Zarzgdzenie Nr 470/14
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
Z dnia 31 stycznia 2014 roku

w sprawie zmiany przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie
Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r.
poz. 594 z pozn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013r, poz. 885 z pbézn. zm.) oraz art 4, art 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Nr 290/08 z dn. 28.11.2008r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski
z pozn. zm. wprowadza sie zmiang § 1 pkt. 1 w zalgczniku Nr 1 — Zasady (polityka)
rachunkowosci w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski stanowigcy zatgeznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz Naczelnikom i
pracownikom Wydzialow Urz¢du Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014r.

ATiuytrrzyt



Zalgcznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 470/14
Burmistrza Miasta z dn. 31.00.2014 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujgcych w jednostce samorzadu terytorialnego —

Miasta Micdzyrzec Podlaski i obshigujgeej ja jednostee budzetowej — Urzgdzie Miasta Migdzyrzec

Podlaski:

1.

2
3.
4

Procedur kontroli finansowej .

Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych .

Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego .

Zakiadowy plan kont dla budzetu Miasta Migdzyrzec Podlaski i Urzedu Miasta
Miedzyrzec Podlaski.

Systemu shizgcego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i

innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow



IL Procedura kontroli pobierania i gromadzenia srodkéw.
Dochodami jednostki s w szczegdlnosci dochody whasne, dotacje celowe na zadania zlecone i wlasne,
srodki pozyskane z innych Zrodel na zadania wiasne, dotacje na zadania w ramach porozumien i

umow,

dotacje rozwojowe, subwencje, dochody z mienia w tym wplywy ze sprzedazy skladnikow

majatkowych.
Kontrola dochoddw ma na celu sprawdzenie w szczegdlnosci, czy:

N

2)
3)

4
3)
6)
7)
8)
9)

naleznodci z tytuhy dochodéw przypadajacych jednostee s3 ustalane prawidtowo, terminowo i
w odpowiedniej wysokosci;

terminowo pobierane s3 wplaty i dokonywane zwroty nadplat;

pobrane kwoty przekazywane s3 na wlaéciwe rachunki, w tym na rachunki wiasciwych
organéw skarbowych;

wlasciwie prowadzona jest klasyfikacja i ewidencja dochodow,

prawidtowo przekazywane sa odbiorcom faktury za wykonatiie ustug lub dostawy;

wezwania do zaplaty i upomnienia kierowane sg terminowo do zobowigzanych;

prawidlowo s3 naliczane i pobierane nalezne odsetki za zwloke;

terminowo wdrazane s3 przewidziane prawem $rodki egzekucyjne;

ulgi w splatach naleznosci dokonywane sg w granicach przystugujacych uprawnieii.

Kontrola dochodéw z mienia pozostajgcego w zarzadzie jednostki ma na celu sprawdzenie w
szczegblnosci, czy:

1
2)

3)
4)

3)
6)
7}
8)
9)

we wszystkich przypadkach sporzadzono umowy;

zawarte umowy sa zgodne z przepisami, W szczegolnosel z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

prawidlowo ustalono wysokos¢ czynszu iub optaty;

podano do publicznej wiadomosci informacje o wykazie nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, dzierzawy lub najmu;

sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

istnieje aktuaina wycena nieruchomosci;

prawidlowo ustalono oplaty za uzytkowanie wieczyste;

zaplata czynszéw i oplat odbywa sig¢ terminowo;

prawidtowo naliczono odsetki od nieterminowych wplat;

10) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki dhuznika;
11) sprawy dotyczace zalegiosci w zaplacie naleznodci egzekwowane sa na drodze postgpowania

sgdowego;

12) prawidtowo dokonuje sig klasyfikacji budzetowej i ewidencji;
13) prawidlowo sporzadzane s3 sprawozdania w zakresie dochodéw z mienia.
1i1. Procedura kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow,

1.

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angaZzujacej srodki publiczne
poprzedza si¢ wstgpng oceng celowosci zaciagania zobowigzania i dokonania wydatku,
realizowang poprzez:

- analizg rezultatéw poprzednich dziatar,

- okreélenie wysokosci wydatku,

- badanie projektéw dokumentéw i umow skutkujacych zaciagnigciem zobowiazan,

- sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.

Wstepna ocena o ktdrej mowa wyzej realizowana jest przez Naczelnika Wydziatu lub
pracownika Urzgdu Miasta wystepujacego z wnioskiem © przeprowadzenie operacji
gospodarczej.

Wstepna ocena sprawdzenia zgodno$ei wydatku z planem finansowym realizowana jest przez
Skarbnika Miasta, ktéremu przedstawiany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zastrzezen Skarbnik zwraca przedlozone mu  dokumenty do
wnioskodawcey z zadaniem uzupeinienia badz udzielenia wyjasnien.

