzania sprawozdan budzetowych.

6) Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki.

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

a) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

b) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane
do budzetu. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow
pienigeznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223 oraz
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 222.

3.2.2. Konto 133 — VAT Rachunek bankowy.

1) Konto 133 stuzy do rozliczania podatku VAT oraz dokonywania rozliczen m.in. przy
zaplacie za towar lub ustuge w mechanizmie podzielonej ptatnosci (MPP).
2)Na stronie Wn konta 133 ksigguje si¢ wplywy s$rodkéw z tytutu nastepujacych
transakcji, przy uzyciu komunikatu przelewu:
a) zaptaty kwoty odpowiadajacej kwocie podatku VAT;
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b) wplaty kwoty podatku VAT z tytutu naleznos$ci, o ktorych mowa w art. 103 ust. 5a
ustawy o VAT i ustug, na rzecz platnika;

c) przekazania S$rodkéw z innego rachunku VAT posiadacza rachunku VAT
prowadzonego w tym samym banku,

3) Na stronie Ma konta 133 ksieguje si¢ obcigzenia wylacznie w celu m.in. dokonania
ptatnosci kwoty odpowiadajgcej kwocie VAT z tytulu nabycia towaréw lub ustug na rachunek
VAT przy uzyciu komunikatu przelewu czy wptlaty podatku VAT, sankcji i odsetek za zwloke
w VAT na rachunek urzedu skarbowego.

3.2.3. Konto 135 - Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.

1) Konto 135 stluzy do ewidencji s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczeg6lnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

2) Na koncie 135 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisow konta 135 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowos$cig banku.

3) Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie
Ma wyptaty §rodkdéw z rachunkow bankowych.

4) Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3.2.4. Konto 138 — NP Rachunek bankowy.

1) Konto 138 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochod6éw nieruchomosci wspotwiasnych i1 prywatnych.

2) Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych. Analityka podzielona jest wg zarzadzanych
nieruchomosci.

3) Konto 138 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych.

3.2.5. Konto 139 — Inne rachunki bankowe.

1) Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
1 rachunkach specjalnego przeznaczenia.

2) W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi sie¢ w szczegdlnos$ci ewidencje obrotow
na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

a) kaucji mieszkaniowych,
b) kaucji lokali uzytkowych,
c) zabezpieczen i wadidw na przetargi, sum depozytowych.

3) Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy
ksiegowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.

4) Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkow bankowych oraz sum depozytowych 1 na zlecenie.

5) Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdéw pieni¢znych z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
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6) Ewidencja szczegdtowa do konta 139 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow i poszczegdlnych
tytuléw wskazanych w pkt. 2.

7) Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

3.2.6. Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze.

1) Konto 141 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pieni¢znych, ktorych wartos¢ wyrazona jest w walucie polskiej, jak tez w walucie
obcej, a takze $srodkdw pieni¢znych w drodze.

2) Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych, innych srodkow pieni¢znych i §rodkéw pienig¢znych w drodze wedhug:

a) tytutow poszczegdlnych Srodkéw pienieznych w drodze migdzy kontami
w réznych bankach,
b) osob, ktérym zostaty powierzone.

3) Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkow pieni¢znych, a w szczegolnosci:

a) warto$ci poszczeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych
1 innych srodkéw pienigznych,

b) wartosci  aktywéw  finansowych powierzonych poszczegdlnym  osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sumy pieni¢zne w drodze.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 141 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) warto$ci poszczegolnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych
srodkow pienigznych,

b) wartosci  aktywéw  finansowych powierzonych poszczegdélnym  osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sum pienie¢znych w drodze.

5) Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krédtkoterminowych
papierdw wartosciowych oraz sum pieni¢znych w drodze.

3.3. Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia.

1) Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkoéw oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych,
wynagrodzen 1 rozliczen z tytutu niedoboréw, szkod 1 nadwyzek, rozliczen realizowanych

dochoddéw budzetowych i1 srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe danego roku.

3.3.1. Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami.

1) Konto 201 stuizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen krajowych
1 zagranicznych z tytutu dostaw towarow, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw towarow, robot i1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych wedlug rozrachunkow
z poszczegolnymi kontrahentami.
2) Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢:
a) splat¢ zobowigzan wobec dostawcow
b) zaliczki na poczet dostaw towarow, robot i ustug,
c¢) nalezne kary 1 odszkodowania z tytutu dostaw,
d) odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych.
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3) Na stronie Ma konta 201 ksigguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkow,
not ksiggowych w korespondencji z kontami kosztow, a takze ujemne rdznice kursowe
powstale przy zaptacie zobowigzan i na dzien bilansowy.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia
zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow z zachowaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, w celu ustalenia zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

5) Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptat 1 roszczen z tytutu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

3.3.2. Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

1) Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych.

2) Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadptat.

3) Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikoéw
1 podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotyczg, w rozbiciu na
nalezno$¢ glowna i odsetki.

5) Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych
dochodach.

3.3.3. Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.

1) Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

2) Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek gminy
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

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

4) Konto 222 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek gminy.

5) Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do gminy dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

3.3.4. Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych.

1) Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoifinansowania programow
1 projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich.

2) Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkdow europejskich,
na konto 800, a takze okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow
budzetowych oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.
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3) Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci okresowe wplywy $srodkoéw
pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130, a takze okresowe wpltywy srodkéw pieni¢znych
przeznaczonych dla dysponentdow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

4) Konto 223 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkdéw pienig¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

5) Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek gminy
srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

3.3.5. Konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

1) Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych (GOK, podatek od nieruchomosci), rozrachunkéw z tytutu VAT oraz ewidencji
naleznosci od budzetu.

2) Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wplaty do budzetu z tytulu potragcen zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych oraz z tytulu innych podatkow 1 optat, (GOK, Podatek od nieruchomosci),

b) naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od osob
fizycznych,

¢) VAT naliczony przy nabyciu w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,

d) naleznosci z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzetami.

3) Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zobowigzania wobec budzetu z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych oraz z tytutlu (GOK, podatek od nieruchomosci),
b) VAT nalezny od dostaw i czynno$ci zréwnanych z dostawg.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

5) Ponadto do rozrachunkéw z tytutu VAT nalezy prowadzi¢ nast¢pujace konta
analityczne:

a) rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,
b) rozliczenie naleznego VAT,
c¢) rozliczenie naliczonego VAT.

6) Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetow.

3.3.6. Konto 229 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne.

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

2) Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenia zobowigzan.

3) Na stronie Ma zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 229 powinna by¢ prowadzona wedlug tytutow
rozrachunkow oraz instytucji, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

5) Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowigzan publicznoprawnych.
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3.3.7. Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen.

1) Konto 231 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych 1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy.

2) Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

b) wartos¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyptacone za nie
ekwiwalenty,

c) potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonane na mocy ustawowych
uprawnien lub na podstawie pisemnej zgody pracownika,

d) wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

) obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,

f) odpisanie zobowigzan przedawnionych.

3) Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ wszelkie zobowigzania jednostki z tytutlu
wynagrodzen.

4) Ewidencje szczegdétowa do konta 231 stanowig imienne karty wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow i1 innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia,
W sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur rent oraz
podatkow obcigzajacych pracownika.

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

3.3.8. Konto 232 — Rozrachunki z tytulu udzielonych pozyczek i $wiadczen z ZFSS.

1) Konto 232 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytutu pozyczek i §wiadczen rzeczowych z ZFSS.
2) Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) wyplaty pieniezne lub przelewy pozyczek i $wiadczen z ZFSS,
b) wartos¢ $wiadczen rzeczowych.
3) Na stronie Ma konta 232 ujmuje si¢ wszelkie zobowigzania jednostki z tytutu rozliczen
z ZFSS.
4) Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 232 prowadzi si¢ wedlug oséb z uwzglednieniem
tytutow poszczegolnych rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.
5) Konto 232 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowiazan jednostki z tytutu ZFSS.

3.3.9. Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami.

1) Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z wszelkich innych tytuldw niz wynagrodzenia. Na koncie tym mogg by¢ ewidencjonowane
rowniez ujmowane w listach ptac §wiadczenia, ktorych nie zalicza si¢ do wynagrodzen,
np. rozne ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy, za pranie odziezy roboczej itp.
2) Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
b) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
¢) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod,
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d) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
3) Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkéw pieni¢znych,
c) transakcje za pomoca karty ptatniczej,
d) wptywy naleznosci od pracownikow.
4) Ewidencja szczegdtowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg tytutow rozrachunkow.
5) Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

3.3.10. Konto 240 — Pozostale rozrachunki.

1) Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do
ewidencji pozyczek 1 r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko 1 dtugoterminowych naleznos$ci
1 zobowigzan funduszy celowych oraz do rozliczenia niedoborow i szkdd.

2) Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splatg
1 zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

3) Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i o0sob
z uwzglednieniem tytuléw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakresow
dziatalnosci, z ktérymi sg zwigzane.

4) Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

3.3.11. Konto 241 — RozrachunKki z tytulu Kaucji mieszkaniowych.

1) Konto 241 shuizy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytulu naliczonych
1 wptaconych kaucji mieszkaniowych.

2) Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ powstale naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci
z tytutu kaucji mieszkaniowych.

3) Konto 241 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu kaucji mieszkaniowych.

3.3.12. Konto 242 — Rozrachunki z tytulu wadiow i innych zabezpieczen.

1) Konto 242 stluzy do ewidencji zobowigzan z tytutu wptaconych wadiow i innych
zabezpieczen.

2) Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢ zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstate
zobowigzania z tytulu wadiéw 1 innych zabezpieczen.

3) Konto 242 moze wykazywa¢ salda Ma stan zobowigzan z tytutu wadiéow 1 innych
zabezpieczen.

3.3.13. Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia.

1) Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.
2) Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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a) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych
dotycza wptlaty,
b) zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
3) Na stronie Ma 245 ujmuje w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
4) Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat.
5) Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.3.14. Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.

1) Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych i odsetek
od nalezno$ci przypisanych, a nie wptaconych.

2) Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z tym, Ze nie dokonuje si¢
odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow 1 wydatkéw budzetowych.

3) Odpisy aktualizujace z tytulu odsetek od nalezno$ci przypisanych, a nie wptaconych do
dnia sprawozdawczego odnosi si¢ do kosztow finansowych, natomiast odpisy aktualizujace
naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

4) Na stronie Wn konta 290 ksigguje si¢:

a) rownowarto$§¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego — rownolegle do
sptaconych odsetek,

b) rownowarto$§¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego — réwnolegle do
sptaconej naleznosci dotyczacej funduszu celowego,

c¢) odpisanie nalezno$ci dotyczacych funduszu celowego umorzonych, przedawnionych
lub wuznanych za niesciggalne, od ktorych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego.

5) Na stronie Ma konta 290 ksieguje si¢:

a) odpis aktualizujacy naleznosci funduszy celowych,
b) odpis aktualizujacy odsetki z tytutu naleznosci przypisanych.

6) Ewidencja szczegdélowa do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujacych warto$¢ poszczegolnych naleznosci wedlug tytutéw i kontrahentow.

7) Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych
naleznos$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych odsetek. Saldo to na koniec roku
pomniejsza w bilansie stan nalezno$ci wykazywanych w poz. ,,pozostate nalezno$ci”.

3.3.15. Konto 299 — Konto techniczne.

3.4. Zespol 3 — Materialy i towary.
1) Konta Zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji:
a) zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci materiatow i towarow,

b) rozliczenia zakupu materiatow i towaréw oraz ustug.

3.4.1. Konto 300 — Rozliczenie zakupu.

1) Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towardw, robot i ustug wszystkich
rodzajow dziatalnosci, a w szczeg6lnosci do ustalania:
a) wartosci materiatow i towaréw w drodze,
b) warto$ci dostaw 1 ustug niefakturowanych.
2) Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie:
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a) faktury Vat i rachunki dostawcow obejmujace warto$¢ dostarczonych materialow czy
towarow lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek Vat oraz ewentualne
dodatkowe koszty obcigzajace nabywece.

3) Na stronie Ma konta 300 ksieguje si¢:

a) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug netto,

b) naliczony podatek Vat do rozliczenia z urzedem skarbowym,

c¢) warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaty zatakturowane
dopiero w nastepnym roku, do dnia sporzadzenia bilansu.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 300 powinna zapewni¢ rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i1 ustug niefakturowanych, oraz dostaw w drodze.

5) Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, ktore oznacza stan dostaw
materiatlow 1 towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na
przyszte dostawy lub ustugi oraz Saldo Ma — stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych do
dnia bilansowego.

3.5. Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.
1) Konta Zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:
a) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,

b) rozliczenia kosztow w czasie.

3.5.1. Konto 400 — Amortyzacja.

1) Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji srodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych.

2) Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne.

3) Na stronie Ma przeniesienia kosztOw amortyzacji na wynik finansowy.

4) Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji, saldo konta przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

5) Konto 400 prowadzi si¢ wytacznie syntetycznie.

3.5.2. Konto 401 — Zuzycie materialow i eneragii.

1) Konto 401 jest przeznaczone do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw 1 wyposazenia
oraz zuzytej energii ponoszonych w podstawowej dziatalno$ci operacyjne;.

2) Ewidencja szczegdtowa do konta 401 prowadzona jest wedtug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciagu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.3. Konto 402 — Uslugi obce.

1) Konto 402 jest przeznaczone do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej dzialalno$ci operacyjne;.

2) Ewidencja szczeg6lowa do konta 402 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.
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3) W ciagu roku konto 402 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.4. Konto 403 — Podatki i oplaty.

1) Konto 403 jest przeznaczone do ewidencji podatkéw 1 optat o charakterze kosztowym,
a w szczegdlnosci podatku od nieruchomoscei, podatku akcyzowego, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych.

