Zarzadzenie nr 10
Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
z dnia 31.12 .2010 r.

w sprawie polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1 o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm..) zarzadzam co nastepuije :

§ 1

Rok obrotowy Zarzadu Nieruchomosei Komunalnych pokrywa sie z rokiem kalendarzowym .
W jego sktad wchodzg krotsze okresy sprawozdawcze :
- miesigc
- kwartat,
- pdlrocze.
§2

I Wprowadzam do stosowania zakladowy plan kont zawierajacy:

- wykaz stosowanych kont ksiegi glownej ,

- zasady klasyfikacji zdarzen,

- zasady tworzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiegi glownej

2. Wykaz stosowanych kont ksiggi glownej , zasady tworzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej okresla
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wprowadzam do stosowania dodatkowe konta syntetyczne bilansowe , zgodne w tresei
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont, w tym konta :

080- Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — inwestycje zlecone
081- Inwestycje( srodki trwale w budowie)- érodki ZNK
zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 080

200-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - zakup remontow

201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -zakup ustug

202-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- zakup materiatow

203-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- inwestycje

204-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- rozrachunki z tytutu naleznosci czynszowych i
zarzadzania

205-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- rozrachunki  z tytulu sprzedazy

206-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspolnotami

mieszkaniowymi -LUBKOM



207-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspolnotami
mieszkaniowymi -ADREM

208-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspolnotami
mieszkaniowymi-CENTRUM

209-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspdlnotami
mieszkaniowymi -TATARY

210-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspélnotami
mieszkaniowymi -SRODMIESCIE

211-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- rozrachunki ze wspolnotami
mieszkaniowymi -ZW DOM,PW KONKRET

212-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspdlnotami
mieszkaniowymi -ADMINA

213-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - rozrachunki ze wspoélnotami
mieszkaniowymi -AD-BUD,

2064-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — zwroty za remonty

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 201

219-Rozrachunki z budzetami- rozrachunki z tytutu VAT
220-Rozrachunki z budzetami -VAT do rozliczenia w nastepnym okresie

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 225

241- Pozostale rozrachunki - rozrachunki funduszu socjalnego z dziatalnoscia biezaca

242- Pozostale rozrachunki- rozrachunki dziatalnosci inwestycyjnej

244- Pozostale rozrachunki - rozrachunki dzialalnosci biezacej z dzialalnoscia
finansowo wyodrebniong

261- Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytulu wadiow i odsetek od wadidéw

262- Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
i odsetek od zabezpieczen

203- Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytutu kaucji mieszkaniowych

265~ Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytutu naliczonych odsetek, odszkodowan i kosztow
postepowania sadowego

zgodne w tresei ekonomicznej z kontem 240

401- Zuzycie materiatow i energii - energia § 4260
410 - Zuzycie materialow i energii — materialy i wyposazenie § 4210

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 401

402- Ustugi obce — ustugi materialne § 4300
411- Uslugi obce — ustugi niematerialne § 4300
412- Ushugi obce — ustugi remontowe § 4270
413- Ustugi obce — ustugi zdrowotne § 4280
414- Ustugi obce — ustugi telekomunikacyjne $wiadczone w ruchome;j

publicznej sieci telefonicznej § 4360
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416- Ustugi obce - oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe

417- Ustugi obce — zarzadzanie

418~ Ustugi obce — ustugi obejmujace wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

419- Ustugi obce — zakup ustug dostepu do sieci Internet

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 402

403- Podatki 1 oplaty - podatek od nieruchomosci

422- Podatki 1 oplaty - oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego

426- Podatki i oplaty - podatek od towardw i ustug (VAT)

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 403
404- Wynagrodzenia
423- Wynagrodzenia- dodatkowe wynagrodzenie roczne
424- Wynagrodzenia — wynagrodzenia bezosobowe

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 404

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — sktadki na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy
406~ Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia- wydatki osobowe
niezaliczone do wynagrodzen
413~ Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia— ushugi zdrowotne
dla pracownikow
425- Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia- odpisy na zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych
428 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — wplaty na PFRON
zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 405

409- Pozostale koszty rodzajowe — podroze shuzbowe krajowe

420- Pozostale koszty rodzajowe — rézne optaty i sktadki

421- Pozostate koszty rodzajowe — koszty postgpowania sadowego
1 prokuratorskiego

427-Pozostate koszty rodzajowe — szkolenia pracownikéw niebgdacych
czlonkami korpusu stuzby cywilne;

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 409

700-Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia-ustugi zarzadzania
nieruchomos$ciami w zakresie najmu lokali mieszkalnych
701-Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia -ustugi zarzadzania
nieruchomosciami w zakresie najmu lokali uzytkowych
703-Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia — remonty
704-Sprzedaz produktéow i koszt ich wytworzenia— ushugi

zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 700
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740-Dotacje i srodki na inwestycje - dotacje § 2650.6210
741-Dotacje 1 $rodki na inwestycje — wydatki na inwestycje ze srodkow wlasnych — § 6070,6080
zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 740

801- IF'undusz jednostki - inwestycje
zgodne w tresci ekonomicznej z kontem 800

Przeznaczenie ww. kont syntetycznych dodatkowych okresla drugi czton ich nazwy.

Koszty . przychody oraz obroty konta 131 objete klasytikacjq paragraféw dochodow i
wydatkow budzetowych ujmowane sg w dziale 700 i rozdziale 70001 .

4. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia

5. Wprowadzam do stosowania konta pozabilansowe :

- 090 - Srodki trwate w likwidacji,

- 091 - Srodki trwate dzierzawione

- 092 - Srodki trwale obee,

- 144 - Rachunek dotacji budzetowej na inwestycje

- 291 - Rozrachunki warunkowe

- 790 — Przychody podatkowe

- 791 — Koszty podatkowe

- 975 — Wydatki strukturalne

- 985 — Zaangazowanie $rodkéw samorzadowych zakladow budzetéw

Konta 090.091,092 stuzg do ewidencji pozabilansowej obeych $rodkow trwatych wg podziahu
wynikajacego z nazwy konta.

Konto 144 jest kontem do ewidencji kasowego wykonania dochodéw i wydatkow zakladu w
zakresie wydatkow majatkowych . Na koncie ewidencjonowane sq operacje gospodarcze ujete
w ewidencji syntetycznej na koncie 131 w czesci dotyczacej nakladow majatkowych. Na koncie
291 ewidencjonuje si¢ wartosci zobowigzan warunkowych wynikajacych m.in. z decyzji
Prezydenta Miasta Lublin. Konto 975 ma zastosowanic do ksiggowania wydatkow
strukturalnych. Konto 985 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkéw pienieznych
zakfadu budzetowego. Konta 790 i 791 utworzone zostaly na potrzeby obliczenia podatku
dochodowego.
6. Wykaz ksiag rachunkowych prowadzonych w ZNK przedstawia zalacznik
Nr 3 do zarzgdzenia.
7. Opis systemu informatycznego stosowanego przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera przedstawia zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.
8. Opis systeméw stuzacych ochronie danych i ich zbiorow.  ksigg rachunkowych .
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonywanych w
nich zapisow przedstawia zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.



§ 4

I. Rachunek kosztow winien by¢ prowadzony na kontach zespotu 4
- Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

2. Odsetki od naleznosci czynszowych oraz w zakresie zwrotdw za remonty winny by¢
naliczane comiesiecznie, a od naleznosci pozostatych najpdzniej na koniec kazdego kwartatu.
Odsetki w terminie naliczenia  winny by¢ ujmowane na kontach WN 265-Naleznosci 7
tytulu naliczonych odsetek, odszkodowan i kosztéw postepowania sgdowego/ MA 750 —
Przychody finansowe.

Naliczone odszkodowania za lokale uzytkowe zajmowane bezprawnie oraz koszty
postepowania sgdowego winny by¢ ujmowane jako nalezno$ci Wn 265 1 Ma 760.

3. Odpisy aktualizujace naleznosci winny by¢ tworzone na naleznosci watpliwe skierowane na
droge postgpowania sadowego, a  w przypadku naleznosci czynszowych 1 zwrotow za
remonty od wiascicieli lokali we wspdlnotach mieszkaniowych, odszkodowan za lokale
uzytkowe, odsetek, kosztow postgpowania sadowego do pelnej wysokosei zaleglosci. W
rozliczeniu rocznym  aktualizacj¢ naleznosci za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz zwroty
za remonty od wlascicieli lokali we wspdlnotach mieszkaniowych, odszkodowania za lokale
uzytkowe, odsetki, koszty postgpowania sadowego ustala sie¢ wg stanu zalegtosci na koniec
grudnia.

4. Amortyzacja i umorzenie srodkéw trwalych winno by¢ naliczane comiesigcznie, poczynajgc
od nastepnego miesigca po miesiacu przyjecia do uzywania nie pozniej niz na Koniec
miesigca . w ktérym nastapito zrébwnanie wartosci  odpisow amortyzacyjnych
1 umorzeniowych z wartoscia poczatkowsg lub miesiaca w ktérym nastgpilo przeznaczenie
srodka trwatego do sprzedazy , likwidacji itp.

Amortyzacja winna by¢ liczona metoda liniowa, wg stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

5. Zasady wyceny aktywow i pasywow ZNK winny by¢ zgodne z zasadami okreslonymi
w rozdz. 4 ustawy o rachunkowosci , z tym ze:

a/ Materiaty winny by¢ zaliczane w koszty bezposrednio po zakupie. Stan materialdw,
rozliczanych w koszty bezposrednio po zakupie, na koniec kazdego roku podlega
inwentaryzacji, za$ warto$¢ materialow stwierdzona w czasie inwentaryzacji pomniejsza
odpowiednio koszty zakladu

b/Wyceny materiatow dokonuje si¢ wg zasady-,,Pierwsze przyszio - pierwsze wyszio.”