Naczelnik Wydziatu Finansow i Nadzoru - Glowny ksiegowy, podpisujac dokumenty
dotyczgce danej operacji, stwierdza zgodnosé wydatku z planem finansowym jednostki.
Umieszcza na dokumentach klauzule: ,,Powyzszy wydatek miesci sig w planie finansowym” z
zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu. Skarbnik Miasta potwierdza posiadanie $rodkow
finansowych na pokrycie wydatku.



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski prowadzone sa w siedzibie przy
ul. Pocztowej 8 w Migdzyrzecu Podlaskim.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, ezyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee, w ktorych sporzadza sig:

w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podl.

- deklaracje ZUS,

-deklaracje VAT,

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 03.02.2010r.
W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.) sporzgdzane dla Urzedu
Miasta Migdzyrzec Podlaski funkcjonujacego Jjako jednostka budzetowa i dla Miasta Migdzyrzec
Podlaski oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepisow rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247):

Za okresy miesigezne sporzgdza sig sprawozdania:
— Sprawozdanie Rb-278 (dla Urzgdu Miasta Mi¢dzyrzec Podl.),
— Sprawozdanie Rb-288S (dla Urz¢du Miasta Miedzyrzee Podl.).

Za okresy kwartalne sporzgdza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

— Sprawozdanie Rb-NDS (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski),

— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Miasta Miedzyrzec
Padl.),

- Sprawozdanie Rb-27Z7 (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Miasta Miedzyrzec
Podl.),

— Sprawozdanie Rb-ZN (dla Miasta Migdzyrzec Podl.),

- Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Miasta Migdzyrzec Podl.),

— Sprawozdanie Rb-27S (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),

— Sprawozdanie Rb-288S (dla Urzedu Miasta Miedzyrzec Pod). i Miasta Migdzyrzee Podl.).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
— Sprawozdanie Rb- 34S (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),
— Sprawozdania Rb-NDS (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),
- Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Miasta Miedzyrzec Podl. i dla Urzgdu Miasta Miedzyrzec
Podl.),
- Sprawozdanie Rb-ZN (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),
- Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Miasta Miedzyrzec Podl.idla Urzedu Miasta Miedzyrzec Podl),
— Sprawozdanie Rb-50 (dla Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podl.).

Sprawozdania potroczne:
— Sprawozdanie Rb-34S (dla Miasta Miedzyrzec Podl.).



Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,,BeSTi@” 1 za pomocg tego
systemu przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege giowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksicgi gtdwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

7e wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansows jednostki oraz zasad¢ kasowa obowiazujaca
w sprawozdawczosci budzetowej w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty
danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedlozone do 3 dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe do Wydzialu Finanséw i Nadzoru
w celu dotrzymania terminéw sprawozdawcezych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang
przedlozone do ksiegowosci po 3 dniu miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym je wystawiono
— nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane bgda
w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnodci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnic z zasadg memoriatu okreélong w art. 6
ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigZajgce dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzgdzenie sprawozdafi.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z ksiggami
rachunkowymi uwaza sie odpowiednie zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych bez wzglgdu na miejsce powstania i
przechowywania.

Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sg trwale oznaczone nazwa (pelng lub
skrocong) jednostki ktorej dotyczg, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwe programu
przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzania, przechowywane w starannie ustalonej kolejnoici, prowadzone zgodnie z ustalonym
planem kont, otwierane na dziefi rozpoczynajacy rok kalendarzowy i zamykane na koniec kazdego
roku kalendarzowego. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastgpi do dnia
31 marca nastgpnego roku budzetowego. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w jezyku polskim
w walucie PLN.

Srodki pomocowe przekazywane w EURO sa przeliczane wedlug kursu zakupu walut przez bank
obshugujacy lub wedhug kursu okreslonego w zawartej umowie z Instytucjg Zarzadzajaes.

Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:
- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s3
w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtownej.
Sprawdzian liczebnogei operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy zadaniowej i
taczna warto$é sumy. Poszczegdlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmniej:
- numeru i daty dowodu,
- rodzaju operacji ksiggowe;j,

kont ksiggi gléwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw dziennika.
Podstawg dokonywania zapisow sa dowody PK, na ktorych wpisuje si¢ pozycje dziennika,



- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dziei inwentaryzacji.

Ewidencja na kontach budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz w jednostce budzetowe]
uwzglednia zasady okre§lone w art. 40 ustawy o finansach publicznych:
a) dochody i wydatki budzetowe ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu ktérego dotycza,
b) ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosé dochoddéw 1 wydatkdw, a w
zakresie wydatkow i kosztdéw - takze zaangazowanie $rodkéw,
¢) odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pézniej niz na koniec
kazdego kwartahu,
d) wyceny skladnikéw aktywow 1 pasywéw wyrazonej w walutach obcych dokonuje sig nie
pozniej niz na koniec kwartatu.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, wmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje sie w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposcby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze =zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 t 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatgeznik Nr 3 do Zarzagdzenia Burmistrza Miasta w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg w Urzedzie Miasta Miedzyrzec
Podlaski.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

— spis z natury, polegajgcy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem Ksiggowym, a takZze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skladnika majagtku nie da sie spisad
z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,