2) Ewidencja szczegdlowa do konta 403 prowadzona jest wedtug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciagu roku konto 403 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.5. Konto 404 — Wynagrodzenia.

1) Konto 404 jest przeznaczone do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace¢ dla pracownikow 1 innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o praceg, umowy — zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

2) W ciagu roku konto 404 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.6. Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia.

1) Konto 405 jest przeznaczone do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytulu
ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikoOw i1 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

2) W ciagu roku konto 405 wykazuje saldo Wn, ktoére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.7. Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe.

1) Konto 409 jest przeznaczone do ewidencji pozostalych kosztow rodzajowych
dziatalno$ci podstawowej, ktore nie s3 uymowane na kontach 400 —405. Na koncie tym ujmuje
si¢ w szczegollnosci: koszty ryczattow dla pracownikdw za uzywanie samochodéw prywatnych
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen oraz inne koszty.

2) W ciagu roku konto 409 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 860.

3.5.8. Konto 490 — Rozliczenie kosztow.

1) Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw, ktore w okresie poniesienia ujeto na kontach
zespotu ,,4” pozostajace do rozliczenia wedlug miejsc powstania w rozbiciu na zadania
budzetowe.

2) Na stronie Wn konta 490 ksieguje si¢:

a) przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore poniesiono
w poprzednich okresach w korespondencji z kontem 640,
b) przeniesienie na koniec roku sald z kont zespotu 5.
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3) Na stronie Ma konta 490 ksigguje si¢:

a) koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w nastgpnych okresach
w korespondencji z kontem 640,

b) rozliczenie kosztow rodzajowych wedtug miejsc powstania w rozbiciu na zadania

w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5.

4) W ciggu roku obrotowego konto moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace
zmiang rozliczen migdzyokresowych, a w przypadku salda Ma takze wysoko$¢ kosztow
poniesionych na poszczegdlne zadania i wedtug miejsc powstania.

5) Na koniec roku saldo konta 490 z tytulu kosztow poniesionych na poszczegolne zadania
1 wedhug miejsc powstania ulega likwidacji poprzez zaksiggowanie po stronie Wn sald kont
zespolu 5, natomiast saldo oznaczajace zmiang rozliczen miedzyokresowych przenosi si¢ na
konto 860.

3.6. Zespol 5 — Koszty wedhug typow dzialalnosci i ich rozliczenie.

1) Konta zespotu 5 stluza do ewidencji i rozliczenia kosztoéw dziatalno$ci operacyjnej
w ukladzie typoéw dzialalnosci. Ewidencja kosztéw umozliwia miedzy innymi wykazanie
zwigzku kosztow z celem, dla ktorego zostaly poniesione, wyodrebnienie kosztow ogodlnego
zarzadu, ustalenie udzialu kosztow wytworzenia w calosci kosztow uzyskania przychodu
ze sprzedazy.
2) Na kontach zespotu 5 ujmuje si¢ koszty dotyczace wykonywanych zadan:
a) dla dziatalnos$ci podstawowej — konto 500,
b) zarzadu — konto 550.
3) Na stronie Wn kont zespotu 5 ujmuje si¢ rozliczone za posrednictwem konta 490 koszty
rodzajowe poniesione w okresie sprawozdawczym ujete na kontach 400 — 409.
4) Na stronie Ma kont zespolu 5 ujmuje si¢ przeniesienie rzeczywistego kosztu
wytworzenia, kosztow dziatalno$ci podstawowej roztozonych do rozliczenia w czasie.
5) Konta zespolu 5 moga wykazywac saldo Wn, ktére wyraza niezakonczona produkcje
oraz produkcje w toku.

3.7. Zespol 6 — Produkty.

1) Konta zespotu 6 stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke¢ oraz
kosztow rozliczanych w czasie.

3.7.1. Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

1) Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow rozlicznych w przysztych okresach (rozliczenia
czynne) oraz rezerw na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia bierne).

2) Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe¢ w korespondencji
z kontem 490.

3) Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich w korespondencji z kontem 490.

4) Ewidencja szczegdlowa do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci tych
kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie oraz wysokos$ci innych rozliczen
migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich tytutow.
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5) Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn, ktére wyraza koszty przysztych
okresow 1 jest uyymowane w aktywach bilansu; saldo Ma, ktore wyraza rezerwy na wydatki
przysztych okreséw i jest uymowane w pasywach bilansu.

3.8. Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania.

1) Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
b) przychodow i kosztdw operacji finansowych,
c¢) pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
d) podatkow nie ujetych na kontach zespotu ,,4”,
e) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

3.8.1. Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

1) Konto 720 - stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia, w szczegolnosci dochodow, do ktdrych
zalicza si¢ wplywy z najmu i ustug.

2) Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

3) Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 720 jest prowadzona wedtug paragrafow przychodéw
z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

5) W koncu roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860 (Wn konta 720).

6) Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3.8.2. Konto 750 — Przvchody finansowe.

1) Konto 750 - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

2) Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegoOlnosci przychody z tytutu naliczonych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci,
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
1 papierow wartosciowych, dodatnie réznice kursowe.

3) Ewidencj¢ szczegotowa do konta 750 nalezy prowadzi¢ w sposob zapewniajacy
gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;:

a) w zakresie przychodow finansowych,
b) naleznych odsetek.

4) W koncu roku obroty konta przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢g Ma konta 860
(Wn konta 750).

5) Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3.8.3. Konto 751 — Koszty finansowe.

1) Konto 751 - stuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych.

2) Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki od obligacji, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce warto§¢ nalezno$ci
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z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i1 papierow
wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

3) Ewidencja szczegétowa do konta 751 jest prowadzona w sposob zapewniajacy
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych naliczonych odsetek od pozyczek
1 odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan.

4) W koncu roku saldo konta 751 przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 (Ma konto 751).

5) Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

3.8.4. Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne.

1) Konto 760 shuzy do ewidencji pozostatych przychodow, ktére nie sa zwigzane
bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki.

2) Do pozostatych przychodow zalicza si¢ w szczegdlnos$ci: przychody ze sprzedazy
materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

3) Na stronie Ma konta 760 ksieguje si¢ wszelkie pozostate przychody operacyjne
jednostki.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 760 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej w sposdb zapewniajacy gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia sprawozdan.

5) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢g Ma
konta 860 w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

6) Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

3.8.5. Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne.

1) Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktore nie sg zwigzane bezposrednio
ze zwykla dziatalnoscig jednostki.

2) Do pozostatych kosztow zalicza si¢ w szczegolnos$ci: koszty osiagniecia pozostatych
przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, kary, odpisane przedawnione,
umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa trwate.

3) Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ wszelkie pozostale koszty operacyjne ponoszone
przez jednostke.

4) W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ przeniesienie osiggni¢tych przez jednostke
pozostatych kosztow operacyjnych na stron¢ Wn konta 860 (strona Ma konta 761).

5) Ewidencje szczegdtowa do konta 761 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej odrgbnie w zakresie pozostatych kosztow, w sposob zapewniajacy gromadzenie
informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan.

6) Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

3.9. Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

1) Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
2) W szczegblnosci na kontach zespotu 8 ujmuje sie:
a) rownowarto$¢ majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich zmiany (fundusz
jednostki),
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b) dotacje przekazywane z budzetu,

c) rezerwy tworzone w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych oraz przychody przysztych okresow,

d) stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia funduszy specjalnego przeznaczenia,

e) straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy jednostki.

3.9.1. Konto 800 — Fundusz jednostki.

1) Konto 800 - stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki
11ich zmian.

2) Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodne z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

3) Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

c) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i1 $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 8§10,

d) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

e) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

f) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

g) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

h) przemieszczenia wewngtrzne - zmniejszenia.

4) Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

c) wpltyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) rdéznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

e) nieodptatne otrzymanie §rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

f) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

g) warto$¢ objetych akcji i udziatow,

h) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

1) przemieszczenia wewnetrzne - zwickszenia.

5) Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
6) Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

3.9.2. Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje.

1) Konto 810 - stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
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2) Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych ze srodkéw
budzetu gminy na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

4) Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

3.9.3. Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

1) Konto 840 - stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych.

2) Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie mig¢dzyokresowych przychodow
poprzez zaliczenie ich do przychod6éw roku obrotowego.

3) Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

4) Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczeh mi¢dzyokresowych przychodéw z poszczegodlnych tytutéw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

5) Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

3.9.4. Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

1) Konto 851 - sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

2) Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

a) stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
z podzialem wedlug zrodet zwigkszen i kierunkdéw zmniejszen,

b) wysokosci poniesionych kosztow i1 wysokosci uzyskanych przychodoéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

3) Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu
socjalnego.

3.9.5. Konto 853 — Fundusze celowe.

1) Konto 853 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia. Srodki pieniezne tych funduszy,
wyodrgbnione na specjalnych rachunkach bankowych ujmuje si¢ na konciel35.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

a) stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych z podzialem wedhlug zrodet
zwigkszen 1 kierunkodw zmniejszen,

b) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychoddéw przez
poszczegbdlne rodzaje funduszy celowych.

3) Konto 853 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan funduszy celowych.
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3.9.6. Konto 860 — Wvnik finansowy.

1) Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
2) W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢:
a) sum¢ poniesionych kosztéow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409,
b) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych kosztow w korespondencji z kontem 490,
¢) sume¢ kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
d) sume pozostatych kosztow w korespondencji z kontem 761.
3) Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego:
a) sum¢ uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
720,750,760,
b) zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych kosztow w korespondencji z kontem 490.
4) Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
a) saldo Wn - strate netto,
b) saldo Ma - zysk netto.
5) Saldo przenoszone jest w roku nast¢pnym pod datg przyj¢cia sprawozdania finansowego
na konto 800.

3.10. Zespol 9 — Konta pozabilansowe.

3.10.1. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

1) Konto 976 - stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Ewidencja prowadzona jest dla kazdego podmiotu z tytutu wytaczenia oddzielnie.

3) Ewidencje wzajemnych rozliczen sg prowadzone dla:

a) przychodéw i kosztow - ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco
przychody 1 koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $§wiadczen pomiedzy
jednostkami objetymi lgcznym sprawozdaniem. Wylaczenia te nie maja wptywu na
wynik finansowy ustalony w tacznym sprawozdaniu, ale wptywaja na strukture
przychodéw i1 kosztow w rachunku zyskow 1 strat. Po stronie Ma ewidencjonowane
sg przychody a po stronie Wn koszty,

b) nalezno$ci i zobowigzan wzajemnych - sporzadzajac sprawozdanie nalezy ustali¢
stan naleznosci 1 zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
jednostek objetych tacznym sprawozdaniem ewidencjonowane sg po stronie Wn
(wzajemne nalezno$ci), po stronie Ma ewidencjonowane sg zapisy o ich zaptatach.
Zobowigzania w stosunku do jednostek objetych tacznym sprawozdaniem
ewidencjonowane sg po stronie Ma (wzajemne zobowigzania), ich zaptaty po stronie
Whn,

c) zyskow zawartych w aktywach - ksiggowania nastgpujg na podstawie informacji
o wielkos$ci zysku, jaki zostal zrealizowany na sprzedazy $rodkéw trwalych lub
materiatlow, otrzymanej od jednostki sprzedajacej wymienione aktywa. Ewidencje
pozabilansowa prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego nabytego sktadnika majatku,

d) nieodplatnie przekazanych s$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych pomig¢dzy jednostkami w wartosci netto przekazanych aktywow.

4) Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk
zawarty w aktywach) za kolejne lata eksploatacji od S$rodkéw trwalych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych nabytych od innych jednostek w kwocie proporcjonalnej do zysku
zawartego w wartosci sktadnika majatku oraz odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym
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roku materiaty nabyte od innej jednostki organizacyjnej - ksiggowania na podstawie
otrzymanych informacji od jednostki sprzedajace;.

5) Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki
organizacyjnej $srodku trwatym oraz warto$ciach niematerialnych 1 prawnych oraz zysk
zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy tylko
materiatlow stanowigcych zapas na koniec roku) - ksiegowania na podstawie otrzymanych
informacji od jednostki sprzedajace;j.

3.10.2. Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych.

1) Konto 980 - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

2) Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw budzetowych i jego zmiany.

3) Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

3.10.4. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

1) Konto 998 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

2) Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.

3) Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

4) Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.10.5. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszivch lat.

1) Konto 999 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

2) Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto§¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;.

3) Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 3
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Ponizszy zalacznik zawiera:

1. Wykaz kont ksigegi pomocniczej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowej dla nieruchomosci stanowigcych wilasno§¢ Gminy Miasta £0dz, przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. Z o0.0., zostaly opisane szczegdlowo
w zatgczniku.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen nieruchomosci stanowigcych witasnos¢ Gminy
Miasta £.6dz, przekazanych w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. Z o.0., zostalty
opisane szczegdtowo w zataczniku.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych w nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢
Miasta Gminy L06dz, przekazanych w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. Z o.o.,

zostaly opisane szczegdtowo w zataczniku.