¢/Srodki trwate ewidencjonuje si¢ na kontach syntetycznych :

-011-Srodki trwale

54 to srodki trwale o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia  do uzywania

przekraczajace] 3.500.00 zl- umarzane stopniowo wg. stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych .

Wymienione wyzej kryterium wartosci /3.500 zl/ nie dotyczy grup rodzajowych srodkow
trwatych 112,




-013-Pozostale $rodki trwate

Srodki te o charakterze wyposazenia , o wartoéci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
rownej lub nizszej od 3.500 ,00 zt a wyzszej od 100 zt, umarzane sg jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

Srodki dydaktyczne, odziez ,umundurowanie, meble , dywany oraz inwentarz zywy zaliczany
jest do tej grupy majatkowej bez wzgledu na wartos¢.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej 100 zt i ponizej ujmuje si¢ w koszty bezposrednio po
zakupie i nie obejmuje ewidencja z wyjatkiem maszyn do pisania i liczenia, przyborow
kreslarskich i filtréw na ekran do komputerow.

d/ Wartosci niematerialne i prawne o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz

rok ewidencjonuje si¢ na koncie 020- Wartosci niematerialne i prawne, grupujac je w :
B podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia

do uzywania przekraczajacej 3.500 zt, umarzane stopniowo , w tym:

- programy komputerowe przez 2 lata,

- spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu przy zastosowaniu stawki 2.5 % rocznie.
B pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej w dniu przyjecia

do uzywania rownej lub nizszej niz 3.500,00 zf umarzane sg jednorazowo w miesiacu

przyjecia do uzywania.

¢/ Koszty zwigzane z prenumeratg prasy, szkoleniami pracownikow oraz z ubezpieczeniem
winny by¢ zaliczane do kosztow wg rodzaju w roku ich optacenia  z pominigciem
rozliczenia miedzyokresowego kosztow.

f/ Do kosztow dziatalnosci jednostki miesigca poprzedniego zalicza si¢ zobowigzania zaciagniete
na podstawie faktur (rachunkdéw), ktore wptyng do 10-tego dnia nastepnego miesigcea po
miesigcu sprawozdawcezym, z wyjatkiem:

rozliczenia kwartalu — do 8-go dnia nast¢pnego miesigca
— rozliczenia na koniec roku — do 25-go stycznia roku nastgpnego

§5
Odpowiedzialnym za wykonanie niniejszego zarzadzenia jest Kierownik Dziatu Ksiggowosci i
Kierownik Pracowni Informatycznej a nadzor w zakresie prawidtowosci wykonania powicrzam
Glownemu Ksiggowemu.

§6

Uchyla si¢ Zarzadzenie Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych Nr 22 z dnia
26 wrzesnia 2005 r w sprawie polityki rachunkowosci .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2011 r
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ZAKLADOWY PLAN KONT ZARZADU NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH

® Konta bilansowe

Zalgeznik nr 1

W LUBLINIE - 01.01.2011 r.

Konto |Nazwa konta Zasady tworzenia kont | Numer konta
analitycznych analitycznego i jego
nazwa

011 Srodki trwale 1 st. analityki wg 01-budynki 1 lokale

klasyfikacji rodzajowej | 02-obiekty inzynierii

srodkow trwatych- ladowej 1 wodnej

ewidencja wartosciowa; | 03-kotly i maszyny

w programie Srodki elektryczne

Trwale- ewidencja 04-...

ilosciowo-wartosciowa z | Analityka ilosciowo-

podziatem wg warto$ciowa prowadzona

klasyfikacji rodzajowej | w odrgbnym programie

srodkow trwatych “Srodki trwale” w Dziale
Ksiegowosci.

013 Pozostale  Srodki| 1 st. analityki wg grup|01-szafy

trwale rodzajowych 02-biurka

wyposazenia 03-...

Analityka ilo$ciowo-
wartosciowa prowadzona
w odrebnym programie
“Srodki trwale”,bez
okreslenia grupy rodz., w
Dziale Ksiggowosci.

020 Wartosci 1 st. analityki wg 01-podlegajace
niematerialne i sposobu umarzania- umorzeniu w czasie
prawne warto$ciowo 02-podlegajace

umorzeniu w 100% w
dniu wydania do
uzytkowania. Analit. wg
rodzaju wartosci w
odrgbnym programie
,.Srodki trwale”, jako
grupa rodz.”0”, w
Dz Ksiegowosci

071 Umorzenie 1 st. analityki wg rodzaju | 01-podlegajace

srodkow trwalych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

umarzanych skladnikow
oraz wg klasytikacji
rodzajowej srodkow
trwatych

umorzeniu w czasie
-01-budynki i lokale
-02-obiekty inzynierii
ladowej i wodnej
-03-...
Szczeg. analit. umorzen
prowadzona w odr¢gbnym
programic komp.




072 Umorzenie 1 st. analityki wg rodzaju | O1-pozostate Srodki
pozostalych sktadnikow majatku trwate
srodkow trwalych 02-wartosci
oraz wartosci niematerialne i prawne
niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje (srodki |2 st. analityki 01-zakupy inwestycyjne
trwale w budowie) |- wg typu zadania 02-roboty ~ budowlano-
- inwestycje - wg poszczegdlnych montazowe
zlecone zadan inwestycyjnych, szczegdtowa analityka od
finansowanych ze 01...do 99 wg
srodkow dotacji poszczegolnych zadan
081 Inwestycje (Srodki |2 st. analityki 01-zakupy inwestycyjne
trwale w budowie) |-wg typu zadania § 6080
- inwestycje wlasne | -wg poszcz. zadan 02-roboty budowlano-
ZNK inwestycyjnych montazowe §6070
realizowanych ze szczegotowa analityka od
srodkow wiasnych z 01...do 99 wg
uwzglednieniem poszczegolnych zadan
charakteru zadania
101 Kasa
131 Rachunek biezgcy |2 st. analityki -wg 01l-rachunek podstawowy
rachunkow bankowych | 02-rachunek wplat
-wg klasytikacji czynszowych-lokale
paragrafow dochodow 1 | mieszkalne
wydatkéw budzetowych | 03-...
135 Rachunek $rodkéw | 1 st. analityki wg typu 01-  Fundusz Socjalny
funduszy funduszu ZNK
specjalnego
preeznaczenia
139 Inne rachunki 1 st. analityki wg rodzaju |01~
bankowe depozytu 02-...
141 Srodki pienigzne
w drodze
200 Rozrachunki z 1 st. analityki wg 0000-9999 wg
odbiorcami i poszezegolnych kontrahentoéw
dostawcami kontrahentow
-zakup remontow
201 Rozrachunki z 1 st. analityki wg 0000-9999 wg
odbiorcami i poszczegolnych kontrahentow
dostawcami -zakup | kontrahentow
uslug
202 Reozrachunki z 1 st. analityki wg 0000-9999 wg

odbiorcami i
dostawcami -zakup
materialéw

poszezegdlnych
kontrahentow

kontrahentow




203 Rozrachunki z 1 st. analityki wg 0000-9999 wg
odbiorcami i dost. | kontrahentow kontrahentéw
- inwestycje

204 Rozrachunki z 1 st. analityki wg rodzaju | O1-naleznosci czynszowe
odbiorcami i rozliczenia 02-odsetki od naleznosci
dostawcami czynszowych
-rozrach.z tytulu 03...
naleznosci Ewidencja analityczna
czynszowych wg poszczegdlnych

najemcoOw w programie
“Czynsze”

205 Rozrachunki z 1 st. analityki wg 0000-9999 wg
odbiorcami i kontrahentow kontrahentdéw
dostawcami
-rozrach.z tytulu
sprzedazy

206 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspolnot | nieruchomoscia wspdlng
dostawcami - 02-$wiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspolnotami 04....
mieszk. -LUB- dalsza analityka wg
KOM poszczegdlnych wspolnot

207 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspélnot | nieruchomoscia wspdlng
dostawcami - 02-swiadczenia
rozrachunki ze 03-....
wspoélnotami dalsza analityka wg
mieszk. - ADREM poszczegolnych wspolnot

208 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspolnot | nieruchomoscig wspding
dostawcami - 02-swiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspélnotami 04....
mieszk, - dalsza analityka wg
ADM CENTRUM poszcezegolnych wspolnot

209 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspolnot | nieruchomoscia wspolng
dostawcami - 02-$wiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspolnotami 04....
mieszk. - dalsza analityka wg
OZB TATARY poszezegolnych wspdlnot

210 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu

odbiorcami i
dostawcami -
rozrachunki ze
wspolnotami
mieszk, - ADFM
SRODMIESCIE

rozliczen, wg wspolnot

nieruchomoscia wspoing
02-swiadczenia
03-fundusz remontowy
04....

dalsza analityka wg
poszezegdinych wspdlnot
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211 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspolnot | nieruchomosceia wspolng
dostawcami - 02-$wiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspolnotami 04....
mieszk. - dalsza analityka wg
-L.W. DOM, poszezegdlinych wspdlnot
PW KONKRET

212 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | 01-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspdlnot | nieruchomoscia wspolng
dostawcami - 02-$wiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspolnotami 04....
mieszk. - dalsza analityka wg
~-ZON ADMINA poszczegdinych wspdlnot

213 Rozrachunki z 2 st. analityki wg rodzaju | O1-koszty zarzadu
odbiorcami i rozliczen, wg wspolnot | nieruchomog$cig wspdlng
dostawcami - 02-$wiadczenia
rozrachunki ze 03-fundusz remontowy
wspolnotami 04....
mieszk. - dalsza analityka wg
ZUW AD-BUD, poszczegdlnych wspdlnot
KSJ

219 Rozrachunki z 1 st. analityki wg rodzaju | 01-rozliczenie VAT z US
budzetami rozliczenia 02-rozliczenie VAT
~-rozrachunki z naliczonego
tytulu VAT 03-rozliczenie VAT

naleznego

220 Rozrachunki z
budzetami- VAT
do rozliczenia w
nastepnym okresie

225 Rozrachunki z 1 st. analityki wg rodzaju | 01-podatek dochodowy
budzetami rozliczen od o0s6b fizycznych,

wynagrodzenia
02-...