— weryfikacja salda stosowana do tych skladnikéw majatku trwalego, ktorych nie mozna spisad
z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukecjg inwentaryzacyjng obowiazujgeca w Urzedzie Miasta podlegaja:
- gotéwka w kasie,
— papiery warto$ciowe takic jak: akeje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,
~ rzeczowe skifadniki aktywdw obrotowych i trwatych (Srodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkdéw trwatych w budowie, materialy, towary,
produkty gotowe, produkty w toku),

Uzgodnienie stanu przez jepo potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci | stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik
Jednostki i Skarbnik Miasta. Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosei od kontrahentdow,



OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw i pasywow wynikaja z nastgpujacych przepisow
prawa;

1) ustawy z29.9.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.),

2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

3) rozporzadzenia ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzagdowych zakladéw  budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych swojg
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861z pozn. zm).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywéw i pasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych dotyczgcych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
swojg siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Réznice kursowe — wplywy $rodkdéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wplywu na to
konto wycenia sie po $rednim kursie NBP zgodnie z art, 30 ust. 2 pkt 2 ustawy rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia
natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysokodci okreélonej w
tej decyzji, otrzymane za§ w drodze darowizny w wartodci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartosé poczatkowa przekracza kwote 3.500zt, z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami i wedlug stawek okreslonych w ustawic o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej réwnej lub nizszej od wartosci 3.500zt oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich nieodlgczne czgsei, stanowiace pozostate wartosei
niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaly ze srodkéw na wydatki biezgce, umarza sig
jednorazowo, spisujac calg warto$é w koszty w miesigeu przyjgeia ich do uzywania.

Wartodci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt podlegajag ewidencji ilosciowej.
Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencjy ksiggowa wartoéci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

— srodki trwale,

—  pozostale srodki trwate,

- érodki trwale w budowie (inwestycje),
Srodki trwale to skiadniki aktywdow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki trwale
stanowigce wiasnoéé Miasta Migdzyrzec Podlaski, w stosunku do ktdrych jednostka sprawuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwale obejmujg w szezegdlnosei:
- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

11



W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowiace wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku
do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wladcicielskie, na podstawie posiadanej decyzji
wlasciwego organu i protokétu zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly zarzad. Grunty
wyceniane sg w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wyceng wynikajaca z decyzji
o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntdw nie umarza sie.

Pozostale §rodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- $rodki trwale o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej 3.500z1, dla ktoryeh odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostale érodki trwale o wartosci od 1.000zt do 3.500z! ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate érodki trwalte ” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjgcia
do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z odpowiednim
kontem kosztowym. Pozostate $rodki trwale o wartodei ponizej 1.000zt prowadzi sig¢ w ujgcin
ilosciowym, w momencie zakupu warto$é ujmuje si¢ bezposrednio w koszty.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia 1 nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacjg oraz kosztow ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujgce koszty:
— dokumentacji projektowe;,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budows,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okredlenia wlasciwosei geologicznych terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,
— opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
- sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwiazane z budows.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetows (organ zaloZzycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzefowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowigcy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore
kontynuujg dziatalnosé.

Skfadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu.



Naleznoscei krotkoterminowe z tytuhu dochoddw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na
biezaey rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznoéei z tytulu dochodow budzetowych”.
Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na
koncie 226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,

Warto$¢ naleznodci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopiefi prawdopodobiefistwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

- naleznosei od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadliosei — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w post¢powaniu upadiosciowym,

— naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadlodciowego — w pelngj
wysokosci naleznosel,

— naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zaplaty dhuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dhuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosei,

— naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania
lub odpisania {odsetki za zwloke),

— naleznosci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzongj
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrgbnych ustaw
(zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji.

Odpisy aktualizujgce sa dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow

aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio

do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego, warto$¢ aktywow, w

tym rowniez odpisu z tytuhu trwalej utraty wartosci, rownowartosé catodei lub odpowiedniej czesci

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza wartos¢ danego sktadnika aktywow i podlega

zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obeych ujmuje sig:

- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, wynikajacym
z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaptaty naleznodci,

- po srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia

poprzedzajgcego ten dziefi — w przypadku zaptaty naleznosci, jezeli nie jest zasadne zastosowanie

kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartatlu oraz na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone w

walutach obcych wycenia sie po obowigzujagcym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej

waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajgcej kosztow listu poleconego

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Naleznosci i zobowigzania powstale w ciggu roku przyjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej okreslonej przy ich powstaniu ( art. 28 ust. 11 ustawy o rachunkowosci).



W organie finansowym — Miasta Miedzyrzec Podlaski wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedhlug zasady kasowe]
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie wplywajg na zwigkszenie wydatkow i dochodéw danego roku
budsetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, uymowane sg na koneie 962 ,,Wynik na pozostalych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Miasta Miedzyrzec Podl, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
., Skumulowane wyniki budzetu”.

