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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2002/D
Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 06 maja 2002 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
DLA URZEDU MIASTA I GMINY W BARANOWIE SANDOMIERSKIM

. CZESC OGOLNA

1) Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Baranowie Sandomierskim
2) Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
a)  ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591
Z poZniejszymi zmianami)

I. CZESC SZCZEGOLOWA. "
§1

Obstuge kasowa Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim prowadzi Bank
Spétdzielezy w Baranowie Sandomierskim

§11

WYKAZ I WZORY PODPISOW OSOB
UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA WYPLAT GOTOWKOWYCH

Wyplaty gotéwkowe KW
Dokumenty zrédlowe i dyspozycyjne: rachunki, faktury, pokwitowania, wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki, rachunki uméw zlecenia i o dzieto, czeki, itp.

Tp. Jednostka Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzory
Komérka | Kierownik podpisow
finansowa jednostki
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I, srodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa jednostki a jej rachunkiem bankowym,
2. srodki pienigzne znajdujace si¢ w drodze migdzy rachunkami bankowymi danej jednostki
prowadzonymi w roznych bankach.
Na stronie Wn konta 140 ksieguje si¢ zwiekszenia stanu $rodkow krotkoterminowych papieréow
wartosciowych, innych s$rodkéw pienigznych i sum pienigznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu oraz obnizenie wartosci na dzien bilansowy (dotyczy tylko krotkoterminowych
papierow wartosciowych).
Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajgey ustalenie:
I. poszcezegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienigznych,
2. wartosci poszczegolnych krotkoterminowych papierow wartosciowych oraz innych $rodkéw
pienieznych wyrazone w walucie polskiej i w poszczegdlnych walutach obeych,
3. wartos¢ papierdow wartosciowych i innych s$rodkow pienieznych oraz znakéw oplaty
skarbowej i drukow weksli przeznaczonych do sprzedazy,
4. sum pienigznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierdw
wartosciowych oraz znakow oplaty skarbowej i blankietow weksli przeznaczonych do sprzedazy, a
takze sum pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 — ,,Kriotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne
Srodki pieni¢zne”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
)i Nabyte akcje, obligacje i bony skarbowe (w cenie nabycia) 101,135
2 Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201,221,234,240
- naleznosci z tytutu przychodow nie ujetych na kontach 750,760,851,853
rozrachunkow
3 Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci przed przyjeciem jego
platnosci
a) wartosc¢ netto tj. po potrqceniu dyskonta 201
b) dyskonto 730
4 Zwrot weksli obcyeh przez bank i kontrahenta 140
5 Dokonywanie za poSrednictwem innych bankow i placowek
pocztowych lub wszystkie:
- wplaty z kasy na rachunki bankowe 101
- pobrania z rachunkow bankowych do kasy 130,135
6 Przelewy Srodkow migdzy rachunkami bankowymi jednostki w 130,135,139
przypadku otrzymania dowodow bankowych z innymi datami
7 Zakup znakow oplaty skarbowej i blankietow weksli przeznaczonych
do dalszej sprzedazy:
- za gotowke 101
- platny przelewem 130,135

Typowe zapisy strony Ma konta 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne
srodki pieni¢zne”

" Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Wartos¢ sprzedanych krdtkoterminowych papierow wartosciowych po 750
cenie nabycia
2 Realizacja czekow obcych przez bank 130,135,139
3 Zwrol wystawcom czekow niezrealizowanych przez bank 201,221,234,240
4 Wykup weksli przez dluznika Iub bank 101,130,135
3 Zaplata innemu kontrahentowi wekslem wilasnym lub przekazanie




weksla obcego do skupu:
- warto$¢ netto (po potrqceniu dyskonta)
- dyskonto
Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papierow
wartosciowych i inmych Srodkéw pienigzn ch
Wplywy Srodkéw pienieznych w drodze:
- do kasy
- narachunki bankowe
Odpisanie weksli obcych rzedawnionych i niescig galnych

i 760,851,853
Sprzedaz znakdw oplaty skarbowej i blankietow weksli:

- zaplaconych przelewem 130,135
Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych z
rytulu réznicy migdzy wartoscia rynkowq na dzien bilansowy (cenq 750

sprzedazy) a ich cenq nabycia

201,240
750

240

101
130

Zespol 2 — .Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, oraz kaucji gwarancyjnych.

FEwidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnic mozliwosé ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegolnych kontrahentéw, z podaniem W odniesieniu do kontrahentow
zagranicznych — obok wartosci w ztotych polskich rowniez wartoéci w poszczegolnych walutach.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania sald naleznosci i zobowiazaf wystepujacych na kontach rozrachunkow z poszczegélnymi

kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan zobowiazan.

zrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konta
przeciwstawne

851,853
§40

Whn konta 201 — ,Ro
Tres¢ operacji

Naleznosci z tytutu sprzedazy:
orodukiéw i materiatéw dzialalnosci
Objete fakturq kwoty aliczek na poczet przyszlych dostaw i ustug,
ktére przekraczajq 50%% spodziewanej wartosci §wiadczenia

obejmujqce przychody przyszl ch okresow
Naleznosci od odbiorcow i dostawcow wynikajqee z prawomocnych
tytuléw egzekucyjnych, ktére podlegajq zaliczeniu do dochodow
budzetowych:
- suma podstawowd 240
- zasqdzone koszty postepowania Spornego i odsetki za zwloke 840
[ 101130135 |

Naleznosci z tytutu wydatkow zalozonych za odbiorcow
Wartos¢ niedobordw i szkod w dostawach, za ktore odpowiada
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowiqzan wobec dostawcow
Naleznosci z tytulu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z
dostawcami
Faplata zobowiqzan oraz zalicze
Odpisanie zobowiqzan p}‘zedawnionych ium
dzialalnosci podstawowej

080,300,310,400

orzonych:




- dzialalnosci finansowo wyodrebnionej 851,853
- dzialalnosci inwestycyinej 080

Typowe zapisy strony Ma konta 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
! Zobowiqzania z tytulu dostaw robdt i ustug dotyezqce:
- dzialalnosci podstawowej 013,014,300,310,400
- dzialalnosci inwestycyjnej 011,050,013,014,
- dzialalnosci finansowo wyodrebnionej 300,310,
- sum na zlecenie 240
2 Zobowiqzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar
UMOWRYCh:
- dziatalnosci podstawowe,
" kary 760
" odsetki za zwloke w zaplacie 750
- dzialalnosci inwestycyjnej 080
- dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych 851,853
3 Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na 101,130,135
rachunki bankowe
4 Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych:
- dzialalnosci podstawowej 760
- dzialalnosci podstawowej finansowanej z funduszy 851,853
- dzialalnosci inwestycyjnej 080
J Uznane korekty zmniejszajqee naleznosci;
- dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych - 851,853
wyodrebnionych
6 Naleznosci skierowane na droge postepowania spornego
(pod datq wniesienia powddztwa) 240
7 Odpisane naleznosci przedawnionych i umorzonych, na ktére 840
L wezesniej utworzono rezerwe

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, w Ktérych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot nadplat, oraz
odpisy (zmniejszeni) naleznosci,

W ewidencji szezegdtowej do konta 221 nalezy wyodrebnié rozrachunki z poszezegdlnymi diuznikami
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszezegdlnych naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszezegOlnych zobowiazan z tytutu nadplat
dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 —,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, 760
inwestycje oraz materialy
-z ytutu podatkdw i oplat administracyjnych 750
-z tytulu kar i grzywien 760




2 Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych lub 130
orzeczonych do zwrotu

3 Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych (w 130
wysokosci raty naleznej na dany rok budzetowy)

Typowe zapisy strony Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochoddw budzetowych:
- do kasy 101
- do banku 130
2 Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczqcych 750,760
dochodow budzeiowych
3 Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych 760

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochoddéw
budzetowych w kontem 130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych. Na stronie Wn konta 222
ksigguje si¢ okresowe przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochodow budzetowych, ktore
przekazuje sie na rachunek biezacy budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych 0,132,135na podstawie sprawozdan finansowych.

Okresowo lub pod koniec roku dokonuje si¢ przeniesienia zrealizowanych dochodéw na konto 800 —
LFundusz zasadniczy” (Ma — 222; Wn — 800).