Zespot Konto
Zespot 1 131 - Rachunek bankowy
SRODKI 133 - VAT Rachunek bankowy
PIENIFJNE 137 - Inne Rachunki Bankowe
I RACHUNKI 143 - Srodki pieniezne w drodze
BANKOWE
Zespot 2 202 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
ROZRACHUNKI 211 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
i 212 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
ROSZCZENIA 213 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
215 - Rozrachunki z Budzetem
243 - Zobowigzania z tytutu kaucji mieszkaniowych
244 - Rozrachunki z tytutu wadiéw i innych zabezpieczen
249 - Roszczenia sporne
251 - Wptywy do wyjasnienia
292 - Odpisy aktualizujgce
Zespot 3 303 - Rozliczenie zakupu
MATERIALY |
TOWARY
Zespot 4 431 - Zuzycie materiatéw i energii
KOSZTY WEDtUG | 432 - Ustugi obce
RODZAJOW I ICH 433 - Podatki i optaty
ROZLICZENIE 439 - Pozostate koszty rodzajowe
490 - Rozliczenie kosztéw
Zespot 5 520 - Koszty
KOSZTY WEDLUG
TYPOW
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DZIALALNOSCI
I ICH ROZLICZENIE
Zespot 6 642 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
PRODUKTY
Zespot 7 710 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
PRZYCHODY, 756 - Przychody finansowe
DOCHODY 757 - Koszty finansowe
766 - Pozostate przychody operacyjne
767 - Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 854 - Fundusze celowe, kaucje, wadia
FUNDUSZE, 863 - Wynik finansowy
REZERWY | WYNIK
FINANSOWY
Zespot 9 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami do sprawozdania facznego
KONTA 980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
POZABILANSOWE | 998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

1. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy
L6dz, przekazanych w zarzadzanie do Y.o0dzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

1) Do prowadzenia ksigg rachunkowych nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy
L6dz, przekazanych w zarzadzanie do L.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. wykorzystywany jest
Zintegrowany System Informatyczny ZSI. Rozpoczecie ewidencji ksiggowe] w Zarzadzie
Lokali Miejskich w ZSI DOMS nastgpito z dniem 1 stycznia 2014 r.

2) Dla zdarzen gospodarczych zwigzanych z przychodami i kosztami dla wyodrebnionych
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Miasta 1.0dz, przekazanych w zarzadzanie do
Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. prowadzone sg dzienniki czgsciowe.

3) Dla wydzielonej ksiggowosci nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miasta
1L.6dz, a przekazanych w zarzadzanie do £.0dzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0., wptaty kwalifikowane
sg wedlug ponizszych priorytetow rejestrow:

— Dla programéw pomocowych:

1. Naleznosci biezace (optaty za media, czynsz, odszkodowania).

2. Zaleglosci najstarsze (odsetki, optaty za media, czynsz, odszkodowania).
— Dla pozostatych:

1. Naleznosci biezace (optaty za media).

2. Zaleglosci najstarsze (odsetki, optaty za media, oplaty za czynsz).

3. Naleznosci biezace (oplaty za czynsz).

W przypadku najemcoOw objetych programem ostonowym, wptaty zaliczane sg
w pierwsze] kolejnosci na naleznosci biezace, aby nie powodowal powstania zaleglosci
biezacych, co mogtoby spowodowac utrat¢ praw do pomocy ostonowe;.
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2. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych w nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Gminy Lodz, przekazanych w zarzadzanie do kLoédzkie Nieruchomosci
Sp. z o.0.

1) Struktura konta przedstawia si¢ nastepujaco: ,,symbol konta syntetycznego - konto
analityczne - rozdzial - zadanie - paragraf dochodow, przychodéw; ,,symbol konta
syntetycznego - konto analityczne - rozdzial - paragraf wydatkow, kosztow-

2) W Zarzadzie Lokali Miejskich konta bilansowe i konta pozabilansowe definiowane sa
nastepujaco: symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdzial - zadanie - paragraf
dochodow, przychoddéw symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragraf
wydatkow, kosztow - zadanie, bez oznaczenia dzialu, poniewaz wszystkie dochody 1 wydatki
budzetowe sa sklasyfikowane w dziale 700, rozdziale 70004.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych.

3.2. Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

1) Konta zespotu 1 stuzag do ewidencji srodkoéw pienigznych zarowno w walucie polskiej
jak 1 w walutach obcych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

3.2.2. Konto 131 — Rachunek bankowy.

1) Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym. Wydzielenie konta na potrzeby ewidencji dla nieruchomos$ci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy L6dz, a przekazanych w zarzadzanie do L.0dzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Na koncie 131 dokonuje si¢ ksiegowan wytgcznie na podstawie dowodoéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 131 miedzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowoscig banku. Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotoéw nadptat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczeg6towa do konta 131 jest prowadzona
w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i wydatkow budzetowych.

3) Na stronie Wn konta 131 ujmuje sig:

a) wpltywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkoéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 213,

b) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji
z kontem 211.

4) Na stronie Ma konta 131 ujmuje sig¢:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowe] (ewidencja szczegdlowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 0,1,2,3,4,5,7 lub 8,

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 212.

5) Ewidencja szczegétowa do konta 131 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowe] wydatkow 1 stanowi podstawe do sporzadzania sprawozdan budzetowych.
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6) Konto 131 moze wykazywac¢ saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki.

7) Saldo konta 131 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:

a) wydatkéw budzetowych; konto 131 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

b) dochodéw budzetowych: konto 131 z zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan s$rodkow pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane
do budzetu. Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 213 oraz
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 212.

3.2.3. Konto 133 —VAT Rachunek bankowy

1) Konto 133 stuzy do rozliczania podatku VAT oraz dokonywania rozliczen m.in. przy
zaplacie za towar lub ustuge w mechanizmie podzielonej ptatnosci (MPP).

2) Na stronie Wn konta 133 ksieguje si¢ wpltywy $rodkow z tytulu nastepujacych
transakcji, przy uzyciu komunikatu przelewu:

a) zaptaty kwoty odpowiadajacej kwocie podatku VAT;

b) wplaty kwoty podatku VAT z tytutu naleznos$ci, o ktorych mowa w art. 103 ust. 5a
ustawy o VAT i ustug, na rzecz platnika;

c) przekazania S$rodkéw z innego rachunku VAT posiadacza rachunku VAT
prowadzonego w tym samym banku,

3) Na stronie Ma konta 133 ksieguje si¢ obcigzenia wylacznie w celu m.in. dokonania
ptatnosci kwoty odpowiadajgcej kwocie VAT z tytulu nabycia towaréw lub ustug na rachunek
VAT przy uzyciu komunikatu przelewu czy wptlaty podatku VAT, sankcji i odsetek za zwloke
w VAT na rachunek urzedu skarbowego.

3.2.4. Konto 137 — LN Inne rachunki bankowe.

1) Inne rachunki bankowe konto 137 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw
pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Wydzielenie konta na
potrzeby ewidencji dla nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy £6dz, a przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) W szczego6lnosci na koncie 137 prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

a) kaucji mieszkaniowych,
b) kaucji lokali uzytkowych,
c) zabezpieczen i wadidw na przetargi, sum depozytowych.

3) Na kocie 137 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 migdzy
ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.
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4) Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych
z rachunkéw bankowych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

5) Na stronie Ma konta 137 ujmuje si¢ wyplaty srodkdéw pieni¢znych z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

6) Ewidencja szczegblowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie $rodkéw dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow 1 poszczegélnych
ww. tytulow.

7) Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

3.2.5. Konto 143 —SrodKki pieniezne w drodze.

1) Srodki pienigzne w drodze Konto 143 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych $rodkéw pienigznych, ktorych warto§¢ wyrazona jest
w walucie polskiej, jak tez w walucie obcej, a takze $rodkéw pienigznych w drodze.
Wydzielenie konta na potrzeby ewidencji dla nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ Gminy
L6dz, a przekazanych w zarzadzanie do £odzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Na stronie Wn konta 143 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych, innych $rodkow pieni¢znych i §rodkéw pienig¢znych w drodze.

3) Na stronie Ma konta 143 ksigeguje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych, a w szczegdlnosci:

a) wartos$ci poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych
1 innych §rodkéw pienigznych,

b) wartos§ci  aktywow  finansowych  powierzonych poszczegdélnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sumy pieni¢zne w drodze.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 143 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) wartosci poszczegdlnych krotkoterminowych papierow warto§ciowych i innych
srodkow pienigznych,

b) wartosci  aktywoéw  finansowych  powierzonych poszczegdlnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sum pienieznych w drodze.

5) Konto 143 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan kréotkoterminowych
papieréw wartosciowych oraz sum pieni¢znych w drodze.

3.3. Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia.

3.3.1. Konto 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

1) Konto 202 stuizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen krajowych
1 zagranicznych z tytutu dostaw towardw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw towarow, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych (wydzielenie konta na potrzeby
ewidencji dla nieruchomos$ci stanowigcych wilasnos¢ Gminy 1L6dz, a przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.)
2) Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢:
a) splate zobowigzan wobec dostawcow,
b) zaliczki na poczet dostaw towardw, robot 1 ustug,
c¢) nalezne kary i1 odszkodowania z tytutu dostaw,
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d) odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych.

3) Na stronie Ma konta 202 ksigguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkow,
not ksiggowych w korespondencji z kontami kosztéw, a takze ujemne rdznice kursowe
powstale przy zaptacie zobowigzan i na dzien bilansowy.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia
zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow z zachowaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, w celu ustalenia zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

5) Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptat i roszczen z tytutu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

3.3.2. Konto 211 —Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

1) Konto 211 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodow
budzetowych (wydzielenie konta na potrzeby ewidencji dla nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy £.6dz, a przekazanych w zarzadzanie do £.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.).

2) Na stronie Wn konta 211 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadptat.

3) Na stronie Ma konta 211 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
praz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

4) Ewidencja szczegdélowa do konta 211 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw
1 podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotyczg, w rozbiciu na
nalezno$¢ glowna 1 odsetki.

5) Konto 211 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

3.3.3. Konto 212 —Rozliczenie dochodow budzetowych.

1) Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych (wydzielenie konta na potrzeby ewidencji dla nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy £.6dz, a przekazanych w zarzadzanie do £.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.).

2) Na stronie Wn konta 212 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek Gminy
w korespondencji odpowiednio z kontem 131.

3) Na stronie Ma konta 212 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 803, na podstawie sprawozdan budzetowych.

4) Konto 212 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek gminy.

5) Saldo konta 212 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do gminy dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 131.

3.3.4. Konto 213 —Rozliczenie wydatkow budzetowych.

1) Konto 213 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoifinansowania programow
1 projektow realizowanych ze $srodkow europejskich (wydzielenie konta ma potrzeby ewidencji
dla nieruchomosci stanowiacych witasno$s¢ Gminy £0dz, a przekazanych w zarzadzanie do
Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.).
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2) Na stronie Wn konta 213 ujmuje si¢ roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych na pokrycie wydatkow
budzetowych oraz wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 131.

3) Na stronie Ma konta 213 ujmuje si¢ w szczegdlnosci okresowe wpltywy Srodkow
pieni¢znych otrzymanych na pokryci wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 131, a takze okresowe wpltywy srodkéw pieni¢znych
przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 131.

4) Konto 213 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkéw pienig¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

5) Saldo konta 213 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek gminy
srodkow pienigeznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 131.

3.3.5. Konto 215 —Rozrachunki.

1) Konto 215 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych (GOK, Podatek od nieruchomosci), rozrachunkow z tytutu VAT oraz ewidencji
naleznosci od budzetu.

2) Na stronie Wn konta 215 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) wptaty do budzetu z tytulu potragcen zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych oraz z tytutu innych podatkéw 1 oplat, (GOK, Podatek od nieruchomosci),

b) naleznosci od budzetu z tytulu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

¢) VAT naliczony przy nabyciu w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,

d) nalezno$ci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami.

3) Na stronie Ma konta 215 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zobowigzania wobec budzetu z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych oraz z tytulu, (GOK, Podatek od nieruchomosci),
b) VAT nalezny od dostaw i czynno$ci zréwnanych z dostawg.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 215 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

5) Ponadto do rozrachunkéw z tytulu VAT nalezy prowadzi¢ nastepujace konta
analityczne:

a) rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,
b) rozliczenie naleznego VAT,
¢) rozliczenie naliczonego VAT.

6) Konto 215 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan wobec budzetow.

3.3.6. Konto 243 —Zobowiazania z tytulu kaucji mieszkaniowych.

1) Konto 243 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytulu naliczonych i wptaconych
kaucji mieszkaniowych dla stanowigcych wlasno$¢ Gminy £.6dz, a przekazanych w zarzadzanie
do Lédzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.

2) Do powyzszego konta prowadzona jest analityka dla poszczegdlnych form wlasnosci.
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3) Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ powstate naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie nalezno$ci
z tytutu kaucji mieszkaniowych.

4) Konto 243 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytulu kaucji mieszkaniowych.

3.3.7. Konto 244 —Rozrachunki z tytulu wadiow i innvch zabezpieczen.

1) Konto 244 stluzy do ewidencji zobowigzan z tytutu wptaconych wadiow i innych
zabezpieczen dla nieruchomos$ci stanowigcych wiasnos¢ Gminy Lodz, a przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Na stronie Wn konta 244 ujmuje si¢ zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstate
zobowigzania z tytulu wadiéw 1 innych zabezpieczen.

3) Konto 244 moze wykazywac salda Ma stan zobowigzan z tytulu wadiow i innych
zabezpieczen.

3.3.8. Konto 249 — Roszczenia sporne.

1) Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na innych kontach zespolu ,2” dla nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy £.0dz, a przekazanych w zarzadzanie do L.odzkie Nieruchomosci
Sp. z 0.0.

2) Na stronie Wn konta 249 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate
1 zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate¢ i zmniejszenie
naleznosci i1 roszczen.

3) Ewidencje szczegdlowa do konta 249 prowadzi si¢ z uwzglednieniem tytulow
poszczegblnych rozrachunkoéw, roszczen 1 rozliczen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
poszczeg6lnych rozrachunkow.