Naleznosci niesciggalne na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty (lacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszone o odpisy aktualizujace naleznosci). W Swietle ustawy ©
rachunkowosci do aktywéw w bilansie nie zalicza si¢ naleznosci nieSciagalnych, umorzonych,
przedawnionych. Przy ustalaniu kwoty z odpiséw aktualizujgcych ujmuje sig czynniki m. in.
przyczyny zwloki w zaplacie naleznosci, czas zalegania z zaptata, wyniki monitéw, sytuacje platnicza
dhuznika. Wyliczone odpisy aktualizujace wartosci naleznosci zalicza sig odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju dziatalnosci
ktorej dotyczy odpis aktualizujgcy.

Do przychodéw Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu JST nie ujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych tj. z tytulu subwencji, udziatéw w podatkach 0s6b
fizycznych, dotacji, dochodéw realizowanych przez Urzqd Skarbowy.

Rozliczanie naleznoéci pienieznych z tytulu podrozy stuzbowej dokonywane jest zgodnie Z
obowigzujgcymi przepisami. Na wniosek pracownika moze zosta¢ wyplacona zaliczka na poczet
kosztow podrozy stuzbowej. Koszty podrozy zagranicznej poniesione w walutach obcych przelicza sig
na zlote wedlug kursu sprzedazy z dnia pobrania zaliczki z wlasnego rachunku biezacego lub
rachunku prowadzonego dla projektow finansowanych ze Srodkéw funduszy pomocowych. Srodki
pobrane z banku na zaliczke dla pracownika udajacego sig w podrdz za granice wycenia sig wg kursu
sprzedazy danej waluty obcej w banku, z ktérego ustug jednostka korzysta w dniu zakupu walut.
Rozliczenie kosziow nastgpuje wedtug kursu sprzedazy banku z dnia pobrania zaliczki z wlasnego
rachunku bankowego. Zwrot niewykorzystanej zaliczki do banku wycenia si¢ wediug kursu
historycznego tj. kursu sprzedazy banku, w ktérym zostaly zakupione dewizy na zaliczke na podréz
stuzbowg z ktorego urzad korzysta. Rozliczenie delegacji bez pobrania zaliczki w walucie abcej
nastepuje wedlug kursu $redniego oglaszanego dla dangj waluty przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej. Powstate roznice odnosi sig
do przychodéw lub kosztéw finansowych.

Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych
nastepuje po zawarciu umowy cywilno-prawnej. Zwrot kosziow uzywania pojazdu do celow
stuzbowych nastgpuje zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.202r. w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdgcych wlasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002r. nr 27, poz. 271 z pdzn. zm).

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku
wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadezen emerytalnych.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje sig w ksiggach na 31 grudnia danego roku.

Ustala sic prog istotnoci dla jednostki na poziomie 1% sumy bilansowe;.
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~ ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
T URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowg i recznie.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegélowosci do tresci spehiajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z zakladowego planu kont. Konta te mogg by¢
dziclone na dwa lub wigcej kont syntetycznych. Kazdy kolejny znak jedno tub dwucyfrowy oznacza
kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego
poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastgpny w celu pogrupowania operac)i
gospodarczych nie tylko wedtug dzialdéw, rozdzialéw paragraféw lecz réwniez rodzajéw wydatkdw,
przeznaczenia, kontrahentéw 1 dalszych  kryteriow  szczegdlowych dla  obowiazujacej
sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moic by¢ uzupelniony w miar¢ potrzeby o wiasciwe
konta obowiazujace w budzecie jednostki.

3. Dla budzetu Miasta ustala si¢ wykaz kont bilansowych i pozabilansowych stanowiacych zalacznik
nrl.

4. Dla Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim jako jednostki budzetowe]j przyjmuje sig wykaz kont
bilansowych i pozabilansowych stanowigcych zatacznik Nr 2.

5. Ewidencje i rozliczenie kosztoéw prowadzi si¢ wedhug rodzajow na kontach zespotu 4 , Koszty
wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” i kontach zespolu 7 w zakresie kosztéw finansowych 1
operacyjnych.

5. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktdrego dotycza.
6. Uimuje si¢ rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platno$é dochoddw i wydatkéw, a w
zakresie wydatkow i kosztéw — takze zaangazowanie $rodkéw.

7. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu miasta operacje dotyczace ich dochoddéw i
wydatkéw s3 ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezgcych dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych , z wyjatkiem
operacji szczegblnych okreslonych w odrebnych przepisach.

8. Odsetki od naleznosei i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie
pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

9. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

10. Krotkoterminowe aktywa finansowe w postaci $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
wyrazonych w walucie obcej wycenia si¢ wedlug kursu kupna wynegocjowanego z bankiem, z
ktérego ustug korzysta jednostka.

11. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje jednorazowo za okres
calego roku,

12. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci ujmuje si¢ w ewidencji nie pdZniej niz na koniec kwartatu
i roku (dzien bilansowy). Wyliczone odpisy aktualizujace naleznosci zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdrej
dotyczy odpis aktualizujgcy.