Konto 222 w ciagu roku moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych a nie
przelanych na rachunek budzetu gminy dochoddw budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Przelew pobranych dochodow budzetowych na rachunek biezgcy 130
budzetu gminy

Typowe zapisy strony Ma konta 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
! Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 800

finansowego sumy zrealizowanych dochodow budzetowych

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej ze $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym. W ciagu roku, konto 223
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan pozostatosci srodkow budzetowych otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw danej jednostki
budzetowej. W okresie przejsciowym konto 223 ulega likwidacji poprzez przeniesienie salda na konto
800 —fundusz zasadniczy” (Wn — 223; Ma — 800).

Typowe zapisy strony Wn konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

| Lp. | Tres¢ operacji | Konta
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przeciwstawne

budzetowych nie wykorzystanych na wydatki

1 Okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dysponentow nizszego 130
stopnia na pokrycie ich wydatkow
2 Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do korica 130
roku srodkéw na wydatki budzetowe
3 Przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdar 800
Jinansowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek
Typowe zapisy strony Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Lp. Tresc¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Okresowe wplywy srodkdw budzetowych przelanych przez dysponenta 130
wyziszego stopnia (na pokrycie wilasnych wydatkow budzetowych
Jednostki oraz przeznaczonych dla dysponenta nizszego stopnia).
2 Otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia Srodkéw 130

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami gmin ze wszystkich
tytutdw. Ewidencje szczegotowa do tego konta nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego urzedu
skarbowego lub gminy z wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutdow rozliczen.
Konto 225 moze wykazywaé dwa salda, ustalone jako sumy sald analitycznych. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

i Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
! Przelewy z tytulu innyeh zobowiqzan wobec budzetu finansowanych ze
Srodkow:
- budzetowych 130
- funduszy specjalnych 135
Z Naleznosci od budzetu z tytulu nadplat podatkéw:
- oplacanych w imieniu pracownika (np. dochodowego od 0séb 231
fizycznych)
Typowe zapisy strony Ma konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Naliczony i potrqeony na listach plac podatek dochodowy od osdb 231
fizycznych
2 Zobowigzania z tytulu nadmiernych dotacji podlegajqcych zwrotowi 740
3 Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwioki w zaplacie 080,750,851,853
zobowiqzan
o Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkow z budzetem 130,135

Konto 226 — "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu mienia likwidowanych jednostek organizacyjnych (np.
zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych).
Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja.
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finansowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek

B przeciwstawne
i Okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego 130
stopnia na pokrycie ich wydatkow
2 Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca 130
roku Srodkéw na wydatki budzetowe
3 Przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konta

budzetowych nie wykorzystanych na wydatki

Lp. Tresc operacji
przeciwstawne
1 Okresowe wphwy srodkéw budzetowych przelanych przez dysponenta 130
wyzszego stopnia (na pokrycie wlasnych wydatkéw budzetowych
Jednostki oraz przeznaczonych dla dysponenta nizszego stopnia).
2 Otrzymane zwroty od dysponentow nizszego stopnia srodkéw 130

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami gmin ze wszystkich
tytutow. Ewidencje szczegblowa do tego konta nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego urzedu
skarbowego lub gminy z wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutéw rozliczen.
Konto 225 moze wykazywaé dwa salda, ustalone jako sumy sald analitycznych. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konta

Lp. Tresc operacji
przeciwstawne
1 Przelewy z tytulu innych zobowiqzan wobec budzetu finansowanych ze
sSrodkow;
- budzetowych 130
- funduszy specjalnych 135
2 Naleznosci od budzetu z tytulu nadplat podatkéw:
- oplacanych w imieniu pracownika (np. dochodowego od 0séb 231
Jfizycznych)
Typowe zapisy strony Ma konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
! Naliczony i potrqcony na listach plac podatek dochodowy od 0sob 231
Sfizveznych
2 Zobowiqzania z tytulu nadmiernych dotacji podlegajqcych zwrotowi 740
3 Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki w zaplacie 080,750,851,853
zobowigzan
4 Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkow z budzetem 130,135

Konto 226 — "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu mienia likwidowanych jednostek organizacyjnych (np.