3.3.9. Konto 251- Wplywy do wyjasnienia.

1) Konto 251 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych dla nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy 1.6dz, a przekazanych
w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Na stronie Wn konta 251 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujgce naleznos¢,
ktorych dotyczg wplaty,
b) zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

3) Na stronie Ma 251 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

4) Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wptat.

5) Konto 251 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.3.10. Konto 292 —Odpisy aktualizujace.

1) Konto 292 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci watpliwe 1 odsetek
od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych dla nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz dla
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nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy L6dz, a przekazanych w zarzadzanie do £.odzkie
Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych
wymienionych w art.35b ust.1 ustawy o finansach publicznych, z tym, Zze nie dokonuje si¢
odpisow aktualizujacych naleznos$ci z tytutlu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

3) Odpisy aktualizujace z tytulu odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych do
dnia sprawozdawczego odnosi si¢ do kosztow finansowych, natomiast odpisy aktualizujace
naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

4) Na stronie Wn konta 292 ksigguje si¢:

a) rownowarto$¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujagcego — rownolegle do
sptaconych odsetek,

b) réwnowarto$§¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego — réwnolegle do
sptaconej naleznosci dotyczacej fundusz celowego,

¢) odpisanie naleznos$ci dotyczacych funduszu celowego umorzonych, przedawnionych
lub uznanych za niesciaggalne, od ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego.

5) Na stronie Ma konta 292 ksieguje si¢:

a) odpis aktualizujacy naleznosci funduszy celowych,
b) odpis aktualizujacy odsetki z tytulu naleznosci przypisanych.

6) Ewidencja szczegdlowa do konta 292 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujgcych warto$¢ poszczegdlnych naleznosci wedtug tytutéw i kontrahentow.

7) Konto 292 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ opisoOw aktualizujacych
nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaplaconych odsetek. Saldo to na koniec roku
pomniejsza w bilansie stan nalezno$ci wykazywanych w poz. ,,pozostate nalezno$ci”.

3.3.11. Konto 298 —Konto techniczne.

3.4. Zespol 3 — Materialy i towary.

3.4.1. Konto 303 —Rozliczenie zakupu.

1) Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towarow, robot i ustug wszystkich
rodzajow dziatalno$ci w nieruchomosciach zarzadzanych przez Lodzkie Nieruchomosci
Sp. z 0.0. stanowigcych wlasno§¢ Gminy L6dz, w szczegdlnosci do ustalania:

a) warto$ci materialow i towarow w drodze,
b) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych.

2) Na stronie Wn konta 303 ksigguje si¢ faktury Vat i rachunki dostawcéw obejmujace
warto$¢ dostarczonych materiatéw czy towaréw lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek
VAT oraz ewentualne dodatkowe koszty obcigzajace nabywece.

3) Na stronie Ma konta 303 ksieguje si¢:

a) wartos$¢ przyjetych dostaw i ushug netto,

b) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym,

c) wartos¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktore zostaty zafakturowane
dopiero w nastgpnym roku, do dnia sporzadzenia bilansu.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 303 powinna zapewni¢ rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych, oraz dostaw w drodze.
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5) Konto 303 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan dostaw
materiatéw 1 towaréw w drodze oraz warto§¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na
przyszte dostawy lub ustugi oraz Saldo Ma- stan dostaw, robdt i ustug niefakturowanych do
dnia bilansowego.

3.5. Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.
1) Konta Zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:
a) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,

b) rozliczenia kosztow w czasie.

3.5.1. Konto 431 —Zuzycie materialow i energii.

1) Konto 431 jest przeznaczone do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i wyposazenia
oraz zuzytej energii ponoszonych w podstawowe] dziatalno$ci operacyjnej nieruchomosci
zarzadzanych przez Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowiacych wlasnos¢ Gminy £6dz.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 431 prowadzona jest wedtug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 431 wykazuje saldo Wn, ktére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 863.

3.5.2. Konto 432 —Uslugi obce.

1) Konto 432 jest przeznaczone do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz
podstawowej dziatalnosci operacyjnej nieruchomosci zarzadzanych przez L.6dzkie Nieruchomosci
Sp. z 0.0. stanowigcych wlasnos¢ Gminy 1.6dz.

2) Ewidencja szczegdtowa do konta 432 prowadzona jest wedtug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciagu roku konto 432 wykazuje saldo Wn, ktoére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 863.

3.5.3. Konto 433 —Podatki i oplaty.

1) Konto 433 jest przeznaczone do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym,
a w szczegblnosci podatku od nieruchomosci, podatku akcyzowego, podatku od czynnosci
cywilno-prawnych nieruchomos$ci zarzadzanych przez todzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.
stanowigcych wlasno§¢ Gminy £.6dz.

2) Ewidencja szczegdtowa do konta 433 prowadzona jest wedtug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciagu roku konto 433 wykazuje saldo Wn, ktdére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 863.

3.5.4. Konto 439 —Pozostale koszty rodzajowe.

1) Konto 439 - LN Pozostate koszty rodzajowe jest przeznaczone do ewidencji
pozostatych kosztow rodzajowych dzialalno$ci podstawowej nieruchomosci zarzadzanych
przez Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowigcych wtasnos¢ Gminy L6dz, ktére nie sg
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ujmowane na kontach 431,432,433. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: koszty
ubezpieczen oraz inne koszty.

2) W ciagu roku konto 439 wykazuje saldo Wn, ktére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 863.

3.5.5. Konto 490 —Rozliczenie kosztow.

1) Konto 490 stuzy do ewidencji kosztow, ktore w okresie poniesienia ujeto na kontach
zespolu ,,4” pozostajace do rozliczenia wedlug miejsc powstania w rozbiciu na zadania
budzetowe.

2) Na stronie Wn konta 490 ksieguje sie:

a) przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore poniesiono
w poprzednich okresach w korespondencji z kontem 640,
b) przeniesienie na koniec roku sald z kont zespotu 5.

3) Na stronie Ma konta 490 ksigguje si¢:

a) koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w nastepnych okresach
w korespondencji z kontem 640,
b) rozliczenie kosztow rodzajowych wedtug miejsc powstania w rozbiciu na zadania.

3.6. Zespol 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie.

3.6.1. Konto 520 —Koszty.

1) Konto 520 stuzy do ewidencji kosztow ponoszonych w podstawowej dziatalnos$ci
operacyjnej nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy £.6dz, przekazanych w zarzadzanie
do Lédzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0.

2) Na stronie Wn kont zespotu ,,5” ujmuje si¢ rozliczone za posrednictwem konta 490
koszty rodzajowe poniesione w okresie sprawozdawczym ujete na kontach zespotu ,,4”.

3) Na stronie Ma kont zespotu ,,5” ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw dzialalnosci
podstawowe;.

3.7. Zespol 6 — Produkty.

3.7.1. Konto 642 —Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

1) Konto 642 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w przysztych okresach (rozliczenia
czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne) dla nieruchomosci
zarzadzanych przez L.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowigcych wtasnos¢ Gminy Lodz.

2) Na stronie Wn konta 642 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe¢ w korespondencji
z kontem 490.

3) Na stronie Ma konta 641 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow  poniesionych
w okresach poprzednich w korespondencji z kontem 490.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 642 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci tych
kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie oraz wysokosci innych rozliczen
migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedhug ich tytutow.
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5) Konto 642 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn, ktore wyraza koszty przysztych
okresow 1 jest uyymowane w aktywach bilansu; saldo Ma, ktére wyraza rezerwy na wydatki
przysztych okreséw i jest uymowane w pasywach bilansu.

3.8. Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania.

1) Konta zespotu 7 stuzg do ewidenc;ji:
a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
b) przychodow i kosztdw operacji finansowych,
c¢) pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
d) podatkow nie ujetych na kontach zespotu ,,4”.

3.8.1. Konto 710 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

1) Konto 710- stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow, do ktorych zalicza si¢
wpltywy z najmu, dzierzawy, reklam, mediow 1 pozostalych uslug dla nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Lodz, przekazanych w zarzadzanie do Lodzkie Nieruchomosci
Sp. z o.0.

2) Na stronie Wn konta 710 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

3) Na stronie Ma konta 710 ujmuje si¢ przychody z tytutu w/w dochodow.

4) W koncu roku saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 863 (Wn konta 710)

5) Na koniec roku konto 710 nie wykazuje salda.

3.8.2. Konto 756 —Przychody finansowe.

1) Konto 756 - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nieruchomosci zarzadzanych
przez L.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowigcych wlasno$¢ Gminy £6dz.

2) Na stronie Ma konta 756 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegoOlnosci przychody z tytutu naliczonych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci,
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
1 papierow wartosciowych, dodatnie réznice kursowe.

3) Ewidencje szczegdtowa do konta 756 nalezy prowadzi¢ w sposdb zapewniajacy
gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;:

a) w zakresie przychodow finansowych,

b) naleznych odsetek.
4) W koncu roku obroty konta przychody finansowe na stron¢ ma konta 863 (Wn konta 756).
5) Na koniec roku konto 756 nie wykazuje salda.

3.8.3. Konto 757 — Koszty finansowe.

1) Konto 757 — stuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych nieruchomosci
zarzadzanych przez L.odzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowigcych wlasnos¢ Gminy £.6dz.

2) Na stronie Wn konta 757 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w szczegolnosci
warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 innych papierow warto§ciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
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obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci z tytulu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych 1 papieréw
warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

3) Ewidencja szczegétowa do konta 757 jest prowadzona w sposdb zapewniajacy
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych naliczonych odsetek od pozyczek
1 odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

4) W koncu roku saldo konta 757 przenosi si¢ na strong Wn konta 863 (Ma konto 757).

5) Na koniec roku konto 757 nie wykazuje salda.

3.8.4. Konto 766 — Pozostale przychody operacyjne.

1) Konto 766 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéow nieruchomosci zarzadzanych
przez Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowiagcych wiasno$¢ Gminy £6dz, ktére nie sg
zwigzane bezposrednio ze zwykla dziatalno$cig jednostki.

2) Do pozostatych przychoddéw zalicza si¢ w szczegdlnosci: przychody ze sprzedazy
materiatbw w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materiatow, Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwalych w budowie, odpisujac przedawnione
zobowigzania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

3) Na stronie Ma konta 766 ksieguje si¢ wszelkie pozostate przychody operacyjne
jednostki.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 766 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe] w sposob zapewniajacy gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia sprawozdan.

5) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne
na stron¢ Ma konta 863 w korespondenc;ji ze strong Wn konta 766.

6) Na koniec roku konto 766 nie wykazuje salda.

3.8.5. Konto 767 — Pozostale koszty operacyjne.

1) Konto 767 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw nieruchomosci zarzagdzanych przez
Lodzkie Nieruchomosci Sp. z 0.0. stanowigcej wlasnos¢ Gminy L6dz, ktore nie sg zwigzane
bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki.

2) Do pozostatych kosztow zalicza si¢ w szczegolnosci: koszty osiggniecia pozostatych
przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, kary, odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa trwate.

3) Na stronie Wn konta 766 ujmuje si¢ wszelkie pozostale koszty operacyjne ponoszone
przez jednostke.

4) W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ przeniesienie osiggnie¢tych przez jednostke
pozostatych kosztow operacyjnych na stron¢ Wn konta 863 (strona Ma konta 767).

5) Ewidencje szczegolowa do konta 766 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej odrgbnie w zakresie pozostatych kosztow, w sposob zapewniajacy gromadzenie
informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan.

6) Na koniec roku konto 767 nie wykazuje salda.
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3.9. Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

3.9.1. Konto 803 — Fundusz.

1) Konto 803- stuzy ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego i obrotowego i ich zmian
w zarzadzanych przez Lodzkie Nieruchomos$ci Sp. z 0.0. nieruchomosciach stanowiacych
wiasnos¢ Gminy 16dz.

2) Na stronie Wn konta 803 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

3) Na stronie Wn konta 803 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 863,

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 212,

¢) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

d) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

4) Na stronie Ma konta 803 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 863,

b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 213,

c¢) rdznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

d) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

5) Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 803 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

3.9.2. Konto 854 — Fundusze celowe - kaucje, wadia.

1) Konto 854 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia zarzadzanych przez L.odzkie Nieruchomosci
Sp. z 0.0. nieruchomoéciach stanowiacych wiasno$é Gminy Lodz. Srodki pienigzne tych
funduszy, wyodrgbnione na specjalnych rachunkach bankowych ujmuje si¢ na koncie 137.

2) Ewidencja szczegdtowa do konta 854 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

a) Stanu zwigkszen 1 zmniejszen funduszy celowych z podziatem wedhlug zrodet
zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen,

b) wysokosci poniesionych kosztow i1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczego6lne rodzaje funduszy celowych.

3) Konto 854 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszy celowych.

3.9.3. Konto 863 — Wyvnik finansowy.

1) Konto 863 stuzy do ustalania wyniku finansowego zarzadzanych przez t.odzkie
Nieruchomosci Sp. z 0.0. nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gminy Lodz.
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2) W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 863 ujmuje si¢:
a) sume poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 431,432,433,
b) sumg kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 757,
¢) sume pozostatych kosztow w korespondencji z kontem 767.
3) Na stronie Ma konta 863 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego:
a) sumg uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
4) Saldo konta 863 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy, powierzonych
w zarzadzanie przez todzkie Nieruchomosci Sp. z o.0. nieruchomos$ciach stanowigcych
wiasno$¢ Gminy L6dz:
a) saldo Wn — strate netto,
b) salda Ma — zysk netto.
5) Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 803.

3.10. Zespol 9 — Konta pozabilansowe

3.10.1. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

1) Konto 976 - stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢edzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Ewidencja prowadzona jest dla kazdego podmiotu z tytulu wytgczenia oddzielnie.