Zakladowy plan kont

dla budzetu Miasta Miedzyrzec Podlaski

I Wykaz kont

1.Konta bilansowe

Zalgeznik Nr 1

Numer | Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej konta ksiggowego Uwagi T

konta

T 2. 3. 4.

133 Rachunek budzetu | Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 Bank aktuainie
wylacznie na podstawie dokumentow obstugujacy budzet
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ | jednostki
zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem

134 Kredyty bankowe Stuzy do ewidencji kredytow bankowych Ewidencja
zaciggnietych na finansowanie budzetu analityczna wedlug

poszczegdlnych
kredytow
140 Srodki pienigzne Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w
w drodze drodze

222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami Prowadzone
dochodow budzetowymi z tytutu zrealizowanych przezte  odrgbnie dla kazdej
budzetowych jednostki dochodéw budzetowych. jednostki

223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami Prowadzone

wydatkow budzetowymi z tytutu dokonanych przez te odrebnie dla kazdej
budzetowych jednostki wydatkéw budzetowych jednostki

224 Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi Odrebnie dla

budzetu budzetami, a w szczegdlnosei: rozliczen poszezegdlnych
dochodéw budzetowych realizowanych przez dhiznikow i
urzedy skarbowe na rzecz budietu miasta, wierzycieli
rozrachunkow z tytuhu udziatéw w dochodach
innych budzetéw, rozrachunkow z tytutu
dotacji i subwencji, rozrachunkow z tytutu
dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa
225 Rozliczenie Shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami Ewidencja
niewygasajacych budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te | analityczna wediug
wydatkow jednostki niewygasajacych wydatkdw poszczegolnych
zadan




Jako uzupetnienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dolgezy¢ wydruk planu kont z

oprogramowania ksiggowego , Ksiggowos¢ budzetowa”,

II.  Zasady funkcjonowania kont dla Miasta Miedzyrzec Podl.

KONTA BILANSOWE

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i muszg by
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksigguje
sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 »Pozostate
rozrachunki” jako ,,sumy do wyjasnienia™.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza stan Srodkdw pienigZnych na rachunku
budzetu, saldo Ma oznacza stan zaciggnietego w ciggu roku kredytu, na koniec roku saldo Ma oznacza
stan kredytu udzielonego w rachunku biezgcym budzetu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci..

- wplywy $rodkow otrzymywanych z budzetu pafistwa (dotacje na zadania wiasne, dotacje na zadania
zlecone, na zadania realizowane na podstawie porozumiei, subwencje) w korespondencji z kontem
901;

-wplyw subwencji w grudniu na styczen nastgpnego roku w korespondencji z kontem 909;

-wplyw érodkéw z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzad Miasta w korespondencji z kontem
222;

- wplyw dochodéw realizowanych przez jednostki budzetowe gminy w korespondencji z kontem 222;

- wplyw $rodkéw z zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260,
-wplyw dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z kontem
224,

- zapis bledu w dowodach bankowych ( w wysoko$ci réznicy migdzy prawidlowym a biednym
zapisem) w korespondencji z kontem 240,

- wptyw érodkéw z innych budzetéw (badz inkasentéw) przekazanych w poprzednim okresie
sprawozdawczym, a objete wymogiem zaliczenia do danego okresu sprawozdawczego w
korespondencji z kontem 140;

- zwrot $rodkéw niewykorzystanych przez jednostki podlegte w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci

- przekazanie srodkéw na realizacj planu wydatkow przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 223;

- przelew $rodkéw do Urzedu Wojewodzkiego dot. zadan zleconych w korespondenci z kontem 224;

- splata rat kredytu bankowego w korespondencji z kontem 134;

- splata rat pozyczki w korespondencji z kontem 260;

- zwrot dotacji i subwencji do budzetu panstwa dot. roku biezacego do 15 stycznia roku nastgpnego
roku w korespondencji z kontem 901;

- zwrot dochodéw uprzednio zrealizowanych przez Urzad Miasta w korespondencji z kontem 222;

- bledy w wyciagach bankowych w korespondencji z kontem 240,

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystgpuje w sprawozdaniu finansowym oraz w
sprawozdaniu  Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek budzetowych / jednostek samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obshugujgce w wysokoséei wynikajgcej ze sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach w
korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma konta 222 przelewy srodkéw dokonywane przez
Jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133 .