zaktaddw budzetowych i gospodarstw pomocniczych).
Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja.
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Konto 226 moze wykazywa¢ saldo, Wn, ktére oznacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek oraz
warto$¢ innych dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych jednostek
budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 — "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta |
przeciwstawne |
1 Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw podleglym 015 l
podmiotom do uzywania lub sprzedanego na warunkach wieloleiniej |
splaty '
2 Przypisanie innych diugoterminowych naleznosci podlegajacych 8§40
zaliczeniu na dochody budzetowe w przyszlych latach

Typowe zapisy strony Ma konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

! Rownowartosé mienia splaconego przez podmiot 855
Zwrot mienia wydanego do odplatnego uzytkowania 013

3 Likwidacja mienia znajdujqcego si¢ w podmiotach (za zgodq organu 8§55
zalozycielskiego)

4 Przeniesienie naleznosci diugoterminowych na krétkoterminowe (w 221
wysokosci raty za dany rok budzetowy)

* Rownolegly zapis Wn 840, Ma 760
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Shuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, do ktérych stosuje sig
przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych (np. z ZUS).

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna zapewniajaca mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosei i zobowiazan z tytulu rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym
wskazaniem tytutow tych rozrachunkow.

Konte 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 Przelewy skiadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i 130435
Fundusz Pracy

2 Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktdre ujeto na listach 231
wynagrodzen

3 Wyplata swiadczen nie objetych lisiq wynagrodzen 101,130,135

4 Odpisanie zobowiqzan przedawnionych 760,851,853

Typowe zapisy strony Ma konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 Nualiczone skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz

Pracy:
- dzialalnosci eksploatacyjnej 400
- dzialalnosci inwestycyjnej 080
- dzialalnosci finansowanej z funduszy specjalnych 851,853
2 Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych potrqcone z 231

wynagrodzen za prace zlecone
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3 Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyplaconych swiadczen 130,135
ponad skladki za FUS i FP
4 Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych \ 760,851,853

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i gwiadczen rzeczowych zaliczanych na mocy odrebnych przepisow do
wynagrodzen np.; naleznodci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy naktadczej,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjno — prowizyjnej itp.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikéw i innych 0s6b fizycznych otrzymuj acych wynagrodzenia.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do
naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obciazajacych pracownika.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzic ewidencje szczegolowa umozliwiajaca rozliczenie plac i
ustalenie imiennych naleznosci od pracownikow z tytutu nadptaconych wynagrodzen oraz imiennych
zobowiazan nie pobranych w terminie wynagrodzei. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow np. z tytulu  wyptaconych zaliczek na
wynagrodzenia, wyptlaconych z gory wynagrodzen za nastgpny okres, wydanych z gory deputatow,

itp.
Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytutu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wh konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczel wynagrodzen, zasitkow
chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych pokrewnych ze
srodkow ZUS, ekwiwalentu pienieznego za depulaly, ekwiwalentu za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialow i narzedzi oraz nagréd
- zakladowego funduszu nagrod ujetych na listach plac:
- gotowkq w kasie 101,130,135
- przelewem na konta pracown ikow
2 Potrqcenia dokonane na liscie plac z tytutu:
- skladki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
. skladek na ubezpieczenia spoleczne placonych przez 229
pracownikdéw
- nie zwréconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw 234
3 Przekazane $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do wynagrodzen:
-z zakupu 201,300
-z zapasu materialow 310
4 Odpisanie przedawnionych zobowiqzan z tytulu wynagrodzen
dotyczqeych:
- dzialalnosci podstawowej 760
- dziglalnosci funduszy specjalnych 851,853
o} Obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen:
- dzialalnosci podstawowe] 400
. dzialalnosci funduszy specjalnych 854,833

qugowe zapisy strony Ma konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wyna rodzen

Lp. Treé¢ operacji Konta
przeciwstawne
! Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciqzajace: \
| - koszty dzialalnosci podstawowe] 400

e}
[VS]