229 Pozostale 2 st. analityki wg tytutow | 01-dzial. eksploatacyjna
rozrachunki 1 rodzaju rozliczen 02-dzial. Inwestycyjna
publicznoprawne -01-skt. na PFRON

-02.....
231 Rozrachunki z 2 st. analityki wg 01-dziatalnos¢ biezaca

tytutu
wynagrodzen

poszezegolnych
sktadnikow
wynagrodzenia, wg typu
dziatalnosci. dalsza
analityke wg
poszezegdlnych
pracownikow stanowig
karty wynagrodzen w
programie “PLACE”

02-dziatalnosc¢
inwestycyjna
01-ptace naliczone
02-zasitki chorobowe
03-...
Ewidencja analityczna
wg pracownikow prowa-
dzona w progr.“Place”™ w
Dziale Fkonomicznym




234 Pozostale 2 st. analityki wg rodzaju | Ol-zaliczki  na  zakup
rozrachunki z rozliczen, wg materiatow
pracownikami poszczegdlnych 02-zaliczki na podroze

pracownikow stuzbowe
03-ryczalty
samochodowe
01-..99 wg
poszczegdlnych
pracownikow

240 Pozostale I st analityki wg rodzaju | Ol-remonty wyk. przez

rozrachunki rozrachunkoéw lokatora
02-...

241 Pozostale rozra-
chunki- rozra-
chunki funduszu
socjalnego

242 Pozostale rozra-
chunki — rozra-
chunki dzialalnosci
inwestycyjnej

244 Pozostale rozra- 1 st. analityki wg rodzaju | 01-dziatalno$é ZFSS
chunki-rozra- rozliczen 02-dziatalnos¢
chunki dzialalnosci inwestycyjna
biezgcej z dzialal- 03-...
noscig finansowo
wyodrebniong

261 Pozostale rozra- 1 st. analityki wg rodzaju | 01-wadia na roboty
chunki- rozra- wadium i odsetek budowlane
chunki z tytulu 02-wadia na lokale
wadiow i odsetek uzytkowe
od wadiow 03-...

262 Pozostale rozra- 2 st. analityki wg okresu | 01-kréotkoterminowe-
chunki- rozra- splaty zabezpieczen, oraz | budowlane
chunki z tytulu kontrahentow 02-dlugoterminowe-
zabezpieczenia budowlane
nalezytego 03-...
wykonania umowy dalsza analityka wg
i odsetek od kontrahentéw. Ewidencja
zabezpieczen analityczna wg

poszezegolnych
kontrahentdéw
prowadzona w odrgbnym
programie

263 Pozostale 1 st. analityki wg rodzaju | 01-kaucje waloryzowane-
rozrachunki — wspotczynnikowe

rozrachunki z
tytulu kaucji
mieszkaniowych

02-kaucje
niewaloryzowane MZBM
03-rozrach.z tyt.kaucji-
raty

04-odsetki od kaucji




Ewidencja analityczna
prowadzona w programie
“Kaucje mieszkaniowe”
Dziale Lokali
Mieszkalnych

264 Rozrachunki z I st. analityki wg rodzaju | 01-zaleglosci
odbiorcami i rozliczenia 02-nadplaty
dostawcami —
zwroty za remonty
265 Pozostale rozra- I st. analityki wg tytutow | O1-naleznosci
chunki- rozra- odsetkowe-czynsz za
chunki z tytulu lokale uzytkowe
naliczonych 02-...
odsetek, odszko- Ewidencja analityczna
dowan i kesztéw prowadzona w programie
postepowania “Czynsze” w Referacie
sadowego Rozrach.Czynsz.
290 Odpisy 1 st. analityki wg tytutéw [ 01-...99 wg tytuldw
aktualizujace
naleznos$ci
300 Rozliczenie zakupu | 1 st. analityki wg rodzaju | 01-zakup remontow
- materialow, zakupu 02-zakup ustug
robét i uslug 03....
310 Materialy I st. analityki wg rodzaju | 01-artykuty biurowe
materialdow 02-paliwo
03...
400 Amortyzacja 1 st. analityki 01-stanow. koszt.uzysk. |§4720
przychodu
02-nie stanowigca
koszt.uzysk.przychod.
03......
401 Zuzycie | 2 st. analityki wg typu 01 - energia elektryczna | §4260
materialow i wydatku 1 miejsca 02 -..
energii - energia wydatkowania
402 Uslugi obce — 2 st. analityki wg rodzaju | 01-ustugi pocztowe §4300
uslugi materialne | ustug, wg typu wydatku |02 -...
403 Podatki i oplaty — §4480
podatek od
nieruchomosci
404 Wynagrodzenia 1 st. analityki wg 01- wynagrodzenia §4010
sktadnikow zasadnicze
wynagrodzenia 02-...
408 Ubezpieczenia I st analityki 01- ubezpicczenia 4110
spoleczne i inne spoteczne
swiadczenia — skla- 02- Fundusz Pracy §4120

dki na ubezpie
-czenia spoleczne i
Fundusz Pracy

6




406 Ubezpieczenia 1 st analityki wg rodzaju |01~ ubrania robocze §3020
spoleczne i inne wydatkow 02- $wiadczenia BHP
swiadezenia — 03-...
wydatki osobowe
niezaliczone do
wynagrodzen

409 Pozostale koszty I st analityki wg typu 01 -ryczalty za przejazdy | §4410
rodzajowe — wydatkow lokalne
podroze stuzbowe 02- delegacje
krajowe 03 -...

410 Zuzycie 1 st analityki wg rodzaju |01 - materialy biurowe §4210
materialow i zakupu 02 — wyposazenia
energii — materialy 03 - ...

i wyposazenia

411 Uslugi obee — 1 st. analityki wg rodzaju |01 — opt.za obst.bankowa | §4300
uslugi rozliczen 02 —opl. RTV
niematerialne 03 -..

412 Uslugi obce — 4 st analityki 01 -remonty z dotacji §4270
uslugi remontowe |- wg polozenia budynku - | 02 — remonty ze srodkow

wg przeznaczenia wlasnych ZNK (TN)
- wg typu budynkow 03 -remonty ze srodkéw
- wg rodzaju lokali lokatorow

04-...

413 Ubezpieczenia §4280
spoleczne i inne
swiadczenia —
ustugi zdrowotne
dla pracownikow

414 Uslugi obce — §4360
uslugi
telekomunikacyjne
swiadczone w
ruchome;j
publicznej sieci
telefonicznej

415 Uslugi obee - 34370
zakup uslug
telekomunikacyjny
ch Swiadczonych w
stacjonarnej
publicznej sieci
telefonicznej

416 Ushugi obce — 3 st. analityki 01-lokale mieszkalne- §4400

oplaty za
administrowanie i
czynsze za
budynki, lokale i
pomieszczenia
garazowe

-wg rodzaju lokali
-wg typu budynkow
-wg rejonow

adm.
02-lokale uzytkowe-adm.

01-LUB KOM
02-ADREM




417

Uslugi obce —
zarzadzanie

2 st. analityki wg rodzaju
rozliczen 1 wg rodzaju
lokalu

01-koszty zarzadu
nieruchomoscia wspolng
02 - odpis na fundusz
rem.(z doplatami)
03 -...

01 - lok.mieszk.

02 - ...

§4300

§4270

418

Uslugi obce —
ushugi obejmujgce
wykonanie
ekspertyz, analiz i
opinii

§4390

419

Uslugi obce —
zakup ushug
dostepu do sieci
Internet

§4350

420

Pozostale koszty
rodzajowe — rézne
oplaty i skladki

I st analityki wg rodzaju
wydatku

01 — sktadki cztonkw.

§4430

421

Pozostale koszty
rodzajowe - koszty
postepowania
sadowego i
prokuratorskiego

1 st. analityki wg rodzaju
wydatku

01 — znaki 1 oplaty
sadowe — l.mieszkalne
02 - ...

§4610

422

Podatki i oplaty —
oplaty na rzecz
budietow
jednostek
samorzadu
terytorialnego

1 st analityki wg tytutow

01 — optata administr,
02 -..