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutlu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szezegdélowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhn przekazanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegdlnym jednostkom budzetowym odrgbnie ujmuge sig
srodki z budzetu miasta i odrebnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji przekazywanych
srodkow dotacji wskazuje si¢ dzial, rozdzial i paragraf dotacji otrzymanych od dysponenta wyzszego
stopnia.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje sie¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkdw
Jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowyeh,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosdci
wynikajgcej ze sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902 oraz zwrot
niewykorzystanych érodkow przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133,

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdinosci:

1} rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzgdu terytorialnego,

2) rozrachunkdow z tytuhu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwengji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszezegélne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane
s3 tak by umozliwily ustalenie stanu naleznoéci i zobowiazan wedhig poszczegodinych tytutdw oraz
wedhug poszczeg6inych budzetdw.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 224 stan zobowigzaf budzetu z tytutu rozrachunkow.
Whplaty urzeddw skarbowych z tytutu udzialhu w podatkach ujmuje si¢ zapisem 133/224, Na podstawie
kwartalnych sprawozdan US dokonuje sig ksiggowania 224/901.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiggowanie do grudnia poprzedniego roku udzialbdw w p.d.f (wplyw w styczniv) w
korespondencji z kontem 901,
- przekazanie dochoddw z zakresu administracji rzadowe] w korespondencji 2 kontem 133,
- przeksiggowanie wphywow dochodow przekazywanych przez urzedy skarbowe w korespondencii z
kontem 901;
-zwrot $rodkow, ktore wplynely do budzetu nienaleznie w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci.:
- wplyw udziatléw w p.d.f w styczniu w korespondencji z kontem 133;
- wptyw dochoddw dot. zadanh z adm. rzagdowej w korespondencji z kontem 133;
-wplywy $rodkow z urzedow skarbowych w korespondenciji z kontem 133.
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Na stronie Wn konta 90 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwroty nadmiernic i niestusznie pobieranych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 133
lub kontami rozrachunkowymi,

- przeniesione w koficu roku sumy osiagnigtych dochoddw budzetu na konto 961,

- zwrot nienaleznie pobranej subwencji { w tym samym roku budzetowym) w korespondencji z kontem
133,

-zwrot niewykorzystanej dotacji (w tym samym roku budzetowym lub w terminie do 15 stycznia
nastepnego roku) w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig¢ w szczegolnodei:

- dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222,
na podstawie sprawozdan innych organdw w korespondencji z kontem 224,

- wplyw subwencji i dotacji w korespondencii z kontemn 133,

- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z kontem 224,

- przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu W korespondencji z kontem 909,

- wplyw $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w korespondencji
z kontem 133,

- wplyw $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133,

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu na dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konte 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu 133.

Ewidencja szczegoélowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszezegdlnych wydatkow budzetu
wediug podziatek klasyfikacji budzetowej. W ewidencji analitycznej do konta 902 prowadzi si¢
nast¢pujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych dokonanych przez jednostki budzetowe Miasta Migedzyrzec Podlaski ;
dalszy podzial analityczny tych wplywow wedhug podziaek klasyfikacji budzetowe] stanowig
sprawozdania o wydatkach budzetowych RB-28S,

- konto wydatkéw realizowanych przez Miasto Migdzyrzec Podlaski z rachunku biezgcego budzetu,
wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow i rozchoddw.

Na stronic Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
niezaleznie od zrodet finansowania (ksiegowanie na podstawie sktadanych sprawozdan o wydatkach)
w korespondencji z kontem 223.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumeg dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn lub
Ma.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ przeksiggowanie w styczniu subwencji otrzymanej w grudniu w
korespondencji z kontem 901, naliczenie odsetek od kredytu, pozyczki w korespondencii z
odpowiednim kontem 134 lub 260 . Na stronie Ma konta 909 ksigguje sie wplyw subwencji w grudniu
na styczen w korespondencji z kontem 133, wyksiggowanie odsetek bankowych od kredytu w
korespondencji z odpowiednim kontem 134 fub 260.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 sfuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu. Na koniec roku wykazuje
saldo Wn Jub Ma ktdre jest wykazywane w bilansie. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu
budzetu, saldo ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu®”

Konto 992 shuzy do ewtdencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian,

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki wg zmian do uchwaty budzetowe;.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig zmiany budzetu, zmnigjszajace plan wydatkéw budzetu wg zmian
do uchwaly budzetowe;j.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta
992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do ewidencji pozabilansowej rozliczen z innymi budzetami. Zapisy dokonywane sg
jednostronnie. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda — saldo Wn — stan naleznosci i saldo Ma stan

zobowiazan. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych dhuznikéw i wierzyciell w
przypadku wigksze] ilosci dhuznikdw i wierzycieli.
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139

Inne rachunki bankowe

Shuzy do ewidencji operacji dotyczacych
érodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce
w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Shizy do ewidencji krotkoterminowych
aktywow finansowych, w szezegolnodei akeyi,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych
wyrazonych zarowno w walucie polskiei, jak
tez w walutach obcych

141

Srodki pienigzne w drodze

Shuzy do ewidencji srodkow pienigznych w
drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i
roszezen z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym
réwnicz zaliczek na poczet dostaw, robot 1

ushig

221

Naleznoéci z tytuly dochoddw budzetowych

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z
tytuhy dochoddw budzetowych

223

Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

Shizy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programow 1 projekidw
realizowanych ze $rodkéw europejskich

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnodci z budzetu Srodkow europejskich

Shizy do ewidencji rozliczenia przez organ
dotujacy udzielonych dotacji budzetowyceh, a
takze do ewidencji rozliczenia przez
instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkow europejskich