- koszty inwestycji 050
- straty nadzwyczajne dzialalnosci podstawowej 860
- fundusze specjalne 851,853
- sumy na zlecenie 240
2 Zasilki rodzinne i inne, (ktére wyplaca ZUS) wyplacane na podstawie 229
listy wynagrodzen
3 Naliczanie kosztéw z tytutu naleznych pracownikom swiadczen
rzeczowych:
- dzialalnosci podsiawowej 400
- dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853
4 Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:
- dzialalnosci podstawowej 760
- dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853
J Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczqcych wynagrodzen 240
6 Nagrody dla pracownikéw pokryte z funduszy specjalnych 853
7 Wynagrodzenia pokrywane ze Srodkow otrzymanych do wyplaty od 240
innych jednostek
8 Warto$¢ naleznego pracownikom umundurowania 400
9 Roszczenia z tytutlu nadptaconych wynagrodzen skierowane do sadu 240

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Do konta 234 nalezy prowadzié¢ ewidencje analityczna imienna dla poszczegdlnych pracownikow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma wykazuje
stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 —,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splat zobowiqzart wobec
pracownikow:
- zwrotu wydatkow poniesionych przez jednostke na rzecz 201,225,240
pracownika

- $wiadczen odplamych dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853

- pozyczek z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych 101,135

- odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych) 851
2 Naleznosci z tytulu:

- zwrotu wydatkéw poniesionych przez jednostke na rzecz 201,225,240

pracownika

- Swiadczer odplamych dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853

- pozyczek z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych 101,135

- odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZF. SS (wymagalnych) 851
3 Naleznosci z tytulu niedoborow i szkéd 240
4 Odpisanie zobowiqzan przedawnionych 760,851,853
5 Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasqdzonych na rzecz

Jednostki:
- roszczenie podstawowe 240
- zasqdzone koszty postepowania i odsetki za zwloke §60

Typowe zapisy strony Ma konta 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp.

Tresc operacji

Konta przeciwstawne

1

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych
srodkow:

J
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- koszty
»  dzialalnosci podstawowej 400
= nwestycyl 080
s dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853
- materialy przyjete do magazynu 310
2 Wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikéw z pozostalych tytulow:
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130,135,139
3 Zobowigzania z tytulu ekwiwalentow za uzywane przez pracownikow
wlasnej odziezy, materialow i sprzetu do dzialalnosci:
- podsiawowej 400
- inwestycyjnej 080
- funduszy specjalnych 851,853
| 4 Naleznosci od pracownikow potrqcone na liscie wynagrodzen 231
5 Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
wartosci:
- dzialalnosci podstawowej 760
- dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853
6 Skierowanie roszczen do sqdu 240
7 Odpisane naleznosci, na ktore utworzono rezerwg w ciezar 840
| pozostalych kosztdw operacyjnych

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszezen oraz zobowiazan nie objetych
ewidencjq na kontach 201 — 234. Moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek z funduszem
$wiadczen socjalnych.

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0sob z uwzglednieniem tytutéw
poszezegolnych rozrachunkéw, roszezen | rozliczen oraz zakresow dziatalnodci, z ktérymi sa
zwigzane.

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé operacji Konta T
przeciwstawne
1 Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczqce sum na zlecenie 201, 234, 300
lub sum depozytowych
2 Wynagrodzenia obcigzajqce sumy na zlecenie 231
3 Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczane od wynagrodzen 229
wyplaconych z sum na zlecenie
4 Zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie i wadiéw oraz wyplata sum 101,139
depozytowych
3 Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedqcych pracownikami 101135
6 Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS 851
7 Wyplacone inwestorom zastgpczym Srodki na sfinansowanie zleconej 132
im inwestycji, kiérq sami rozliczajq
§ Naleznosci od jednostek i 0s6b fizycznych nie bedacych pracownikami 101,130,135
z tytulu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkow
9 Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki 101