3) Ewidencje wzajemnych rozliczen sa prowadzone dla:

a) przychodéw 1 kosztow - ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajgco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych S$wiadczen pomiedzy
jednostkami objetymi fgcznym sprawozdaniem. Wytgczenia te nie majg wptywu na
wynik finansowy ustalony w tacznym sprawozdaniu, ale wplywaja na strukturg
przychodow i kosztéw w rachunku zyskow 1 strat. Po stronie Ma ewidencjonowane
sa przychody a po stronie Wn koszty.

b) nalezno$ci 1 zobowigzan wzajemnych - sporzadzajac sprawozdanie nalezy ustali¢
stan nalezno$ci 1 zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
jednostek objetych lacznym sprawozdaniem ewidencjonowane sg po stronie Wn
(wzajemne naleznosci), po stronie Ma ewidencjonowane sa zapisy o ich zaptatach.
Zobowigzania w stosunku do jednostek objetych lacznym sprawozdaniem
ewidencjonowane sg po stronie Ma (wzajemne zobowigzania), ich zaptaty po stronie
Wn.

c) zyskow zawartych w aktywach - ksiegowania nastepuja na podstawie informacji
o wielkosci zysku, jaki zostal zrealizowany na sprzedazy srodkow trwatych lub
materialdw, otrzymanej od jednostki sprzedajacej wymienione aktywa. Ewidencje
pozabilansowg prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego nabytego sktadnika majatku.

d) nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych pomiedzy jednostkami w warto$ci netto przekazanych aktywow.

4) Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk
zawarty w aktywach) za kolejne lata eksploatacji od s$rodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych nabytych od innych jednostek w kwocie proporcjonalnej do zysku
zawartego w warto$ci sktadnika majatku oraz odpisy zysku przypadajagce na zuzyte
w danym roku materiaty nabyte od innej jednostki organizacyjnej - ksiggowania na podstawie
otrzymanych informacji od jednostki sprzedajace;.

5) Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki
organizacyjnej srodku trwatym oraz warto$ciach niematerialnych i prawnych oraz zysk zawarty
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w materialach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy tylko materialow
stanowigcych zapas na koniec roku) - ksiegowania na podstawie otrzymanych informacji od
jednostki sprzedajace;.

3.10.2. Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych.

1) Konto 980 - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

2) Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw budzetowych i jego zmiany.

3) Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

3.10.3. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

1) Konto 998 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

2) Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

a) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
b) réwnowarto§¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego.

3) Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezagcym.

4) Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.10.4. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszivch lat.

1) Konto 999 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

2) Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej.

3) Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Ponizszy zalacznik zawiera:

1. Wykaz kont ksiggi pomocniczej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowe] dla nieruchomos$ci stanowigcych wtasno§¢ Skarbu Panstwa zostaty opisane
szczegotowo w zalgczniku.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen nieruchomos$ci stanowigcych wlasnos$¢
Skarbu Panstwa, zostaly opisane szczegdétowo w zataczniku.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych w nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
Skarbu Panstwa opisane szczegotowo w zalaczniku.

Wykaz kont ksiegi pomocniczej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowej dla nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa

Zespot Konto

Zespot 1 132 - Rachunek biezacy jednostki
133 - VAT Rachunek bankowy

SRODKI PIENIEZNE 136 - Kaucje mieszkaniowe

I RACHUNKI BANKOWE | 144 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 203 - Rozrachunki z dostawcami

ROZRACHUNKI i 206 - Rozrachunki z najemcami

ROSZCZENIA 219 - Rozrachunki z Budzetem

224 - Naleznosci z tytutu dochodéw SR budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetem

227 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

228 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

243 - Rozrachunki z tytutu kaucji mieszkaniowych
246 - Pozostate rozrachunki

247 - Wptywy do wyjasnienia

248 - Roszczenia sporne

292 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

298 - Konto techniczne

Zespot 3 302 - Rozliczenie zakupu

MATERIALY | TOWARY

Zespot 4 421 - Zuzycie materiatéw i energii

KOSZTY WEDtUG 422 - Ustugi obce

RODZAJOW I ICH 423 - Podatki i optaty

ROZLICZENIE 490 - Rozliczenie kosztéw

Zespot 5 501 - Koszty dziat. i ich rozl. - wg rodz. i typu wtasn.
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KOSZTY WEDLUG TYPOW
DZIALALNOSCI
I ICH ROZLICZENIE
Zespot 7 721 - Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow
PRZYCHODY, 754 - Przychody finansowe
DOCHODY 755 - Koszty finansowe
| KOSZTY 764 - Pozostate przychody operacyjne
765 - Pozostate koszty operacyjne
774 - Zyski nadzwyczajne
775 - Straty nadzwyczajne
Zespot 8 802 - Fundusz jednostki
862 - Wynik finansowy
Zespot 9 980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
KONTA 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
POZABILANSOWE 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1. Struktura konta w ksiedze glownej przedstawia si¢ nastepujaco:

,»symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - zadanie - paragraf dochodow,
przychodéw; symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragraf wydatkow,
kosztow -.

a) konta bilansowe i1 konta pozabilansowe definiowane sa nastgpujaco: symbol konta
syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - zadanie - paragraf dochodow, przychodéw
symbol konta syntetycznego - konto analityczne - rozdziat - paragraf wydatkoéw, kosztow -
zadanie, bez oznaczenia dzialu, poniewaz wszystkie dochody i1 wydatki budzetowe sa
sklasyfikowane w dziale 700, rozdziale: 70005.

b) nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa nie prowadza ewidencji kont
zespotu: kont zespotu 0 i kont zespotu 6.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu
Panstwa:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych.

a) w przypadku niewskazania przez dluznika majacego wzgledem Zarzadu Lokali
Miejskich kilka dlugéw tego samego rodzaju, ktory dtug chce zaspokoi¢ Zarzad Lokali
Miejskich jako wierzyciel zalicza otrzymang wptate na poczet wybranego dtugu, a przede
wszystkim na zwigzane z tym dtugiem §wiadczenia uboczne,

b) w przypadku otrzymania od dtuznika wptat, gdzie dtuznik wskazuje konkretny dtug,
ktory chce zaspokoi¢, Zarzad Lokali Miejskich w pierwszej kolejnosci zalicza wptate
na zwigzane z tym dlugiem zaleglos$ci uboczne oraz na zalegajace §wiadczenie glowne,

c¢) kwalifikacja wptat:
— Dla modutu Czynsze lokali mieszkalnych i uzytkowych wedtug priorytetéw rejestrow:
1. Zaleglo$ci najstarsze:
a) nalezno$ci uboczne (koszty upomnien, odsetki),
b) naleznos$¢ gtoéwna (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
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2. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
— Dla modutu Windykacja wedtug priorytetow rejestrow:
1. Raty ug6éd windykacyjnych (koszty sagdowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, nalezno$¢ gidwna).
2. Zaleglosci najstarsze (koszty sadowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, nalezno$¢ gidwna).
— Dla porozumien ratalnych w modutach Czynsze lokale mieszkalne i uzytkowe wedtug
priorytetow rejestrow:
1. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
2. Raty ugod (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
3. Zaleglosci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowane, reklama,
tereny).
— Dla programéw pomocowych:
1. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie).
2. Zaleglosci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie).

W przypadku najemcoOw objetych programem ostonowym, wptaty zaliczane sg
w pierwsze] kolejnosci na nalezno$ci biezace, aby nie powodowaé powstania zalegtosci
biezacych, co mogtoby spowodowac utrat¢ praw do pomocy ostonowe;.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych w nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

3.1. Zespo6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.
3.1.1. Konta zespolu 1 stuza do ewidencji:

a) srodkéw pienieznych zarowno w walucie polskiej jak i w walutach obcych,
b) krotkoterminowych papierow wartosciowych.

3.1.2. Konto 132 — Rachunek bankowy.

1) Konto 132 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym. dla nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Na koncie 132 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 132 miedzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowoscig banku. Na koncie 132 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci
obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Ewidencja szczeg6towa do konta 132 jest prowadzona
w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i1 wydatkow budzetowych.

3) Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢:

a) wptywy srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych
zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 228,
b) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegblowa  wedlug podziatek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych)
w korespondencji z kontem 227.
4) Na stronie Ma konta 132 ujmuje sig¢:
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a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowe] (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkoéw
budzetowych) w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu ,1,2,3,4,5,7 lub 8§,

b) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 227.

5) Ewidencja szczegdtowa do konta 132 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji
budzetowe] wydatkow 1 stanowi podstawe do sporzadzania sprawozdan budzetowych.

6) Konto 132 moze wykazywac¢ saldo WN, ktdére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki.

7) Saldo konta 132 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:

a) wydatkéw budzetowych; konto 132 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

b) dochodow budzetowych: konto 132 z zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo WN, ktore oznacza stan s$rodkow pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane
do budzetu. Saldo konta 132 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow
pienigeznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 227 oraz
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 227.”

3.1.3. Konto 133 — VAT Rachunek bankowy.

1) Konto 133 stuzy do rozliczania podatku VAT oraz dokonywania rozliczen m.in. przy
zaplacie za towar lub ustuge w mechanizmie podzielonej ptatnosci (MPP).

2)Na stronie Wn konta 133 ksigguje si¢ wplywy s$rodkéw z tytutu nastepujacych
transakcji, przy uzyciu komunikatu przelewu:

a) zaptaty kwoty odpowiadajacej kwocie podatku VAT;

b) wplaty kwoty podatku VAT z tytutu naleznos$ci, o ktorych mowa w art. 103 ust. 5a
ustawy o VAT i ustug, na rzecz platnika;

c) przekazania S$rodkéw z innego rachunku VAT posiadacza rachunku VAT
prowadzonego w tym samym banku,

3) Na stronie Ma konta 133 ksigguje si¢ obcigzenia wylacznie w celu m.in. dokonania
ptatnosci kwoty odpowiadajgcej kwocie VAT z tytutu nabycia towarow lub ustug na rachunek
VAT przy uzyciu komunikatu przelewu czy wptaty podatku VAT, sankcji i odsetek za zwtoke
w VAT na rachunek urzedu skarbowego.

3.1.4. Konto 136 — Inne rachunki bankowe.

1) Inne rachunki bankowe konto 136 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw
pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. W szczegolno$ci na koncie
136 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

a) kaucji mieszkaniowych,
b) kaucji lokali uzytkowych,
c) zabezpieczen i wadidw na przetargi, sum depozytowych.
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2) Na kocie 136 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 136 migdzy
ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscia banku.

3) Na stronie Wn konta 136 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych
z rachunkéw bankowych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

4) Na stronie Ma konta 136 ujmuje si¢ wyptaty srodkdw pieni¢znych z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

5) Ewidencja szczegdélowa do konta 136 powinna umozliwi¢ ustalenie $rodkéw dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow i poszczegdlnych
ww. tytutow.

6) Konto 136 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.”

3.1.5. Konto 144 — Srodki pieniezne w drodze.

1) Srodki pienigzne w drodze Konto 144 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych $rodkéw pienigznych, ktéorych warto§¢ wyrazona jest w walucie
polskiej, jak tez w walucie obcej, a takze srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta
144 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow warto$ciowych, innych
srodkow pieni¢znych 1 srodkow pienieznych w drodze.

2) Na stronie Ma konta 144 ksieguje si¢ zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych srodkéw pienieznych, a w szczegolnosci:

a) warto$ci poszczeg6lnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych
1 innych $rodkéw pienigznych,

b) wartosci aktywow  finansowych  powierzonych poszczegélnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sumy pieni¢zne w drodze.

3) Ewidencja szczegotowa do konta 144 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) warto$ci poszczegolnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych
srodkéw pienigznych,

b) wartosci  aktywow  finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sum pieni¢znych w drodze.

4) Konto 144 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych
papieréw wartosciowych oraz sum pieni¢znych w drodze.

3.2. Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia.

3.2.1. Konto 203 — Rozrachunki z dostawcami.

1) Konto 203 shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen krajowych
1 zagranicznych z tytutu dostaw towarow, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw towarow, robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa.
Na stronie Wn konta 203 ujmuje si¢:
a) splat¢ zobowigzan wobec dostawcow,
b) zaliczki na poczet dostaw towardéw, robot 1 ustug,
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c¢) nalezne kary i odszkodowania z tytutu dostaw,
d) odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych.

2) Na stronie Ma konta 203 ksigguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkéw,
not ksiggowych w korespondencji z kontami kosztow, a takze ujemne rdznice kursowe
powstale przy zaptacie zobowigzan i na dzien bilansowy.

3) Ewidencja szczegétowa do konta 203 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia
zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentow z zachowaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, w celu ustalenia zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach budzetowych.

4) Konto 203 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptat i roszczen z tytutu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

3.2.2. Konto 224 — Rozrachunki z budzetami.

1) Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéow z tytulu czynszow, optat, dzierzawy
sktadnikow majatkowych, pozostatych nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci nalezno$ci z tytulu najmu
1 dzierzawy sktadnikéw majatkowych, odsetek, kosztow upomnien.

3) Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci wplaty nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw odrebnie.

5) Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,
a saldo Ma stan zobowigzan.

3.2.3. Konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

1) Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od osob
fizycznych (GOK, podatek od nieruchomosci), rozrachunkoéw z tytulu VAT oraz ewidencji
naleznosci od budzetu.

2) Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wplaty do budzetu z tytulu potracen zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz z tytutu innych podatkow 1 optat, (GOK, Podatek od nieruchomosci),

b) naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od o0sob
fizycznych,

c) VAT naliczony przy nabyciu w przypadku jego rozliczenia z urzegdem skarbowym,

d) naleznosci z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzetami.

3) Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zobowigzania wobec budzetu z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych oraz z tytulu, (GOK, Podatek od nieruchomosci),
b) VAT nalezny od dostaw i czynno$ci zréwnanych z dostawg.

4) Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

5) Ponadto do rozrachunkéw z tytutu VAT nalezy prowadzi¢ nast¢pujace konta
analityczne:

a) rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,
b) rozliczenie naleznego VAT,
¢) rozliczenie naliczonego VAT.
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6) Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec budzetow.
3.2.4. Konto 227 — Rozliczenie dochodow budzetowych.

1) Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek gminy
w korespondencji odpowiednio z kontem 132.

3) Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 802, na podstawie sprawozdan budzetowych.

4) Konto 227 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych Skarbu Panstwa zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek gminy.

5) Saldo konta 227 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do gminy dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 132.

3.2.5. Konto 228 — Rozliczenie wydatkow budzetowych.

1) Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoifinansowania programow
1 projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich.

2) Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, na konto 802 a takze okresowe przelewy $rodkow
pieni¢znych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspoHinansowania
programéw 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem
132.

3) Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci okresowe wplywy srodkow
pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 132, a takze okresowe wptywy §rodkéw pieni¢znych
przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 132.

4) Konto 228 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 228 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek gminy $rodkow
pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 132.

3.2.6. Konto 243 — Rozrachunki z tvtulu kaucji mieszkaniowych.

1) Konto 243 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytulu naliczonych i wptaconych
kaucji mieszkaniowych dla stanowigcych wlasnos¢ Gminy L6dz, a przekazanych w zarzadzanie
do Lodzkie Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Do powyzszego konta prowadzona jest analityka dla poszczegdlnych form wiasnosci.

3) Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ powstate naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci
z tytulu kaucji mieszkaniowych.

4) Konto 243 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu kaucji mieszkaniowych.
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3.2.7. Konto 247 — Wplywy do wyjas$nienia.

1) Konto 247 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych nieruchomosci Skarbu Panstwa.
2) Na stronie Wn konta 247 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktérych
dotycza wptaty,
b) zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
3) Na stronie Ma 247 ujmuje w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
4) Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegodlnych niewyjasnionych wptat.
5) Konto 247 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.2.8. Konto 248 — Roszczenia sporne.

1) Konto 248 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na innych kontach zespotu ,,2” dla nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn konta 248 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

3) Ewidencj¢ szczegotowa do konta 248 prowadzi si¢ z uwzglednieniem tytutéw
poszczegbdlnych rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen, a saldo Ma stan zobowigzan
z tytutu poszczegdlnych rozrachunkow.

3.2.9. Konto 292 — Odpisy aktualizujace.

1) Konto 292 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe 1 odsetek
od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych dla nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz dla
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy L6dz, a przekazanych w zarzadzanie do L.odzkie
Nieruchomosci Sp. z o.0.

2) Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych
wymienionych w art.35b ust.1 ustawy o finansach publicznych, z tym, Ze nie dokonuje si¢
odpisow aktualizujacych naleznos$ci z tytutlu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

3) Odpisy aktualizujace z tytulu odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych do
dnia sprawozdawczego odnosi si¢ do kosztow finansowych, natomiast odpisy aktualizujace
nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

4) Na stronie Wn konta 292 ksigguje si¢:

a) rownowarto$¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujagcego — rownolegle do
sptaconych odsetek,

b) réwnowarto$§¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego — réwnolegle do
sptaconej naleznosci dotyczacej fundusz celowego.

¢) odpisanie naleznosci dotyczacych funduszu celowego umorzonych, przedawnionych
lub uznanych za niesciggalne, od ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego.

5) Na stronie Ma konta 292 ksieguje si¢:

a) Odpis aktualizujacy naleznosci funduszy celowych,
b) Odpis aktualizujacy odsetki z tytutu naleznosci przypisanych.

6) Ewidencja szczegdlowa do konta 292 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujgcych warto$¢ poszczegdlnych naleznosci wedtug tytutéw i kontrahentow.
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7) Konto 292 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ opiséw aktualizujacych
nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaplaconych odsetek. Saldo to na koniec roku
pomniejsza w bilansie stan nalezno$ci wykazywanych w poz. ,,pozostate naleznosci”.

3.2.10. Konto 298 — Konto techniczne.

Konto 298 stuzy do przeksiggowan miedzy rejestrami oraz migdzy kontami.

3.3. Zespol 3 — Materialy i towary.

3.3.1. Konto 302 — Rozliczenie zakupu.

1) Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardow, robot i ustug wszystkich

rodzajow dziatalno$ci w nieruchomosciach Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci do ustalania:
a) wartosci materialow i towaré6w w drodze,
b) wartos$ci dostaw 1 ustug niefakturowanych.

2) Na stronie Wn konta 302 ksieguje si¢:

a) faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujgce wartos¢ dostarczonych materiatow
czy towardéw lub wptaconych zaliczek,

b) naliczony podatek VAT,

c) ewentualne dodatkowe koszty obcigzajace nabywcg.

3) Na stronie Ma konta 302 ksigguje si¢:

a) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug netto,

b) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym,

c¢) warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaty zatakturowane
dopiero w nastepnym roku, do dnia sporzadzenia bilansu.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 302 powinna zapewni¢ rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i1 ustug niefakturowanych, oraz dostaw w drodze.

5) Konto 302 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan dostaw
materiatlow 1 towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na
przyszte dostawy lub ustugi oraz Saldo Ma — stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych do
dnia bilansowego.

3.4. Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.
1) Konta Zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:
a) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,

b) rozliczenia kosztow w czasie.

3.4.1. Konto 421 — Zuzycie materialow i energii.

1) Konto 421 jest przeznaczone do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i wyposazenia
oraz zuzytej energii ponoszonych w podstawowej dzialalno$ci operacyjnej nieruchomosci
Skarbu Panstwa.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 421 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.
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3) W ciagu roku konto 421 wykazuje saldo Wn, ktére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 862.

3.4.2. Konto 422 — Uslugi obce.

1) Konto 422 jest przeznaczone do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnos$ci podstawowej dzialalno$ci operacyjnej nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 422 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 422 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 862.

3.4.3. Konto 423 — Podatki i oplaty.

1) Konto 423 jest przeznaczone do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym,
a w szczegodlnosci podatku od nieruchomosci, podatku akcyzowego, podatku od czynnos$ci
cywilnoprawnych.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 423 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 423 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 862.

3.4.4. Konto 490 — Rozliczenie kosztow.

1) Konto 490 stuzy do ewidencji kosztow, ktore w okresie poniesienia ujeto na kontach
zespotu ,,4” pozostajace do rozliczenia wedlug miejsc powstania w rozbiciu na zadania
budzetowe.

2) Na stronie Wn konta 490 ksieguje si¢:

a) przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktdre poniesiono
w poprzednich okresach w korespondencji z kontem 640,
b) przeniesienie na koniec roku sald z kont zespotu 5.

3) Na stronie Ma konta 490 ksigguje si¢:

a) koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w nastgpnych okresach
w korespondencji z kontem 640,

b) rozliczenie kosztéw rodzajowych wedtug miejsc powstania w rozbiciu na zadania
w korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5.

4) W ciggu roku obrotowego konto moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace
zmiang rozliczen migdzyokresowych, a w przypadku salda Ma takze wysoko$¢ kosztow
poniesionych na poszczegdlne zadania i wedtug miejsc powstania.

5) Na koniec roku saldo konta 490 z tytutu kosztéw poniesionych na poszczegdlne zadania
1 wedhug miejsc powstania ulega likwidacji poprzez zaksiggowanie po stronie Wn sald kont
zespolu 5, natomiast saldo oznaczajace zmiang rozliczen migdzyokresowych.
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3.5. Zespol 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie.

3.5.1. Konto 501- Koszty.

1) Konto 501 stluzy do ewidencji kosztow ponoszonych w podstawowej dzialalnosci
operacyjnej nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn kont zespotu ,,5” ujmuje si¢ rozliczone za posrednictwem konta 490
koszty rodzajowe poniesione w okresie sprawozdawczym ujete na kontach zespotu ,,4”.

3) Na stronie Ma kont zespotu ,,5” ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw dzialalnosci
podstawowe;.

3.6. Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania.

1) Konta zespotu 7 stuzg do ewidenc;ji:
a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
b) przychodoéw i kosztow operacji finansowych,
c¢) pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
d) podatkow nie ujetych na kontach zespotu ,,4”.

3.6.1. Konto 721 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

1) Konto 721 - stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodoéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ wptywy z najmu 1 ushug.

2) Na stronie Wn konta 721 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

3) Na stronie Ma konta 721 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 721 jest prowadzona wedlug paragrafow przychodow
z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

5) W koncu roku saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 862 (Wn konta 721).

6) Na koniec roku konto 721 nie wykazuje salda.

3.6.2. Konto 754 — Przvchody finansowe.

1) Konto 754 — stuzy do ewidencji przychodow finansowych nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegoOlnosci przychody z tytutu naliczonych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci,
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
1 papierow wartosciowych, dodatnie réznice kursowe.

3) Ewidencje szczegdlowa do konta 754 nalezy prowadzi¢ w sposdb zapewniajacy
gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;:

a) w zakresie przychodow finansowych,
b) naleznych odsetek.

4) W koncu roku obroty konta przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 862
(Wn konta 754).

5) Na koniec roku konto 754 nie wykazuje salda.
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3.6.3. Konto 755 — Koszty finansowe.

1) Konto 755 — shuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych nieruchomosci Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn konta 755 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w szczegolnosci
warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki od obligacji, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papierow wartoSciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

3) Ewidencja szczegétowa do konta 755 jest prowadzona w sposdb zapewniajacy
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych naliczonych odsetek od pozyczek
1 odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

4) W koncu roku saldo konta 755 przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 862 (Ma konto 755).

5) Na koniec roku konto 755 nie wykazuje salda.

3.6.4. Konto 764 — Pozostale przychody operacyjne.

1) Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw nieruchomosci Skarbu Panstwa,
ktore nie sg zwigzane bezposrednio ze zwykta dziatalnoscia jednostki.

2) Do pozostatych przychodoéw zalicza si¢ w szczeg6lnosci: przychody ze sprzedazy
materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

3) Na stronie Ma konta 764 ksieguje si¢ wszelkie pozostate przychody operacyjne
jednostki.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 764 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej w sposdb zapewniajacy gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia sprawozdan.

5) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢g Ma
konta 862 w korespondencji ze strong Wn konta 764.

6) Na koniec roku konto 764 nie wykazuje salda.

3.6.5. Konto 765 — Pozostale koszty operacyjne.

1) Konto 765 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow nieruchomosci Skarbu Panstwa,
ktore nie sg zwigzane bezposrednio ze zwykla dzialalno$cig jednostki.

2) Do pozostatych kosztow zalicza si¢ w szczegolnosci: koszty osiggniecia pozostatych
przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, kary, odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa trwate.

3) Na stronie Wn konta 765 ujmuje si¢ wszelkie pozostate koszty operacyjne ponoszone
przez jednostke.

4) W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ przeniesienie osiggni¢tych przez jednostke
pozostatych kosztow operacyjnych na stron¢ Wn konta 862 (strona Ma konta 765).

5) Ewidencje szczegdtowa do konta 765 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasytikacji
budzetowej odrgbnie w zakresie pozostatych kosztow, w sposob zapewniajacy gromadzenie
informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan.

6) Na koniec roku konto 765 nie wykazuje salda.
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3.6.6. Konto 774 - Zvyski nadzwyvczajne i Konto 775 — SP Straty nadzwyczajne.

1) Straty i zyski nadzwyczajne to finansowe skutki zdarzen trudnych do przewidzenia,
powstajace poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzane z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

2) Sumy zyskéw 1 strat nadzwyczajnych nieruchomosci o innym stanie prawnym niz
Gmina Miasto £.6dzZ na koniec roku obrotowego przenoszone s3 na ich wynik finansowy.

3.7. Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

3.7.1. Konto 802 — Fundusz.

1) Konto 802 - stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego
1ich zmian w zarzadzanych nieruchomosciach Skarbu Panstwa.

2) Na stronie Wn konta 802 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodne z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

3) Na stronie Wn konta 802 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyje¢cia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 862,

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 227,

c) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

d) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

4) Na stronie Ma konta 802 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

a) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 862,

b) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 228,

¢) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

d) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

5) Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 802 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
6) Konto 802 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu.

3.7.2. Konto 862 — Wynik Finansowy.

1) Konto 862 stuzy do ustalania wyniku finansowego nieruchomosci Skarbu Panstwa.
2) W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 862 ujmuje si¢:
a) sume poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 421, 422, 423,
b) zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych kosztéw w korespondencji z kontem 490,
¢) sume kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 755,
d) sume pozostatych kosztow w korespondencji z kontem 765.
3) Na stronie Ma konta 862 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego:
a) sum¢ uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu
7,
b) zwigkszenie rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow w korespondencji z kontem 490.
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4) Saldo konta 862 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy powierzonych
nieruchomosci:
a) saldo Wn - strate netto,
b) saldo Ma - zysk netto.

3.8. Zespol 9 — Konta pozabilansowe.

3.8.1. Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych.

1) Konto 980 - stuzy do ewidencji warto$ci planu finansowego wydatkow budzetowych.

2) Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkow budzetowych i jego zmiany.

3) Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

3.8.2. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

1) Konto 998 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

2) Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, ktore bgda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego.

3) Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

4) Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3.8.3. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat.