§4520

423

Wynagrodzenia —
dodatkowe
wynagrodzenie
roczne

§4040

424

Wynagrodzenia ~
wynagrodzenia
bezosobowe

1 st analityki wg rodzaju
wydatkow

01 —umowy
administracyjne
02 —umowy
eksploatacyjne

§4170

425

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
swiadezenia—
odpisy na ZFSS

§4440

426

Podatki i oplaty —
podatek od
towarow i uslug
(VAT)

I st. analityki wg rodzaju

01-podatek nie
podlegajacy odliczeniu

§4530




427 Pozostale koszty §4700
rodzajowe —
szkolenia
pracownikow
niebedgcych
czlonkami
korpusu sluzby
cywilnej
428 Ubezpieczenia §4140
spoleczne i inne
Swiadezenia -
wplaty na PFRON
640 Rozliczenia 2 st. analityki 0l-czynne
miedzyokresowe -wg rodzaju 02-bierne
kosztow -wg tytutu 01....-99 wg tytutdéw
700 Sprzedaz 2 st. analityki wg typu 0l-oplata za najem- §0830
produktow i koszt |lokali, wg rodzaju lokale mieszkalne
ich wytworzenia- | przychodu 02........
uslugi zarzgdzania 01-czynsz regulowany
nieruchomosciami 02-czynsz socjalny
w zakresie najmu 03......
lokali
mieszkalnych
703 Sprzedaz [ st. analityki wg typu 01-remonty §0830
produktéw i koszt | remontu refakturowane- Gmina
ich wytworzenia- Miasta
remonty 02 - ..
704 Sprzedaz 1 st. analityki- wg typu | Ol-projekty §0830
produktow i koszt |uslug 02-specyfikacje
ich wytworzenia- 03.....
uslugi
705 Sprzedaz 1 st. analityki wg rodzaju |01 — lok.mieszkalne §0470
produktow i koszt | lokalu 02 — lok.uzytkowe
ich wytworzenia-
zarzad i
uzytkowanie
wieczyste
740 Dotacje i $rodki 1 st. analityki wg rodzaju | 01-dotacja na remonty §2650
na inwestycje- dotacji 02-dotacja do §2650
dotacje dzialalnosei biezacej
03 — dotacja na wydatki | §6210

majatkowe




741 Dotacje i $rodki na | 1 st. analityki wg rodzaju | 01-wydatki §6070
inwestycje- wydatku inwestycyjne- roboty
wydatki na bud.-mont.
inwestycje ze 02 - wydatki na zakupy | §6080
srodkow wlasnych inwestycyjne
750 Przychody 1 st. analityki wg rodzaju | 01-odsetki od srodkéw na | §0920
finansowe przychodu rach. Bankowym
02 - ...
751 Koszty finansowe | 1 st. analityki wg rodzaju |01 - ... §4580
kosztu
760 Pozostale 1 st. analityki wg rodzaju | Ol-odszkodowania §0970
przychody przychodu lok.uzytkowe -
operacyjne umorzenia
02 — odszkodowania —
lok.uzytkowe —
wplaty/czynsz.
03 - ..
761 Pozostale koszty 3 st analityki wg rodzaju | 01-wyd. nie stanowiace
operacyjne kosztu, wg rodzaju koszt.uzysk.przych.
kosztow w uktadzie 02-wydatki stanowigce
podatkowym, wg rodzaju | koszty uzyskania przych.
lokalu 01-kor.zaokragl. VAT
‘ 04 koszt. post. sad. §4610
06 — kary 1 odszk. §4590
0s.fiz
18 — kary 1 odszk. dla | §4600
os.prawnych
800 Fundusz jednostki |2 st. analityki wg typu 01-fundusz w $rodkach
funduszu, wg rodzaju trwatych
zmiany 02-fundusz w srodkach
obrotowych
00-stan na poczatek
roku
0l......
801 Fundusz jednostki | 1 st. analityki wg rodzaju | 01-zakupy inwestycyjne
- inwestycje i typu zadan 02-roboty budowlano-
montazowe
820 Rozliczenie wyniku
finansowego ,
840 Rezerwy i 2 st. analityki 01-rezerwy
rozliczenia -wg rodzaju 1 02-rozliczenia
mi¢dzyokresowe -wg poszczegolnych mi¢dzyokresowe
przychodow tytutow rozliczenia przychodow
01-99 wg tytutow
(przyczyn ich zwickszen
i zmniejszen)
851 Zakladowy 1 st. analityki wg zrodel | 00-stan na poczatek roku
Fundusz zmniejszen i zwigkszen | O1-odpis od plac
Swiadezen 02......
Socjalnych




860 Wynik finansowy |1 st. analityki wg rodzaju | 01-wynik finansowy
rozliczen 02 - ...
870 Podatki, I st. analityki wg rodzaju | 01-pod.dochodowy od
obowigzkowe rozliczen 0s6b prawnych
rozliczenia z 02 -..
budzetem
obcigzajgce wynik
finansowy
® Konta pozabilansowe
090-Srodki trwale w likwidacji ewidencja analityczna wg rodzaju
091-Srodki trwale dzierzawione prowadzona w odrgbnym programie
092-Srodki trwale obce »Srodki trwale™ w Dziale Ksiegowosci

144-Rachunek dochodow i wydatkow ewidencja analityczna wg zrodet finansowania
inwestycyjnych inwestycji, rodzaju nakltadu majatkowego oraz
poszezegdlnych zadan inwestycyjnych

01-dochody § 6210 § 6290
02-wydatki § 6070, § 6080
1- dotacja budzetowa § 6210
2- inne zrédla finansowania inwestycji § 629
01-zakupy inwestycyjne § 6080
02-roboty budowlano-remontowe § 6070
01-...99 szczegotowa analityka od 01-99 wg poszezegdlnych zadan

Wplyw dotacji na rachunek bankowy ujmuje si¢ jako zwigkszenie dochodu, natomiast zwrot
niewykorzystanej dotacji do budzetu miasta ewidencjonuje si¢ jako zmniejszenie dochodu.
Zaptaty dla wykonawcdw za wykonane roboty i ustugi ujmuje si¢ jako wydatek na nakltady
majatkowe.

Obroty WN konta 144 —01 przedstawiaja kasowo zrealizowane dochody stanowiace Zrodto
sfinansowania naktadow majgtkowych natomiast obroty MA konta 144 —02 przedstawiaja
kasowo zrealizowane naklady majatkowe.

291-Rozrachunki warunkowe ewidencja analityczna wg kontrahentéw
790- Przychody podatkowe ewidencja analityczna prowadzona wg

tytutow rozliczenia

791- Koszty podatkowe ewidencja analityczna prowadzona wg
tytutow rozliczenia

975- Wydatki strukturalne ewidencja analityczna wg klasytikacji

wydatkow strukturalnych




Zalgceznik nr 2

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

Konto 011 - ,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 014, 0161017,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia. a na stronic Ma - zmniejszenia stanu i
wartosei poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ :

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosc poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nicodplatne przyjecie srodkow trwalych,

4) zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 uymuje si¢ :

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji. z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostalych srodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 0161 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosei w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartos$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu. z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ :

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nicodptatne otrzymanie srodkow trwatych.



Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ :

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji. zniszczenia lub zuzycla,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczney,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu,

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeft wartosci poczatkowe]
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartodei poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072,

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartoéei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci. w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksicgowane jest w korespondencji z kontem 421.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nicodpfatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobor lub szkode.



Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty.
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Inwestyeje (Srodki trwale w budowie) - inwestycje zlecone”

Konto 080 jest zwigzane z dzialalnoscia finansowo wyodrebniong 1 stuzy do ewidencji
kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty
realizowanych ze $rodkéw dotacji budzetu miasta.

Na stronic Wn konta 080 ujmuje sig:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zardwno przez obcych
wykonaweow, jak i we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze],

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych:
1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

Na koncie 080 ksieguje sic rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Konto 081 -, Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — inwestycje wlasne ZNK”

Konto 081 jest zwiazane z dziatalno$cig finansowo wyodrebniona 1 stuzy do ewidencji
kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty
realizowanych ze srodkow wlasnych ZNK.

Zasady funkcjonowania tego konta sq zgodne z zasadami funkcjonowania opisanego
powyzej konta 080.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

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



Warto$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 131 - ,Rachunek biezacy”

Konto 131 shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych dziatalnosei podstawowej zaktadu
znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Fwidencja szczegdtowa do konta 131 prowadzona jest wg paragrafow.dochoddw i wydatkow
budzetowych

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy srodkdéw na rachunek bankowy. a na stronic Ma
- wyplaty érodkéw z rachunku bankowego. Ewidencja szczegétowa do konta 131 zapewnia
podzial srodkow wg rachunkow bankowych.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
bankowym.

Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 jest zwigzany z dziatalnoscig finansowo wyodrebniong i stuzy do ewidencji
srodkow zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
- wyplaty $rodkow z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigeznych.

Konto 139 - ,,inne rachunki bankowe”

Konto 139 jest zwiagzane z dzialalnoscia finansowo- wyodrebniong i stuzy do ewidencji
operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych

z rachunku biezacego w tym kaucji i zabezpieczen wykonania umow.

Na stronic Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pieni¢znych dokonane

7 wydzielonego rachunku bankowego w tym zwroty zabezpieczen i refundacje na rachunek
biezacy zwrotu kaucji.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie WN konta 141 ujmuje zwickszenic stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych w drodze.
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Konto 200 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami”- zakup remontéw

Konto 200 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug remontowych .
Konto 200 obcigza sie za powstale naleznosci 1 roszezenia oraz splate

i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate

i zmniejszenie naleznosei 1 roszezen.

Konto 200 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”- zakup uslug

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych

ztytutu zakupu ustug przez zaklad z wytaczeniem rozliczen ze wspolnotami
micszkaniowymi

z tytulu obowigzkdéw wiascicielskich .

Konto 201 obcigza sie za powstale nalezno$ci i roszezenia oraz splate

i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

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

Konto 202 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”- zakup materialow

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych

7 tytulu zakupu materialow.

Konto 202 obcigza sie za powstate naleznosci i roszcezenia oraz splatg

i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma -
stan zobowiazan z tytulu ustug.

Konto 203 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”- inwestycje

Konto 203 jest zwigzane z dziatalnoscig finansowo- wyodre¢bniong 1 sluzy do ewidencji
rozrachunkow 1 roszezen z tytutu inwestycji .