- materialéw w magazynie i przerobie

310

- podstawowych srodkow trwalych (wartos¢ poczqtkowa) 011
- pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu 013
- papieréw wartosciowych 030,140
- inwestycji 080
- obcych skladnikéw majqtkowych 201,240
10 Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
11 Zarachowanie nadwyzek kasowych podlegajacych odprowadzeniu do 225
budzetu
{2 Rozliczenie nadwyzek pozostalych Srodkow trwatych 860
3 Rozliczenie nadwyzki srodkdw trwalych umarzanych stopniowo i 800
inwestycji
14 Nadwyzki srodkow obrotowych zaliczane do pozostalych przychodow 760
operacyjnych
i) Wyksiegowanie nadwyzek pozornych 011,013,014,
101,310
16 Roszczenia z tytulu niedoboréw:
- wartosé ewidencyjna niedoboru (netio) 240
- dodatnia réznica miedzy wartoscig ewidencyjng a 840
WYcenionym roszczeniem
17 Roszczenia sporne:
-z ttulu dostaw i sprzedazy 201
-z tytulu naleznosci od pracownikow 231,234
18 Zasqdzone koszty postepowania spornego i odsetki za zwloke 840
dotyczqce roszczen spornych
19 | Splata zaciggnietych pozyczek i innych zobowiqzan 101130133
20 Naleznosci wewnqtrzzakliadowe 201
21 Niestuszne obciqzenia i korekty pomylkowych uznan bankowych 130,135,139
22 Odpisanie zobowiqzan przedawnionych dotyczqcych dziatalnosci:
- podstawowej 760
- inwestycyinej 080
- funduszy specjalnych 831,853
23 Dodatnie réznice kursowe zwigzane z pozostalymi rozrachunkami w
walutach obcyeh:
- powstale w ciqgu roku 750
- dotyczqce aktualizacji wyceny walut na koniec roku 840
Typowe zapisy strony Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1 Wplata naleznosci 101,130,135,139
b Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych:
- do kasy 101,139
- na inne rachunki jednostki budzetowej
3 Zobowiqzania z tytulu potrqcen dokonanych na listach plac na rzecz 231
roznych jednostek
4 Zaciqgniete pozyczki krotkoterminowe 132 135
5 Naliczone wymagalne na koniec roku odsetki od zaciggnigtych
pozyczek:
- dzialalnos¢ podstawowa 840
- nainwestycje w okresie realizacji 080
- nadzialalnosé funduszy specjalnych 851,853
6 Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub

nieistotnie obcigzajgcych
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- pozostale koszty operacyjne

860

- dzialalnosé inwestycyjng 050
- dzialalnosé funduszy specjalnych 851,853
7 Wplywy naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS 101,135
8 Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- materialow 310
- Srodkow trwalych umarzanych stopniowo 011
- Srodkow trwatych w uzywaniu 013
- inwestycji 080
Dotychczasowe umorzenie niedoborow:
- podstawowych srodkow trwalych 071
- pozostalych Srodkéw trwalych 072
9 Przyjecie efektow inwestycji wspolnych od innego inwestora 011,020
10 Przyjecie Srodkow trwalych uzyskanych w wyniku inwestycji 011,013,020
prowadzonej i rozliczonej przez inwestora zastepczego
1d Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami 240

- wuznania za obciqzajqce straty
- uznania za zwiekszajqcee koszty dziatalnosci

080,851,5853,5860
080,400,851,853

- uznania za zmniejszajqee fundusz jednostki 800
- obcigzenia 0séb i jednostek odpowiedzialnych, jezeli wyrazily 201,234,240
na to zgode
12 Roszczenia oddalone przez sqd, na ktore nie utworzono rezerwy:
- dotyczqee niedoborow i szkod.:
1. w podstawowych Srodkach trwatych 800
2. inwestycji 080
3. wSrodkach obrotowych:
- dzialalnosci podstawowej 760
- dzialalnosci funduszy specjalnych 851,853
13 Odpisanie przychodéw przyszlych okreséw obefmujqcych réznice 540
miedzy sumq roszczenia I wartoSciq niedoboru w zwigzku z oddaniem
roszczenia przez sqd lub uznania za niesciqgalne.
14 Odpisanie roszczen oddalonych przez sqd, na kiére uprzednio 8410
UIWOVZONO Fezerwe
15 Niestuszne uznania i korekty mylnych obciqzer bankowych 130,135,139
16 Zobowigzania wewnaqtrzzakladowe 201
17 Ujemne roznice kursowe walut odnoszqce sie do pozostalych 750
rozrachunkéw
18 Zwiekszenie zobowiqzan zwiqzanych z depozytami pienieznymi z tytulu 139

oprocentowania obcych srodkdow pienieznych na rachunku bankowym

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci

przypisanych, a niewplaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz wartos$é naleznych, a

Jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

ZESPOL, 3 - ~Materialy i towary”

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw robdt i ushug,
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