1) Konto 999 — stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat.

2) Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej.

3) Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego oraz w rozbiciu na zadania.

5) Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 5
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Ponizszy zalacznik zawiera:

1. Wykaz kont ksigegi pomocniczej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont jednostki
budzetowej dla nieruchomo$ci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto 16dzZ,
nieruchomos$ci stanowigce wlasno$§¢ osob fizycznych, tzw. prywatne i1 wspoiwlasne
1 wspotwlasno$¢ zostaty opisane szczegdtowo w zatgczniku.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen dla nieruchomosci o innym stanie prawnym niz
Gmina Miasto £.6dz, nieruchomosci stanowigce wlasno$¢ i wspotwilasnos¢ osob fizycznych,
tzw. prywatne 1 wspotwlasne zostaly opisane szczegoétowo w zatgczniku.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych dla nieruchomosci o innym stanie prawnym
niz Gmina Miasto £.6dz, nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ 1 wspotwlasnos$¢ osob fizycznych,
tzw. prywatne 1 wspolwlasne zostaty opisane szczegotowo w zalgczniku.

Wykaz kont ksiegi pomocniczej (konta syntetyczne) — zakladowy plan kont
jednostki budzetowej dla nieruchomosci o innym stanie prawnym niz Gmina ¥£.0dz,
nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ i wspolwlasnosé osob fizycznych,
tzw. prywatne i wspolwlasne.

Zespot Konto

Zespot 1

SRODKI PIENIEZNE 138 - Rachunek bankowy

I RACHUNKI BANKOWE | 142 - Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 200 - Rozrachunki z dostawcami
ROZRACHUNKI i 204 - Rozrachunki z najemcami
ROSZCZENIA 205 - Pozostate rozrachunki

210 - Rozrachunki z Gming

220 - Rozrachunki z Budzetem

246 - Wptywy do wyjasnienia

250 - Rozrachunki z tytutu kaucji

260 - Podziat zyskéw z wtascicielami kasowo
280 - Rozrachunki z wtascicielami

291 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 301 - Rozliczenie zakupu
MATERIALY | TOWARY

Zespot 4 411 - Zuzycie materiatow i energii
KOSZTY WEDLUG 412 - Ustugi obce

RODZAJOW | ICH 413 - Podatki i optaty
ROZLICZENIE 419 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 5 510 - Koszty
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KOSZTY WEDLUG
TYPOW DZIALtALNOSCI
| ICH ROZLICZENIE
Zespot 6 641 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
PRODUKTY
Zespot 7 700 - Przychody z tytutu dochodow
PRZYCHODY, 752 - Przychody finansowe

DOCHODY | KOSZTY 753 - Koszty finansowe

762 - Pozostate przychody operacyjne

763 - Pozostate koszty operacyjne

772 - Zyski nadzwyczajne

773 - Straty nadzwyczajne

780 - Pozostate przychody-rozliczenie wyniku
781 - Pozostate koszty-rozliczenie wyniku
Zespot 8 801 - Fundusz

FUNDUSZE, REZERWY 861 - Wynik finansowy

| WYNIK FINANSOWY

1. Struktura konta przedstawia si¢ nastepujaco:
,»,Symbol konta syntetycznego - konto analityczne. Nieruchomosci o innym stanie prawnym niz
Gmina Miasto L6dz, nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ 1 wspdtwtasnos¢ osob fizycznych,
tzw. prywatne 1 wspotwtlasne nie prowadza kont w rozszerzeniu o rozdziat - zadanie - paragraf,
nie prowadzg rowniez ewidencji kont zespotu:

- Kont zespotu 0

- Kont zespotu 5 oraz konta 490

- Kont zespotu 6

- Kont zespotu 9

Konto 510 — Koszty — sluzy w ksiedze gléwnej do wprowadzenia not wylaczeniowych
niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych.

Konto 641 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — stuzy w ksiedze gltownej do
wprowadzenia not wytaczeniowych niezbgdnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych.

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen dla nieruchomosci o innym stanie prawnym
niz Gmina Miasto L.6dZ, nieruchomosci stanowigce wlasno$é oséb fizycznych, tzw.
prywatne i wspolwlasne.

a) ewidencja zdarzen gospodarczych odbywa si¢ na kontach bilansowych nie wystepuja
konta pozabilansowe w ksiggowosci nieruchomosci tzw. prywatne i wspotwiasne,

b) w przypadku niewskazania przez dtuznika majacego kilka dtugdéw tego samego rodzaju,
ktory dtug chce zaspokoi¢ jako wierzyciel zalicza otrzymang wptlat¢ na poczet wybranego
dtugu, a przede wszystkim na zwigzane z tym dtugiem §wiadczenia uboczne,

¢) w przypadku otrzymania od dtuznika wptat, gdzie duznik wskazuje konkretny dhug,
ktory chce zaspokoi¢, Zarzad Lokali Miejskich w pierwszej kolejnosci zalicza wptate
na zwigzane z tym dtugiem zaleglosci uboczne oraz na zalegajace Swiadczenie gldwne,

d) kwalifikacja wptat:

— Dla modulu Czynsze lokali mieszkalnych i uzytkowych wedlug priorytetéw rejestréw:
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1. Zaleglos$ci najstarsze:
a) nalezno$ci uboczne (koszty upomnien, odsetki),
b) nalezno$¢ gléwna (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
2. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny, dzierzawy).
— Dla modutlu Windykacja wedtug priorytetow rejestrow:
1. Raty ug6éd windykacyjnych (koszty sagdowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, naleznos¢ glowna).
2. Zaleglosci najstarsze (koszty sadowe, optaty komornicze, koszty zastepstwa
procesowego, odsetki, naleznos¢ glowna).
— Dla porozumien ratalnych w modutach Czynsze lokale mieszkalne i uzytkowe wedtug
priorytetow rejestrow:
1. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
2. Raty ugod (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie, reklama, tereny).
3. Zaleglosci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowane, reklama,
tereny).
— Dla programéw pomocowych:
1. Naleznosci biezace (czynsz, odszkodowanie).
2. Zaleglosci najstarsze (koszty upomnien, odsetki, czynsz, odszkodowanie).

W  przypadku najemcoOw objetych programem ostonowym, wplaty zaliczane
sg w pierwszej kolejnosci na naleznosci biezace, aby nie powodowa¢ powstania zalegtosci
biezacych, co mogtoby spowodowac utrate praw do pomocy ostonowe;.

3. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych dla nieruchomosci o innym stanie
prawnym nizZ Gmina ¥.0dz, nieruchomosci stanowigce wlasno$¢ i wspotwlasnosé oséb

fizycznych, tzw. prywatne i wspolwlasne.

3.1. Zespo6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

3.1.2. Konto 138 — Rachunek bankowy.

1) Konto 138 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochod6éw nieruchomosci wspotwiasnych i1 prywatnych.

2) Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wptywy S$rodkdw na rachunki bankowe,
a na stronie Ma wyptaty $rodkdw z rachunkow bankowych. Analityka podzielona jest
wg zarzadzanych nieruchomosci.

3) Konto 138 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych.

3.1.3. Konto 142 — Srodki pieniezne w drodze.

1) Konto 142 shuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pieni¢znych, ktorych wartos¢ wyrazona jest w walucie polskiej, jak tez w walucie
obcej, a takze $rodkéw pienigznych w drodze dla kazdej nieruchomosci, o innym stanie
prawnym niz Gmina Miasto £.6dz.

2) Na stronie Wn konta 142 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych, innych srodkow pienieznych i srodkéw pienieznych w drodze.
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3) Na stronie Ma konta 142 ksigeguje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkow pieni¢znych, a w szczegolnosci:

a) wartosci poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych papierow wartosciowych
1 innych §rodkéw pienig¢znych, w tym rozliczenia zwigzane z podzielong ptatnoscia,

b) wartosci  aktywow  finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sumy pieni¢zne w drodze.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 142 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) warto$ci poszczegolnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienieznych w tym rozliczenia zwigzane z podzielong ptatnoscia,
dla kazdej nieruchomosci, o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £.6dz,

b) wartosci  aktywoéw  finansowych  powierzonych  poszczegélnym  osobom
odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie,

¢) sum pieni¢znych w drodze.

5) Konto 142 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
papieréw wartosciowych oraz sum pieni¢znych w drodze oraz stanu srodkow z rozliczenia
zwigzane z podzielong ptatnoscia.

3.2. Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia.

3.2.1. Konto 200 — Rozrachunki z dostawcami.

1) Konto 200 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, roszczen krajowych
1 zagranicznych z tytulu dostaw mediow, robot remontowych, konserwacyjnych
1 pozostaltych w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw towardw, robdt i ushug
w nieruchomosciach prywatnych i wspotwiasnych.

2) Na stronie Wn konta 200 ujmuje si¢:

a) splatg¢ zobowigzan wobec dostawcow,

b) zaliczki na poczet dostaw towardéw, robot 1 ustug,

c¢) nalezne kary i odszkodowania z tytutu dostaw,

d) odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych.

3) Na stronie Ma konta 200 ksieguje si¢ zobowigzania na podstawie faktur, rachunkow,
not ksiggowych w korespondencji z kontami kosztow.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 200 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia
zobowigzan wedlug poszczegolnych kontrahentow w celu ustalenia zobowigzan
w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym.

5) Konto 200 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptat i1 roszczen z tytutu
zobowigzan, a saldo Ma stan zobowigzan.

3.2.2. Konto 204 — Rozrachunki z najemcami.

1) Konto 204 stuzy do ewidencji naleznosci od najemcow z tytulu najmu lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych jak réwniez odszkodowan za zajmowanie lokali mieszkalnych,
uzytkowych bez tytutu prawnego w nieruchomosciach wspotwlasnych i prywatnych.

2) Na stronie Wn konta 204 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu najmu i zwroty nadptat.

3) Na stronie Ma konta 204 ujmuje si¢ wplaty naleznos$ci z tytutu najmu oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

4) Ewidencja szczegdétowa do konta 204 powinna by¢ prowadzona wedtug dhuznikow,
ktorych naleznos$ci dotyczg, w rozbiciu na nalezno$¢ gtowng, odsetki, koszty upomnien,
odszkodowan.
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5) Konto 204 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
najmu, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu nadptat.

3.2.3. Konto 205 — Pozostale rozrachunki.

1) Konto 205 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 200, 204. Konto jest uzywane do ewidencji
reklam, terenéw, pozostatej sprzedazy, zasadzonych kosztéw sagdowych, roszczen spornych.

2) Na stronie Wn konta 205 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg
1 zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

3) Ewidencje szczegotowa do konta 205 prowadzi si¢ wedlug jednostek 1 o0sob
z uwzglednieniem tytutdéw poszczegoélnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakresow
dziatalnos$ci, z ktorymi sg zwigzane.

4) Konto 205 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

3.2.4. Konto 210 — Rozrachunki z gmina.

1) Konto 210 stuzy do syntetycznej ewidencji wewnetrznych rozrachunkéw nieruchomosci
prywatnych 1 wspotwlasnych zarzadzanych przez Zarzad Lokali Miejskich, a Gming £.6dz.

2) Na stronie Wn konta 210 ujmuje si¢ w szczegdlnosci, nalezne wierzytelnosci powstate na
kontach analitycznych poszczego6lnych, wladanych nieruchomosci wspdtwlasnych i prywatnych
od Gminy £6dz.

3) Na stronie Ma konta 210 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci, zobowigzania powstate na kontach
analitycznych poszczeg6lnych, wiadanych nieruchomosci wspotwilasnych i prywatnych wobec
Gminy £6dz.

4) Ewidencja szczegotowa do konta 210 prowadzona jest w ksiegach poszczegdlnych
wladanych nieruchomosciach prywatnych i wspotwtasnych, a w Gminie £.6dZ na kontrahentach
rozrachunkow pozostalej sprzedazy.

5) Konto 210 moze wykazywa¢ dwa salda:

a) saldo Wn oznacza stan nalezno$ci wiadanych nieruchomosci od Gminy Lo6dz,
a zobowigzan Gminy L6dZz wobec wiadanych nieruchomosci wspotwiasnych
1 prywatnych,

b) saldo Ma oznacza stan zobowigzan wtadanych nieruchomosci wobec Gminy L6dz,
a nalezno$ci Gminy £.6dz od wiadanych nieruchomosci wspdtwlasnych i prywatnych.

6) Zapisy na koncie 210 dokonywane sg na podstawie ,,not wylaczeniowych” na
zakonczenie okresu obrachunkowego.

3.2.5. Konto 220 — Rozrachunki z budzetem.

1) Konto 220 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytulu podatku
od nieruchomosci, odpadow komunalnych, dodatkéw mieszkaniowych w nieruchomosciach
prywatnych 1 wspotwlasnych zarzadzanych przez Zarzad Lokali Miejskich.

2) Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zaptaty zobowigzan z tytutu
podatku od nieruchomos$ci i odpadéw komunalnych oraz przeksiggowanie otrzymanego
dodatku mieszkaniowego na konto indywidualne najemcy.

3) Na stronie Ma konta 220 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania z tytutu podatku od
nieruchomosci 1 odpadéw komunalnych oraz wptywy dodatku mieszkaniowego dla najemcow
nieruchomosci.
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4) Ewidencja szczegotowa do konta 220 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

5) Konto 220 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec budzetow.

3.2.6. Konto 225 — Podatek VAT.

1) Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych z tytutu VAT oraz ewidencji naleznosci od budzetu.
2) Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) VAT naliczony przy nabyciu w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
b) naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami.
3) Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatku VAT,
b) VAT nalezny od dostaw i czynno$ci zréwnanych z dostawg.
4) Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
5) Ponadto do rozrachunkéw z tytutu VAT nalezy prowadzi¢ nast¢pujace konta
analityczne:
a) rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT,
b) rozliczenie naleznego VAT,
c¢) rozliczenie naliczonego VAT.
6) Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec budzetow.