Konto 203 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz splate

i zmniejszenie zobowiagzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢

i zmniejszenie naleznoscel 1 roszezen.

Konto 203 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan z tytulu inwestycji.

Konto 204 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”- rozrachunki z tytulu naleZznosci
czynszowych

Konto 204 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen 7 kontrahentami zajmujacymi lokale.
Konto 204 obcigza sie za powstale naleznosci oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate



i zmniejszenie naleznosci .
Konto 204 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan nadpfat.

Konto 205 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”- rozrachunki z tytulu sprzedazy

Konto 205 stuzy do ewidencji rozrachunkéw ZNK ' z tytutu sprzedazy ustug .

Konto 205 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Konto 205 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan z tytutu ustug.

Konta 206-213 funkcjonujg zgodnie z zasadami okreslonymi dla konta 205.
Konto 219- Rozrachunki z budzetami- rozrachunki z tytulu VAT

Konto 224 stuzy do rozliczenia podatku VAT z Urzgdem Skarbowym. Na stronie Wn
ujmowany jest VAT naliczony, na stronie Ma ujmuje si¢ VAT nalezny.

Konto moze wykazywac saldo MA ktére oznacza stan zobowiazania ZNK wobec Urzedu
Skarbowego z tytutu VAT.

Konto 220 — Rozrachunki z budzetami ~VAT do rozliczenia w nastepnym okresie

Konto 220 jest kontem wyodrebnionym do ewidencji podatku VAT ktory ze wzgledu na
termin wpltywu dokumentu lub termin ptatnosci faktur bedzie podlegal rozliczeniu w
nast¢pnym okresie rozliczeniowym.

Na stronie Wn konta 220 ujmuje si¢ VAT naliczony oraz przeniesienic w nastepnym okresie
podatku naleznego na konto 224, natomiast na stronie MA ujmuje si¢ VAT nalezny do
rozliczenia oraz przeniesienie w nastepnym okresie rozliczeniowym podatku naliczonego na
konto 224,

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn ktdére oznacza kwote podatku naliczonego do rozliczenia
w nastepnym okresie rozliczeniowym lub saldo Ma ktore oznacza kwote podatku naleznego
do rozliczenia w nastgpnym okresie rozliczeniowym.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szezegolnosci z tytutu
niewykorzystanej dotacji , odsetek od srodkow dotacji , podatkow. nadwyzek srodkéw
obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

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

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

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

zobowigzaf.
Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosei za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikow z

innych tytuldéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych
lub pobranych wartosci do rozliczenia /bilety, znaki wartosciowe/

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

4y naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki ,znaki 1 bilety, zwroty srodkow pieni¢znych,
3) wpltywy naleznosci od pracownikdw,

4) zobowigzania zaktadu z tytulu ryczaltéw za podrédze stuzbowe.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencjg na innych kontach zespotu 2

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznoscei i roszezen.



Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 241 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki funduszu socjalnego

Konto 241 jest zwiazane z dziatalnoscia finansowo- wyodrebniona 1 stuzy do ewidencji
krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan wyodrgbnionego
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w tym rowniez rozliczenia z dziatalnoscia
biezaca .Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszezenia funduszu oraz
splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania funduszu oraz
sptate 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan funduszu.

Konto 242 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki dzialalnosci inwestycyjnej

Konto 242 jest zwigzane z dziatalnoscig finansowo- wyodrebniong i stuzy do ewidencji
rozrachunkow dziatalnosci inwestycyjnej w tym roéwniez rozliczenia z dzialalnoscia biezacy .
Na stronic Wn konta 242 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania dzialalnoscei oraz splatg i
zmniejszenie naleznosci 1 roszezen.

Konto 242 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan dziatalnosci inwestycyjnej.

Konto 244 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki dzialalnoéci biezacej z dzialalnoscig
wyodrebniong

Konto 244 stuzy do ewidencji rozrachunkow dziatalnosci biezacej z dziatalnoscig
wyodrgbniong w tym inwestycyjng , socjalng i sum obeych / zabezpieczen i kaucji /.

Na stronie Wn konta 244 ujmuje si¢ powstale naleznosci od dziatalnosci wyodrgbnionych
oraz splatg 1 zmniejszenie zobowigzan wobec tych dzialalnosci , a na stronie Ma - powstate
zobowigzania dziatalnosci biezacej wobec dziatalnosci wyodrebnionych oraz splate i
zmniejszenie naleznosei .

Konto 244 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei , a saldo Ma — stan
zobowigzan dziatalnosci biezacej wobec dziatalnos$ei wyodrebnionych.

Konto 261 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki z tytulu wadiow i odsetek od wadiow

Konto 261 stuzy do ewidencji zobowiazan zaktadu z tytulu przyjetych wadiow 1 odsetek od
wadiow. Na stronie Ma konta 261 ujmuje si¢ powstale zobowigzania z tytutu przyjetych
wadiow 1 naliczenie odsetek naleznych kontrahentom od przyjetych przez zaktad wadiow,
natomiast po stronic Wn zwroty wadiow i odsetek od przyjetych przez zaklad wadidw .
Konto 261 moze mie¢ saldo Ma ktore oznacza stan zobowigzan zakladu z tytulu przyjetych
wadiow 1 odsetek.

Konto 262 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki z tytulu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw i odsetek od zabezpieczen

Konto 262 stuzy do ewidencji zobowigzan zakladu z tytutu przyjetych zabezpieczen
nalezytego wykonania umdw i odsetek od zabezpieczen.



Na stronie Wn konta 262 ujmuje si¢ zwroty zabezpieczen 1 odsetek od zabezpieczen,
natomiast na stronie Ma — przyjete zabezpieczenia i odsetki nalezne kontrahentom od
przyjetych przez zaktad zabezpieczen .

Konto 262 moze mie¢ saldo Ma .ktore oznacza stan zobowiazan zakladu z tytulu przyjetych
zabezpieczen nalezytego wykonania umow i odsetek od zabezpieczen.

Konto 263 - ,,Pozostale rozrachunki” —rozrachunki z tytulu kaucji mieszkaniowych
99 fi

Konto 263 stuzy do ewidencji rozliczen z tytulu kaucji mieszkaniowych i odsetek
naliczonych od kaugji.

Na stronic Wn konta 263 ujmuje si¢ zwrot kaucji i odsetek natomiast po stronic Ma wplaty
kaucji 1 naliczone odsetki od przechowywanych kaucji odsetkowych.

Konto 263 moze mie¢ saldo Wn ktére oznacza stan naleznosci z tytutu kaucji roztozonych na
raty oraz saldo Ma ktére oznacza stan zobowiagzan zaktadu wobec najemcow lokali z tytutu
wplaconych przez nich kaucji mieszkaniowych 1 odsetek od tych kaucji.

Konto 264 — Rozrachunki z dostawecami i odbiorcami- zwroty za remonty

Konto 264 stuzy do ewidencji rozliczen z wlascicielami lokali wykupionych we
wspolnotach z tytulu remontéw wykonanych przez gmine. Konto moze wykazywac saldo
WN ktére oznacza stan naleznosci ZNK z tego tytutu oraz saldo Ma , ktore oznacza stan
nadplat .Ewidencja analityczna rozliczen z poszezegdlnymi wlascicielami prowadzona jest
odrebnym programie REMONTY w Dziale Eksploatacii.

Konto 265 — Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytulu naliczonych odsetek ,
odszkodowan i kosztow postepowania sadowego

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odsetek od nieterminowych wptat. naliczonych
odszkodowan za korzystanie z lokali uzytkowych i kosztéw postgpowania sgdowego. Na
stronie Wn ujmuje si¢ naliczenie odsetek, odszkodowan i koszty postgpowania sadowego w
korespondencji z kontem 750 w przypadku odsetek oraz z kontem 760 w przypadku
przypisanych odszkodowan i kosztéw postepowania sadowego. Natomiast na stronie Ma
ewidencjonuje si¢ zmniejszenie stanu naliczonych odsetek, odszkodowan i kosztow
posigpowania sgdowego tytulem splaty lub umorzenia.

Saldo Wn konta oznacza stan naliczonych a nie zaplaconych odsetek, odszkodowan i
kosztéw postgpowania sadowego.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe, odsetki,
odszkodowania za zajmowane lokale uzytkowe oraz koszty postepowania sadowego. Konto
moze wykazywaé saldo Ma ktdre oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci,
odsetki nalezne, a jeszcze niezaplacone przez kontrahentow jednostki, nalezne a niczaptacone
odszkodowania, objete aktualizacja po ich przypisaniu oraz nalezne a niezaptacone koszty
postepowania sadowego.

Obroty Wn okreslonych kont analitycznych przedstawiajg kwote umorzen i odpisan (w tym
przedawnionych) odsetek, odszkodowan oraz innych naleznosci wg poszezegdlnych tytulow.
Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci, odsetki,
odszkodowania oraz koszty postepowania sadowego.



Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu” - materialow, robdt i uslug

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow
spozywezych), robdt i ustug, oraz do ustalenia wartosci materiatow, towarow w drodze oraz
wartosci dostaw nie fakturowanych na przelomie roku .

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z
naliczonym podatkiem od towarow i ustug, zwanym dalej ,.podatkiem VAT,

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) wartos¢ przyjetych dostaw 1 ustug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spehieniu okreslonych warunkow,

3) naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy skladnikow majatku obrotowego zwigkszajacy ich wartos¢ lub obcigzajacy
wlhasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne,

4) naliczony podatek VAT nie podlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych zwigkszajacy ich wartosc.