225

Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z
budzetami, w szezegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

226

Diugoterminowe naleznodci budzetowe

Sluzy do ewidencji dugoterminowych
naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen z
budzetem

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami,
rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szezegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szezegdlnosel naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami
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409

Pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikuja sig do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym
ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikoéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych

410

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z
innymi $wiadczeniami finansowanymi z
budzetu

411

Pozostale obcigzenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci, do
ktorych ponoszenia zobowigzany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w
szezegdlnosci wplaty na rzecz zwigzkow
gmin, zwroty dotacji i innych platnosci,
skfadki do organizacji

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do
ktérych zalicza sig podatki, sktadki, oplaty,
inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub uméw migdzynarodowych.

750

Przychody finansowe

Stuizy do ewidencji przychodéw finansowych.

751

Koszy finansowe

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

760

Pozostale przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw nie podlegajace ewidencji
na kontach 700, 720, 730,750.

761

Pozostale koszty operacyjne

Shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki.

770

Zyski nadzwyczajne

Shizy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza
dziatalnoécia operacyjng jednostki i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia




Jako uzupeienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dotgczyé wydruk planu kont z
oprogramowania ksiggowego ,.Ksiegowos¢ budzetowa”.

I1.Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski.
1. Konta bilansowe
ZLespdl O — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” shuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
€) $rodkow trwalych w budowie (inwestycji),
f) odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 shizy do ewidencji stanu i zmian w stanie wlasnych srodkéw trwatych jednostki. Na koncie
tym ewidencjonuje si¢ $rodki trwale o wartosei powyzej 3.500,002 z dlugim czasem uzytkowania
(powyzej | roku) umarzane stopniowo wg stawek obowigzujacych w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych oraz grunty. Wydatki zwigzane z nabyciem srodkéw trwatych ponoszone sa
srodkoéw budzetowych przeznaczonych na inwestycje (wydatki majgtkowe).
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwalych wg wartosci poczatkowe].
Ewidencj¢ analityczng prowadzi pracownik zajmujgcy sie srodkami trwalymi komputerowo dla
kazdego srodka trwalego odrebng kartoteke. Ewidencja analityczna jest weryfikowana z kontem
syntetycznym na dzient 31.12 i na dzien inwentaryzacji §rodkow trwalych. Amortyzacja naliczana jest
od miesigca nastgpnego po przyjeciu s$rodka trwalego wedhig stawek wynikajacych z ustawy o
podatku dochodowym od osdb prawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszeczegdlnych obiektdw srodkdw trwatych,

b) ustalenia osob lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkdw trwalych.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie :
- przyjecie Srodkéw trwalych z inwestycji: z rozliczenia inwestycji OT, z zakupu inwestycyjnego
faktura zakupu w korespondencji z kontem 080;
- z tytuhu przekwalifikowania ze srodkdédw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 013;
- z tytulu otrzymania nieodptatnie w korespondencji z kontem 800,
- zwigkszenie wartosci $rodka trwalego w wyniku ulepszen, modernizacji w korespondencji z kontem
800,
- zwigkszenie wartodci srodkdw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny wartodci poczatkowej w
korespondencji z kontem 800;
- przejecie $rodka trwalego na wniosek podatnika za zaleglosci podatkowe w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
- zmnigjszenie stanu $rodkéw trwalych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania w warto$ci
nieumorzonej w korespondencji z kontem 800 i w warteéci dotychczasowego umorzenia w
korespondencji z kontem 071,
- przekwalifikowania do pozostalych §rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 013;
- obnizenie wartosei érodka trwatego wskutek aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800;

35



Konto 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, stanowigcych inwestycje
finansowe, w szczegodlnosci akeji i innych dhugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartodci poszezegdnych
skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych i prowadzona jest w formie ksiagzki aktywow
finansowych z podzialem na poszezegélne skiadniki aktywéw finansowych. Ewidencja analityczna
jest zgodna z kontem syntetycznym na dzien 31.12 i inwentaryzacji aktywow finansowycl,

Na stronie Wn konta 030 ksieguje si¢:

- zakup diugoterminowych papieréw wartosciowych za érodki pieniezne oraz warto$é nominalna
udzialow objetych za Srodki pienigzne w korespondencji z kontem 130;

- wniesione udzialy rzeczowe Srodki trwate w korespondencji z kontem 011, wartoéci niematerialne i
prawne w korespondencii z kontem 020;

- podwyzszenie wartosci udziatéw i akeji w korespondencji z kontem $00.

Na stronic Ma konta 030 ksi¢guje sie:

- rozchdd udziatdw i akeji (w cenie nabycia) w korespondencji z kontem 800;

- wycofanie udziatéw wniesionych do innych jednostek w formie srodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 011, w formie wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

- obnizenie wartosci udziatow i akeji wskutek trwalej utraty wartosci w korespondencji z kontem 800.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszeni wartodei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Ewidencjg analityczna prowadzi sie w
formie komputerowych tabel amortyzacyjno-umorzeniowych, gdzie umorzenie liczone jest dla
kazdego srodka oddzielnie, natomiast dla wartosci niematerialnych i prawnych sporzgdzane s3 r¢cznie
tabele amortyzacyjno-umorzeniowe.