3.2.7. Konto 246 — Wplywy do wyjasnienia.

1) Konto 246 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci na
nieruchomosciach prywatnych i wspéiwlasnych.
2) Na stronie Wn konta 246 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych
dotycza wptlaty,
b) zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
3) Na stronie Ma 246 ujmuje w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptlat.
4) Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegodlnych niewyjasnionych wptat.
5) Konto 246 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

3.2.8. Konto 250 — Rozrachunki z tvtulu kaucji mieszkaniowych.

1) Konto 250 shluzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytulu naliczonych
1 wptaconych kaucji mieszkaniowych na nieruchomosciach prywatnych i wspotwtasnych.

2) Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstale naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci
z tytutu kaucji mieszkaniowych.

3) Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu kaucji mieszkaniowych.
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3.2.9. Konto 260 — Podzial zysku z wlascicielami.

1) Konto 260 stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan z tytutu rozliczen kasowych
z wlascicielami nieruchomosci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £6dz.

2) Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ powstate nalezne doplaty z tytulu rozliczen
nieruchomosci (strat) o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto L60dz oraz zaptate —
przekazanie Srodkow finansowych dla wtasciciela lub wspotwilasciciela nieruchomosci.

3) Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ powstate zobowigzania z tytutlu rozliczen zyskéw
nieruchomosci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £.6dZ oraz sptat¢ i zmniejszenie
naleznych doptat do nieruchomosci przez wiascicieli 1 wspotwilascicieli.

4) Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznych doptat do
utrzymania nieruchomosci przez wiascicieli lub wspdtwtascicieli nieruchomosci. Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan (zyskow) naleznych wiascicielom lub wspdtwlascicielom
nieruchomosci.

5) Analityka konta 260 prowadzona jest odrebnie dla kazdej wtadanej nieruchomosci
o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto Lo0dz wraz z podzialem na wilascicieli
1 wspotwlascicieli, wg % udzialu w nieruchomosci zgodnie z aktualng wiedza.

6) Sumy konta 260 ewidencjonowane sg na koniec roku obrachunkowego lub w trakcie
roku w przypadku wystapienia przestanek wynikajacych z przekazania nieruchomosci lub
zmiany udziatéw nieruchomosci.

3.2.10. Konto 280 — Rozrachunki z wlascicielami.

1) Konto 280 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytulu rozliczen kasowych
z wlascicielami nieruchomosci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £6dz.

2) Na stronie Wn konta 280 ujmuje si¢ powstate nalezne doptaty z tytutu rozliczen
nieruchomosci (strat) o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto L6dZz oraz zaptate —
przekazanie srodkow finansowych dla wlasciciela lub wspotwtasciciela nieruchomosci.

3) Na stronie Ma konta 280 ujmuje si¢ powstate zobowigzania z tytutu rozliczen zyskow
nieruchomos$ci o innym stanie prawnym niz Gmina Miasto L.0dZ oraz sptate i zmniejszenie
naleznych doptat do nieruchomosci przez wlascicieli 1 wspotwlascicieli.

4) Konto 280 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznych doptat do
utrzymania nieruchomosci przez wilascicieli lub wspotwlascicieli nieruchomosci. Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan (zyskow) mnaleznych wtascicielom Ilub wspotwiascicielom
nieruchomosci.

5) Analityka konta 280 prowadzona jest odrebnie dla kazdej wtadanej nieruchomosci
0 innym stanie prawnym niz Gmina Miasto £.6dz.

6) Konto 280 zostanie wygaszone w przyszlosci a czynno$ci te przejmie konto 260
z doktadniejszym podzialem na wtascicieli.

3.2.11. Konto 291 — Odpisy aktualizujace naleznosci.

1) Konto 291 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci watpliwe 1 odsetek
od nalezno$ci przypisanych, a nie wplaconych w nieruchomos$ciach wspotwlasnych
1 prywatnych.

2) Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust. 1 ustawy o finansach publicznych, z tym, ze nie dokonuje si¢
odpisow aktualizujacych naleznos$ci z tytutlu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.
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3) Odpisy aktualizujace z tytulu odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych do
dnia sprawozdawczego odnosi si¢ do kosztow finansowych, natomiast odpisy aktualizujace
naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze.

4) Na stronie Wn konta 291 ksigguje si¢:

a) rownowarto$¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego — rownolegle do
sptaconych odsetek,

b) rownowarto$§¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujagcego — réwnolegle do
sptaconej naleznosci dotyczacej funduszu celowego,

¢) odpisanie naleznosci dotyczacych funduszu celowego umorzonych, przedawnionych
lub wuznanych za nie$ciggalne, od ktorych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego.

5) Na stronie Ma konta 291 ksieguje si¢:

a) odpis aktualizujacy naleznos$ci funduszy celowych,
b) odpis aktualizujacy odsetki z tytutu naleznosci przypisanych.

6) Ewidencja szczegdlowa do konta 291 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow
aktualizujacych warto$¢ poszczegolnych naleznosci wedlug tytutéw i kontrahentow.

7) Konto 291 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznos$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych odsetek. Saldo to na koniec roku
pomniejsza w bilansie stan naleznosci.

3.2.12. Konto 301 — Rozliczenie zakupu.

1) Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardow, robot i ustug wszystkich
rodzajow dziatalno$ci w nieruchomosciach wspotwlasnych 1 prywatnych, a w szczegdlnosci do
ustalania:

a) wartosci materiatow 1 towaréw w drodze,
b) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych.

2) Na stronie Wn konta 301 ksieguje si¢ faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujace
warto$¢ dostarczonych materiatéw czy towaréw lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek
VAT oraz ewentualne dodatkowe koszty obcigzajace nabywcg.

3) Na stronie Ma konta 301 ksieguje si¢:

a) wartos$¢ przyjetych dostaw 1 ustug netto,

b) naliczony podatek Vat do rozliczenia z urzedem skarbowym,

¢) warto$¢ wykonanych 1 przyjetych do 31 grudnia ustug, ktore zostaty zafakturowane
dopiero w nastepnym roku, do dnia sporzadzenia bilansu.

4) Ewidencja szczegdtowa do konta 301 powinna zapewni¢ rozliczenie kazdej operacji
zakupu, a takze ustalenie dostaw i1 ustug niefakturowanych, oraz dostaw w drodze.

5) Konto 301 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan dostaw
materiatlow 1 towarow w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na
przyszte dostawy lub ustugi oraz Saldo Ma — stan dostaw, robot i ustug niefakturowanych do
dnia bilansowego.

3.3. Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.
1) Konta Zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:

a) kosztow prostych w uktadzie rodzajowym,
b) rozliczenia kosztow w czasie.

FFK



3.3.1. Konto 411 — Zuzycie materialow i energii.

1) Konto 411 jest przeznaczone do ewidencji kosztoéw zuzycia materialow, mediow,
zuzytej energii ponoszonych w podstawowej dzialalno$ci operacyjnej na nieruchomosciach
wspotwlasnych i prywatnych.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 411 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 411 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 861.

3.3.2. Konto 412 — Uslugi obce.

1) Konto 412 jest przeznaczone do ewidencji kosztow ustug obcych m. innymi utrzymanie
czystosci, konserwacje, remonty, koszty zarzagdzania wykonanych na rzecz i podstawowej
dziatalnosci operacyjnej na nieruchomosciach wspotwlasnych i prywatnych.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 412 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 412 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 861.

3.3.3. Konto 413 — Podatki i oplaty.

1) Konto 403 jest przeznaczone do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym,
a w szczegolnosci podatku od nieruchomosci, podatku vat, optat za wywoz odpadow
komunalnych na nieruchomosciach wspotwlasnych i prywatnych.

2) Ewidencja szczegotowa do konta 413 prowadzona jest wedlug miejsc powstawania
kosztow.

3) W ciaggu roku konto 413 wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 861.

3.3.4. Konto 419 — Pozostale koszty rodzajowe.

1) Konto 419 jest przeznaczone do ewidencji pozostatych kosztéw rodzajowych
dziatalnos$ci podstawowej na nieruchomosciach wspotwilasnych 1 prywatnych, ktore nie sa
ujmowane na kontach 411, 412, 413. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: koszty
ubezpieczen oraz inne koszty.

2) W ciaggu roku konto 419 wykazuje saldo Wn, ktére na koniec roku sprawozdawczego
przenosi si¢ na konto 861.

3.4. Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania.

1) Konta zespotu 7 stuzg do ewidenc;ji:
a) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
b) przychodow i kosztow operacji finansowych,
c¢) pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,
d) podatkow nie ujetych na kontach zespotu ,,4”.
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3.4.1. Konto 700 — Przychody z tytulu dochodow.

1) Konto 700 - stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw, do ktérych zalicza si¢
wpltywy z najmu, dzierzawy, reklam, mediéw i1 pozostatych ustug w nieruchomosciach
wspotwlasnych i prywatnych.

2) Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych.

3) Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytutu w/w dochodéw.

4) W koncu roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 861 (Wn konta 700).

5) Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

3.4.2. Konto 752 — Przvchody finansowe.

1) Konto 752 — stuzy do ewidencji przychodéw finansowych w nieruchomos$ciach
wspotwlasnych 1 prywatnych.

2) Na stronie Ma konta 752 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegoOlnosci przychody z tytutu naliczonych odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci,
odsetek bankowych.

3) Ewidencje szczegdtowa do konta 752 nalezy prowadzi¢ w sposodb zapewniajacy
gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia sprawozdan wedtug
podziatu na:

a) odsetki czynszowe,
b) odsetki bankowe,
c¢) odsetki windykacyjne,

4) W koncu roku obroty konta przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 861
(Wn konta 752).

5) Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda.

3.4.3. Konto 753 — Koszty finansowe.

1) Konto 753 - stuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych nieruchomosci
wspotwlasnych i prywatnych.

2) Na stronie Wn konta 753 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w szczegolnosci
odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzafh, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale
w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych.

3) W koncu roku saldo konta 753 przenosi si¢ na strong Wn konta 861 (Ma konto 753).

4) Na koniec roku konto 753 nie wykazuje salda.

3.4.4. Konto 762 — Pozostale przychody operacyjne.

1) Konto 762 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw nieruchomos$ci wspdtwilasnych
1 prywatnych, ktore nie sg zwigzane bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.

2) Do pozostatych przychodow zalicza si¢ w szczego6lnosci: odszkodowania za zajmowanie
lokali bez tytutu prawnego, przychody z tytutu kosztow sadowych i komorniczych, pozostate
przychody.

3) Na stronie Ma konta 762 ksigguje si¢ wszelkie pozostate przychody operacyjne.

4) W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma
konta 861 w korespondencji ze strong Wn konta 762.

5) Na koniec roku konto 762 nie wykazuje salda.
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3.4.5. Konto 763 — Pozostale koszty operacyjne.

1) Konto 763 stluzy do ewidencji pozostalych kosztow nieruchomosci wspotwlasnych
1 prywatnych, ktore nie sg zwigzane bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki.

2) Do pozostatych kosztow zalicza si¢ w szczeg6lnosci: kary, odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego.

3) Na stronie Wn konta 763 ujmuje si¢ wszelkie pozostate koszty operacyjne.

4) W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ przeniesienie osiggni¢tych przez jednostke
pozostatych kosztow operacyjnych na strong¢ Wn konta 861 (strona Ma konta 763).

5) Na koniec roku konto 763 nie wykazuje salda.

3.4.6. Konto 772- Zvyski nadzwyczajne i konto 773 — Straty nadzwyczajne.

1) Straty i zyski nadzwyczajne to finansowe skutki zdarzen trudnych do przewidzenia,
powstajace poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzane z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

2) Sumy zyskow i strat nadzwyczajnych nieruchomosci o innym stanie prawnym niz
Gmina Miasto £6dzZ tzw. prywatne i wspotwtasne na koniec roku obrotowego przenoszone sa
na ich wynik finansowy

3.4.7. Konto 780-pozostale przychody-rozliczenie wyniku.

1) Konto 780 zostanie wygaszone w przysztosci

3.4.8. Konto 781-pozostale koszty-rozliczenie wyniku.

1) Konto 781 zostanie wygaszone w przysztosci

3.5. Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

3.5.1. Konto 801 — Fundusz nieruchomosci.

1) Konto 801 - stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku obrotowego i1 jego zmian
w wiladanych nieruchomosciach prywatnych i wspotwlasnych - niepodzielnych.

2) Na stronie Wn konta 801 ujmuje si¢ przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego
z konta 861.

3) Na stronie Ma konta 801 ujmuje si¢ przeksiegowanie zyskoéw bilansowych roku
ubieglego w powigzaniu z kontem 861.

4) Konto 801 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu wtadanych
nieruchomosci prywatnych i wspotwlasnych.

3.5.2. Konto 861 — Wyvnik finansowy.

1) Konto 861 shuzy do ustalania wyniku finansowego nieruchomos$ci wspotwiasnych
1 prywatnych.

2) W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 861 ujmuje si¢:

a) sumg¢ poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 411, 412, 413, 419,

b) sumg kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 753,
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¢) sume pozostatych kosztow w korespondencji z kontem 763.
3) Na stronie Ma konta 861 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume¢ uzyskanych
przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
4) Saldo konta 861 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy nieruchomosci:
a) saldo Wn - strate netto,
b) saldo Ma - zysk netto.
5) Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
na konto 801 (Fundusz nieruchomosci).
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