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

Konto 300 jest wykorzystywane do wykazania stanu dostaw w drodze 1 dostaw nie
fakturowanych wylacznie na potrocze i na koniec roku obrotowego oraz na biezaco do
rozliczenia zakupu z podatkiem naliczonym.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow (opatu), w tym takze opakowan i
odpadkow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych stwierdzonych w drodze
inwentaryzacji rocznej w formie spisu z natury.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu zapasu materiatdw, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Saldo konta 310 moze wystgpi¢ w koncu roku rozliczeniowego 1 wykazywac saldo Wn,
ktére wyraza stan zapasow materialdéw, w cenach zakupu..

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma przeniesienie
kosztoéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii” - energia

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia energii na cele dziatalnosci podstawowej.
pomocniczej i ogodlnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢
ich zmniejszenie.

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego salda Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslugi obee” - uslugi materialne

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obecych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” — podatek od nieruchomosci

Konto 403 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatki od nieruchomosei.
Na stronie WN konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stroni MA ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowe zlecenia, umowg o dzieto, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac). Na
stronie Maa ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” - skladki na ubezpieczenia
spoleczne i Fundusz Pracy

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 uymuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpiceczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0s6b fizycznych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo 1 innych umdw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢
zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadcezen na rzecz pracownikow
1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo 1 innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe” - podroze stuzbowe krajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalitikuja sie do
ujecia ich na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegolnosci zwroty wydatkdéw
za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikdéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,



odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztdéw
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmnigjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Konta 406, 410 — 427 funkcjonuje wg zasad okreslanych dla konta 401 z tym ze
ewidencjonowane sa na nim koszty okreslone nazwg konta,

Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji poniesionych kosztow dotyczacych przysztych okresdw
(rozliczenia czynne) oraz przewidywanych zobowigzan przyszlych okreséw (rozliczenia
bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawezym. na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ naliczenie zobowiazan dotyczacych przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia-uslugi zarzadzania
nieruchomosciami w zakresie najmu lokali mieszkalnych”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddéw z ushug zarzadzania nieruchomogciami w zakresic
najmu lokali mieszkalnych.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 i 2, po stronie Wn zmniejszenia przychoddw.

W ciagu roku moze wystgpowacé saldo MA konta 700 ktore w koncu roku obrotowego
przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 701 - ,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia-ushugi zarzadzania
nieruchomos$ciami w zakresie najmu lokali uzytkowych”

Konto 701 stuzy do ewidencji przychodow z ustug zarzadzania nieruchomogciami w zakresie
najmu lokali uzytkowych .

Na stronie Ma konta 701 ujmuje si¢ przychody w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 11 2. a po stronic Wn zmniejszenia przychodow.

W ciggu roku moze wystgpowaé saldo MA konta 700.ktore w koncu roku obrotowego
przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 701 nie wykazuje salda.
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Konto 703 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”- remonty

Konto 703 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu sprzedazy remontow .

Na stronie Ma konta 703 ujmuje si¢ przychody w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 11 2. a po stronie Wn zmniejszenia przychodow.

W ciagu roku moze wystgpowac saldo MA konta 703 ktore w koncu roku obrotowego
przenosi si¢ na strong Ma konta 860,

Na koniec roku konto 703 nie wykazuje salda.

[Konto 704 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”- uslugi

Konto 704 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu sprzedazy ustug z innych ushug niz ujgte
na kontach 700-703 .

Na stronie Ma konta 704 ujmuje si¢ przychody w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespolu 112 a po stronie Wn zmniejszenia przychodow .

W ciggu roku moze wystepowac saldo MA konta 704 |, ktore w koncu roku obrotowego
przenosi si¢ na strong Ma konta 860,

Na koniec roku konto 704 nie wykazuje salda.

Konto 705 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia - zarzgd i uzytkowanie
wieczyste”

Konto 705 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu rozliczenia wiascicieli budynkéw
prywatnych. Na stronie Ma konta 705 ujmuje si¢ przychody w kooperacji z kontami przede
wszystkim zespotu 112, a po stronie Wn zmniejszenia przychodow. W ciggu roku moze
wystepowac saldo Ma, ktore w ciagu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 705 nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,,Dotacje i $rodki na inwestycje” —~dotacje

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu, srodkdéw pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalnosci podstawowej zaktadu.
Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢: zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie
pobranych lub wykorzystanych niezgodnie przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 225.
Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:

1w ciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131,

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka si¢ saldem, ktdre przenosi si¢

na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 741 - ,,Dotacje i $rodki na inwestycje” —wydatki na inwestycje ze Srodkow
wlasnych

Konto 741 sluzy do ewidencji wydatkéw na inwestycje finansowanych ze srodkow zaktadu
Na stronie Wn konta 741 ujmuje si¢ $rodki pienigzne zakladu wykorzystane na finansowanie
inwestycji, w korespondencji z kontem 800,



W koncu roku obrotowego saldo konta 741 zamyka si¢ saldem WN oznaczajacym wartos¢
srodkow na inwestycje ktore przenosi si¢ na strong Wn konta 860,
Na koniec roku konto 741 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochoddw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody 7z udzialéw i akeji, dywidendy
oraz. odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych 1
papierow wartosciowych oraz przypisane odsetki za zwloke w zaptacie naleznoscl, dodatnie
roznice kursowe. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone MA
konta 860 (WN konto 750)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych .

Na stronie WN konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci odpisy aktualizujace naleznosci z
tytutu odsetek, wartos¢ sprzedanych udziatdw, akceji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obeych 1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong WN konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalno$cia jednostki. w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 700. 701,703,704,705,740,750.

Na koncie 760 ujmuje si¢ na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, przychody ze
sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostale przychody
operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoscei naliczone odszkodowania za korzystanie z
lokali uzytkowych, przypisane koszty postgpowania sadowego, odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860. w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Konto 760 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 7601 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscia
y ) y

jednostki.Na koncie 761 ujmuje si¢ na stronie Wn koszty osiagniecia pozostatych

przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow. Pozostate koszty operacyjne, do
ktdrych zalicza
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si¢ w szezegdlnosei kary, odpisane przedawnione, umorzone 1 niesciagalne
naleznosci,utworzone rezerwy na przyszle zobowiazania, odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci od dhuznikdéw, w tym naliczonych odszkodowan za korzystanie z lokali
uzytkowych i koszty postepowania sadowego, koszty postgpowania spornego i
egzekueyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W konicu obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong MA konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki 1 ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmnicjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych

5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i
inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ :

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego. zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) réznice z aktualizacji srodkdw trwatych,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych ,

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

Konto 801 — ,,Fundusz jednostki — inwestycje”

Konto 801 jest zwiazane z dziatalno$cig finansowo wyodrgbniong i stuzy do ewidencji
rownowartosci majatku trwatego w $rodkach trwatych i naktadach inwestycyjnych .
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ zmniejszenie tego funduszu w szczegolnosci poprzez
- rozliczenie inwestycji / zwigkszenie funduszu w srodkach trwatych lub obrotowych/.
- przekazania naktadow inwestycyjnych.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ wplyw dotacji i innych $rodkéw na inwestycje,
warto$¢ przekazanych nicodplatnie inwestycji.

Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zakladow
budzetowych. Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ nalezne lub dokonane wplaty do budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu nadwyzki srodkéw obrotowych ustalonej na
koniec okresu sprawozdawczego.
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Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastepnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie. Rezerwy nalezy tworzy¢ na znane przyszle zobowiazania, np.
na zobowiazania z tytutu waloryzacji kaucji mieszkaniowych.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychoddow.

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 jest kontem zwiazanym z dziatalnoscig finansowo wyodrebniong i stuzy do
ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sic na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ . Pozostale srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego zakfadu.

W koncu roku obrotowego na stroniec Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

Iy poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4,

2) srodkow przekazanych na inwestycje zaktadu w korespondencji z kontem 740,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

4y obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870,

5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

1) uzyskanych przychodéw, przychodow finansowych oraz pozostalych przychodow

w korespondencji z poszczegdInymi kontami zespotu 7,

2) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740,

3) zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy zaktadu, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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Konto 870 - ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budietem obeigzajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji ze
strong Ma konta 225.

W koncu roku saldo konta 870 podlega przeksiegowaniu na strong Wn konta 860.

Przy ewidencjonowaniu zdarzen gospodarczych na wszystkich kontach obowigzuje
zachowanie czystosci obrotow. natomiast zapisy na kontach rachunkow bankowych winny
by¢ zgodne z zapisami w wyciggach bankowych.
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985- Zaangazowanie $rodkow samorzadowych zakladéw budzetowych-
ewidencja analityczna wg lat
finansowania, podzialtek
klasyfikacyjnych planu finansowego
i rodzaju zadania
Na stronie Wn konta 985 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkéw z rachunku bankowego(na
podstawie wyciagu bankowego) lub kasy (na podstawic raportu kasowego, jezeli wydatku
dokonano z ..pogotowia kasowego™).
Na stronie Ma konta 985 ujmuje sie zaangazowanie s$rodkow finansowych zaktadu.

wynikajace z zawartych umow, decyzji i innych porozumien lub postanowien.




Zalgeznik Nr 3

Wykaz ksigg rachunkowych Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych
Wykaz zbioréw stanowigeych ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu
komputera

A/ Ksiega glowna i czg$é ksigg pomocniczych — Program ,,FK (Finansowo-Ksiggowy)”
w tym dzienniki czg$ciowe / z uwzglednieniem miejsca prowadzenia/ :

1. Dzial Ksiggowosei :
- Rejestry bankowe:

- Gléwny - BK
- Dotacji budzetowej - BM
- Remonty lokali wykupionych - BR
~ Funduszu socjalnego - FS
- Sum depozytowych- kaucji i zabezpieczen - BW
- rejestr Kasa -konto podstawowe - KS
- rejestr sprzedazy - SP
- rejestr zakupu skladnikéow majatku trwalego -4
- rejestr zakupu materialow - IM
- rejestr zakupu uslug - wspoélnoty mieszkaniowe Rej. 1,2,3 - WM
~ rejestr zakupu uslug -wspélnoty mieszkaniowe Rej. 4,516 - MW
~ rejestr zakupu uslug -wspolnoty mieszkaniowe Rej. 71 8 -IW
- zakup ushug - ZU
- rejestr uzupelniajacy -UZ
2. Referat Rozrachunkéw Czynszowych:
- rejestr wplywow czynszowych 1. mieszkalnych - RC
- rejestr wplywow czynszowych 1. uzytkowych - RU

B/ Ksiegi pomocnicze:

1. Dzial Ksiggowoséci - program ,,Srodki Trwale” stanowigcy ksiegi pomocnicze
dotyczgce stanu Srodkow trwalych , pozostalych srodkow
trwalych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umeorzen i
amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

2. Dzial Eksploatacji - program ,,Remonty” stanowigcy ksi¢gi pomocnicze do ewidencji
rozliczen z tytulu zwrotow za remonty w budynkach wspdélnot
mieszkaniowych,
program ,,Wadia i kaucje zabezpieczajgce — lokale uzytkowe”
shuzgcy do ewidencji wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy oraz odsetek naliczanych za okres ich przechowywania.



3. Referat Rozrachunkow Czynszowych — program ,,Czynsze” stanowiacy ksiegi
pomocnicze w zakresie rozliczen naleznosei czynszowych,
naleznych odsetek, oraz do konta 265 w czesci odszkodowan i
odsetek od odszkodowan za zajmowane bezprawnie lokale
uzytkowe.

4. Referat Lokali Uzytkowych -program ,,Wadia i kaucje zabezpieczajace — lokale
uzytkowe” stanowigcy ksiegi pomocnicze zakresie stanu izmian
z tytulu wadioéw i zabezpieczen lokali uzytkowych oraz odsetek
naliczonych za okres ich przechowywania.

5. Referat Lokali Mieszkalnych —program ,,Ewidencja kaucji mieszkaniowych”
stanowigey ksiegi pomocnicze w zakresie rozliczen z najemeami z
tytulu kaucji mieszkaniowych.

6. Dzial Ekonomiczny - program ,,AS - Placowy” stanowiacy ksiegi pomocnicze do
konta 231 w zakresie rozrachunkéw z pracownikami z tytulu plac.

7. Dzial Nadzoru Inwestorskiego- program ,,Zabezpieczenia wykonania uméw”
stanowigcy ewidencj¢ pomocniczg do rozliczen z kontrahentami
z tytulu zabezpieczen wykonania umow oraz odsetek naliczonych za
okres ich przechowywania.

8. Dzial Inwestycji i Remontéw — program ,, Wadia i kaucje zabezpieczajace — lokale
uzytkowe” sluzgcy do ewidencji wadiéw na roboty budowlane oraz

naleznych odsetek.

C/ Ewidencja pozaksiegowa

i

. Dzial Rozliczen Kosztéw — program ,,Koszty” stuigcy do ewidencji kosztow
i przychodéw na poszezegoinych budynkach.

2. Dzial Organizacyjny -Ewidencja wydanych materialow — prowadzona
w formie rejestru przychodow i rozchodéw
materialow.

3. Zespol Radeéw Prawnych — program ,,Rejestr Prawny” stuzgey do ewidencji m.in.
kosztow postepowania sgdowego.

4. Dzial Windykacji — program ,,Rejestr Prawny” przeznaczony do ewidencji m.in.
kosztow postepowania egzekucyjnego.



Zalgcznik Nr 4

Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

I. Wykaz stosowanych programéw stanowigcych ksiggi rachunkowe:

Lp. Nazwa Wersja Jednostka Data Data Data
programu autorska rozpocze | ostatniej | zakonczenia
(systemu) cia zmiany | eksploatacji

eksploat
acji
I FK — Finansowo- 5.4 ABAK-SOFT 1.01.1997 | 23.10.2001 22 12.2002
Ksiggowy 5.7 23.12.2002 25.06.2003
6.0-P 26.06.2003 08.2004
6.2-P 08.2004 12.2004
6.3-P 12.2004 11.2005
6.5-P i1.2005 12.2007
6.6-F 12.2007 11.2010
6.10-P 12,2010
2 PLACE 20.01 ABAK-SOFT 1.01.1997 | 31.10.2000 30.04.2009
AS- Placowy 2.0.7.126 01.05.2009
3 ST~ Srodki Trwale | 3.01 MARBIT GDANSK | 1.01.1997 | 29.09.2000
4 CZYNSZE MARBIT GDANSK | 1.01.1997 | 14.12.2001
15.03.2011
g KOSZTY MARBIT 1.01.1997 | 19.09.2001
GDANSK 18.02.2011
6 REMONTY MARBIT 1.01.1999 | 14.12.2001
GDANSK
7 Kaucje Wiasny modul
mieszkaniowe programu —I wersja 1.01.1999 31.12.2002
I} wersja 1.01.2003 01.07.2008
Ewidencja kaucji Wiasny modul 02.07.2008
mieszkaniowych programu
8 Kaucje Wiasny modul 1.01.2003 | 1.61.2004 13.12.2005
zabezpieczajgce- programu
lokale uzytkowe
Wadia i kaucje Wiasny modul 14,12.2605
zabezpieczajace — programu
lokale uzytkowe
9 Zabezpieczenia Wiasny modul 1.07.2003 | 10.12.2008

wykonania umoéw

programu




Opisy poszezegélnych programoéw, procedur i funkeji w nich zawartych oraz wykazy
zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan i funkeji zawarte sg w Instrukejach Uzytkowych w/w programéw stanowigeych
zalgezniki do zarzadzenia i przechowywane sg przez Pracowni¢ Informatyczng.

I1. Opis systemu informatycznego rachunkowosci jednostki

Trzon systemu informatycznego rachunkowosci stanowi program FK (finansowo-
ksiggowy) firmy ,,ABAK-SOFT” z Lublina, ktéry stanowi ksigge glowna.
Podsystemy dziedzinowe, ktére w szczegolowy sposob pokazujg zapisy ksiggi gléwnej
zawarte sg w programach:

1. AS-PLACOWY —ujmuje rozrachunki z pracownikami, gromadzi dane ewidencyjne,
skladniki niezbedne do obliczenia wynagrodzen, Swiadczen z tytulu ubezpieczen
spolecznych, podatkéw i innych potracen wszystkich pracownikéw.

2. ST-SRODKI TRWALE — rejestruje §rodki trwale, wartoéci niematerialne i prawne
oraz dokonywane od nich odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) w postaci kartotek
ewidencji szczegélowej i tabel amortyzacji.

3. CZYNSZE - przetwarza dane dotyczgce lokatorow lokali mieszkalnych, najemedéw
lokali uzytkowych i garazy oraz odszkodowan (rozrachunki, salda, dane
ewidencyjne). Oblicza warto$ci podatku VAT ze sprzedaizy odpowiednich
skladnikow — ¢zynsz, media.

4, KOSZTY - rejestruje rozrachunki z dostawcami mediéw i innych naleinosci
przypadajacych na budynek i lokale. Wspélpracuje z programem CZYNSZE w
cze$ci dotyezacej danych ewidencyjnych, sprzedazy i rozrachunkoéw z lokatorami i
pajemcani.

5. REMONTY - prowadzi rozrachunki z wilascicielami lokali wykupionych w
budynkach, w ktorych zostal wykonany remont na koszt Gminy.

6. EWIDENCJA KAUCJI MIESZKANIOWYCH - rejestruje kaucje mieszkaniowe
lokatorow, waloryzuje je oraz prowadzi rejestr wplat i wyplat.

7. WADIA I KAUCJE ZABEZPIECZAJACE- lokale uzytkowe — rejestruje w
Referacie Lokali Uzytkowych zabezpieczenia i wadia w zakresie wplat, wyplat,
stanéw oraz naliczania odsetek; w Dziale Eksploatacji stuzy do ewidencji wadiow ¢
zabezpieczen z tytulu wykonania ushug oraz naleznych odsetek; w Dziale Inwestycji
i Remontow w zakresie ewidencji wadiow na roboty budowlane oraz naleznych
odsetek.

8. ZABEZPIECZENIA WYKONANIA UMOW - rejestruje wplaty zabezpieczen, ich
stan, wyplaty oraz naliczenie odsetek w odniesieniu do zabezpieczen nalezytego
wykonania robét budowlanych.



Zatacznik Nr &

Zasady ochrony ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera,
ochrony dowodow ksiggowych oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe
zapisow dokonywanych w ksiegach

I. Zasady ochrony ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera,

Administrator systemu ktérego zadania pelni Referat Obslugi Informatycznej sprawuje
nadzor nad poprawnym dzialaniem systemow a w szczegélnosci nad :

e wykonywaniem kopii bezpieczenstwa oraz przechowywanie kopii w zabezpieczonym
miejscu,

e  wprowadzaniem izmiang hasel dostepu do systemu ido danych,
e sprawdzanie istnienia wirusow,

o wykonywanie czynnosci serwisowych.

1. Wykonywanie i przechowywanie kopii bezpieczefistwa

a/ Kopie bezpieczenstwa tworzone sj codziennie na dyskach lokalnych w dziale
merytorycznym , cotygodniowo na dysku lokalnym komputera w Referacie Obslugi
Informatycznej chronionego haslem,

b/ Kierownik Referatu Obslugi Informatycznej :

® wyznacza / pisemnie/ osoby odpowiedzialne za wykonywanie kopii awaryjnych
poszezegoinych systeméw informatycznych z uwzglednieniem czestosci, rodzaju kopii
oraz nosnika, na ktérym maja by¢ one wykonywane,.

e okreSla miejsce i czas przechowywania kopii. Kopie awaryjne  winny by¢
przechowywane w pomieszezeniach, do ktérych nie majg dostepu osoby niepowolane
oraz nie znajduja si¢ dane pierwotne.

o wyznacza osobe, ktora okresowo sprawdza kopie pod katem ich przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu oraz usuwa kopie po ustaniu ich
uzytecznoscei,

Kopie awaryjne przechowywane s3 w pomieszezeniach chronionyech  przed
nieupowaznionym dostepem przy pomocy systemu alarmowego, w tym jedna kopia w
Referacie Obslugi Informatycznej, druga w dziale merytoryeznym u kierownika dzialu,



Referatu Obslugi Informatycznej  przekazuje osobie zajmujacej si¢ generacjg hasel
informacje o nadaniu identyfikatora i hasla startowego dla odpowiedniej osoby z okreslonym
dostepem do danych. Natychmiast po ustaniu upowaznienia dotyczacego Konkretnego
pracownika, nakazuje zablokowanie hasla, wyrejestrowanie uzytkownika z systemu oraz
uniemozliwienie pracownikowi dalszego dostepu do danych. Okresla sposéb dystrybucji hasel
oraz sprawuje nad nig nadzér. Decyduje o czgstotliwo$ci zmiany hasel, nie rzadziej jednak niz
30 dni. Dba, aby identyfikator przydzielony uzytkownikowi nie byl zmieniany a po
wyrejestrowaniu uzytkownika nie byl przydzielany innej osobie. Informuje pracownikow o
obowigzku utrzymywania w tajemnicy otrzymanych hasel dost¢gpu zaréwno w trakeie jak i po
uplywie ich waznosci.

3. Sprawdzanie istnienia wirusow

Kierownik Referatu Obslugi Informatycznej okre§la program antywirusowy sluzgcy do
ochrony komputeréw oraz noénikéw informacji przed wirusami.

Sprawdzanie wykonywane jest automatycznie przez zainstalowany, rezydentny program
antywirusowy. Kazdorazowe poslugiwanie si¢ no$nikiem pochodzacym z zewngtrz a nie
bedgcym fabrycznie nowym naklada na pracownika wprowadzajgcego nosnik zewngtrzny
obowigzek sprawdzenia tego no$nika na obecno$§¢ wirusa.

4. CzynnoSci serwisowe

Kierownik Referatu Obslugi Informatycznej upowaznia odpowiednie osoby do
wykonywania czynno$ci serwisowych. Czynnoéci serwisowe wykonywane s3 w obecno$ci 0sob
odpowiadajgeych za bezpieczefistwo danych. Jezeli zachodzi konieczno$¢ naprawy ,na
zewngtrz”, osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu Obslugi Informatycznej kontroluje
aby urzgdzenia, dyski lub inne no$niki zawierajace dane byly przed naprawg pozbawione
zapisu danych objetych ochrong.

5. Zasady postepowania w sytuacji naruszenia ochrony systeméw i danych

a/ W przypadku , gdy :

- stwierdzono naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

- zawarto$¢é zbioru danych, stan urzgdzen oraz sposob dzialania sprzetu Iub
oprogramowania przetwarzajacego dane wskazuje na naruszenie zabezpieczen tych
danych.

Pracownicy ZNK, ktorzy uzyskali informacje lub sami stwierdzili naruszenie
zabezpieczenia bazy danych w systemie informatycznym zobowigzani s niezwlocznie
powiadomié¢ o tym Kierownika Referatu Obslugi Informatyczneji lub inng upowazniong
przez niego osobg.

b/ W przypadku uzyskania informacji o naruszeniu zabezpieczen zbioru Kierownik
Referatu Obshugi Informatycznej / lub upowazniony przez niego pracownik / powinien:
- zanotowa¢é czas zgloszenia informacji, miejsce zdarzenia oraz nazwisko osoby
zglaszajacej,
- w miar¢ mozliwosci okre$li¢ rodzaj i wielko$¢ zniszezen powstalych w skutek
naruszenia danych,
- okresli¢ przyczyne zaistnialej sytuacji.

¢/ W przypadku potwierdzenia informacji o naruszeniu danych oraz jesli istnicje
niebezpieczenstwo dalszego dostepu do danych os6b niepowolanych nalezy niezwlocznie:
- zabezpieczy¢ urzadzenia, na ktérych znajdujg si¢ naruszone dane,
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- zmieni¢ hasla dostepu do urzadzen i programoéw, ktére naruszono,
- w przypadku sieci komputerowej wylogowa¢ uzytkownika podejrzanego o naruszenie
zabezpieczen oraz uniemozliwi¢ ponowne jego zalogowanie.

d/ Po zabezpieczeniu urzgdzen i programéw przed dalszym wlamaniem nalezy
wygenerowad wszystkie mozliwe raporty, mogace pomoc w ustaleniu okolicznosci
zdarzenia (w przypadku fizycznego uszkodzenia urzadzen lub danych sporzgdzic
recznie dokumentacj¢) oraz uzyskaé podpis osoby, ktéra odkryla zdarzenie.

e/ W przypadku naruszenia lub uszkodzenia danych administrator systemu winien
kazdorazowo sprawdzi¢:
- stan urzgdzen wykorzystywanych do przetwarzania danych,
- zawartos¢ zbioru danych,
- sposéb dzialania programu,
- stan hasel zabezpieczajacych urzadzenia i dane,
- jako$§¢ komunikacji w sieci teleinformatycznej,
- wykluczy¢ mozliwosé obecno$ci wiruséw komputerowych.

f/ Nalezy przywrdéci¢ normalny tryb pracy systemu, przy czym:

jezeli nastgpilo uszkodzenie urzadzenia niezbednego do pracy systemu nalezy

w miar¢ mozliwosci zastgpié je sprawnym lub naprawic,

jezeli nastgpilo uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest odtworzenie jej z ostatniej
kopii awaryjnej z zachowaniem wszelkich $srodkéw ostroznosci.

Po przywro6ceniu prawidlowego trybu pracy systemu oraz poprawnego stanu baz danych
administrator systemu winien przeprowadzi¢ szczegélows analize¢ zdarzenia okreslajac jego
rodzaj, metod¢ dostepu niepowolanej osoby oraz skale zniszczen, a ponadto przedsigwzigé
kroki majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przyszlo$ci.

Jezeli przyczyng zdarzenia bylo:

zaniedbanie ze strony osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych — Kierownik
Referatu Obslugi Informatycznej winien o tym fakcie poinformowaé Dyrektora ZNK,
popelnienie bledu przez osobe zatrudniona przy przetwarzaniu danych w systemie
informatycznym - nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe szkolenie wszystkich o0s6b
biorgcych udzial przy przetwarzaniu danych,

uaktywnienie wirusa - nalezy ustali¢ jego pochodzenia oraz sprawdzi¢ wszystkie
urzgdzenia programem antywirusowym,

zle dzialanie urzadzenia lub sposéb dzialania programu - nalezy niezwlocznie
przeprowadzié¢ kontrolne czynnosci serwisowo-programowe,

wlamanie - nalezy dokonaé szczegélowej analizy wdrozonych srodkow
zabezpieczajacych w celu zapewnienia skuteczniejszej ochrony bazy danych.

6. Procedura rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie informatycznym

Procedura rozpoczgcia i zakonczenia pracy w systemie informatycznym okresla zakres
czynnos$ci dla oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w systemie informatycznym,
oraz 0s6b majgcych mozliwosé wgladu do tych danych:

a/ Prace przy przetwarzaniu danych podejmuje tylko upowazniony przez
administratora danych pracownik, posiadajgcy haslo dost¢gpu do odpowiedniego
programu uzytkowego.

Kazdy pracownik zatrudniony przy przetwarzaniu danych zobowigzany jest, oprocz
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przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, do ochrony tych danych przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, uszkodzeniem, zniszczeniem, nieuzasadniong
modyfikacjg, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych.

b/ Pracownik upowazniony przez administratora danych rozpoczyna prace w systemie
informatycznym po wceze$niejszym upewnieniu sig, Ze stan urzadzen oraz
programéw systemowych i uzytkowych pozwala na poprawne przetwarzanie danych.
W przypadku awarii systemu informatycznego lub jego nieprawidlowego dzialania,
stwierdzenia faktu korzystania z danych przez osobe¢ niepowolang lub awarii
zasilania, pracownik zglasza zaocbserwowane zdarzenie administratorowi danych.

¢/ Przetwarzanie danych w systemie informatycznym pracownik rozpoczyna po
wezesniejszym podaniu identyfikatora i wprowadzeniu wlasciwego hasla, ktére musi

by¢ zmieniane nie rzadziej niz 30 dni.

d/ Pracownik w trakcie wykonywania swoich oboewiazkéw nie moze udostepniaé
identyfikatora, hasla i stanowiska roboczego osobom nieupowaznionym.

e/ Pracownik ma obowigzek zamykania systemu i programu po zakonczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze
pozostawaé bez kontroli pracujacego na nim pracownika.