Na stronic Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- korekt¢ zmniejszenie umorzenia wartosei $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 400,

- zmniejszenie umorzenia wskutek aktualizacji wartosci Srodkéw trwatych w korespondencii z kontem
800,

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych przekazanych, zlikwidowanych
sprzedanych lub rozchodowania niedoboru oraz  wartosei niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 011 lub 020,

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodka trwalego przekwalifikowanego do pozostalych
srodkéw trwalych w korespondencii z kontem 072.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- odpisy umorzeniowe biezgce érodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 400,

- zwigkszenie umorzenia w wyniku aktalizacji wyceny wartosci $rodkow trwatych w korespondencji
z kontem 800,

- umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych przekwalifikowanych do $rodkew trwatych w
korespondencji z kontem 072,

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki budzetowej
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500z8 w
korespondencji z kontem 011, lub 020,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
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Zespol 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,Srodki pieniezne rachunki bankowe™ shuzg do ewidencji:

1) srodkdw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) aktywow pienigznych majacych postaé czekow, weksli obeych i innych  krétkoterminowych

papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4} udzielanych przez banki kredytow,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Konta zespohu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany aktywow pienigznych,
Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej tez
wartosci ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotdwki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Miasta Miedzyrzec Podl.

Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronic Ma konta
101 rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

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

Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- podjecie gotowki z banku do kasy na pogotowie kasowe w korespondencji z kontem 130,

- podjecie gotdwki na zwrot wadium w korespondencji z kontem 139,

- podjecie gotowki do kasy na wydatki biezace w korespondencji z kontem 130,

- wplaty z tytuhi naleznosci budzetowych podatkowych w korespondencji z kontem 221,

- wplaty naleznoici budzetowych pozostatych w korespondencji z odpowiednim kontem 221 lub 240,
- wplaty z tytutu sprzedazy materiatow, srodkow trwalych oraz pozostatych érodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 720,

- wplaty wadidw i kaucji w korespondencii z kontem 240,

- wplaty do kasy z tytutu niedoboréw i szkéd w korespondencji z kontem 240;

- wplaty z tytutu uprzednio pobranych zaliczek w korespondencji z kontem 234,

- wplaty odsetek za zwloke¢ w korespondencji z kontem 720,

- wplaty z tytuhu kar, odszkodowan i darowizn w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptata wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

- zakup pozostatych $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 013,

- zakup materialow ksiggowanych w koszty po zakupie w korespondencji z kontem 401,

- zakup ustug w korespondencji z kontem 402,

- odprowadzenie na rachunek bankowy zebranych dochodow w kerespondencji z kontem 141,

- niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240,

- wyplaty wadiow, kaucji w korespondencji z kontem 240,

- odprowadzenie wplaconych wadidéw na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 141,

- odprowadzenie zwrotu wydatkéw w korespondencji z kontem 130,

- zwrot dochoddw budzetowych w korespondencji z odpowiednim kontem 240, 221.

Ewidencje analityczng stanowig raporty kasowe sporzadzane przez kasjera. Saldo konta jest zgodne ze
stanem raportow.

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostli »

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochoddow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo osobna dla dochodéw i wydatkow budzetowych,
prowadzona wg klasyfikacji budzetowej, dostosowana do sporzagdzania sprawozdan budzetowych z
wykonania dochodéw | wydatkéw budzetowych jednostki.
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W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrgbnionym rachunku
bankowym sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki
a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplaty wadium, zabezpieczenia w korespondencji z kontem 240,
wptyw odsetek w korespondencji z kontem 201, odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji,
zabezpieczenia w korespondencji z kontem 101,141.

Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty z tytufu zwrotu wadium, kaucji w korespondencji z
kontem 201, pobranie prowizji bankowej w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja analityczna prowadzona recznie zapewnia podzial wydzielonych $rodkow na rodzaje a
takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan érodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szcezegolnosei akefi,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na sironie Wn konta 140 ujmuje si¢ w szezegblnosci zakup krotkoterminowych  aktywow
finansowych w korespondencji z kontem 130, otrzymanie weksla, czeku jako zaplate w
korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ W szezegbdlnodei realizacjg czekow obcych przez bank w
korespondenciji z kontem 130, wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych aktywédw finansowych w
korespondencji z kontem 751, zmniejszenie wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych na
skutek utraty ich wartosci w korespondencji z kontem 751.

Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie poszczegdlnych skladnikow krotkoterminowych
aktywéw finansowych a takze stanu poszezegdlnych krétkoterminowych aktywéw finansowych
wyrazonych w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszezeglne waluty.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pienigine w drodze”

Konto 141 shizy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze s3
ewidencjonowane tylko na koniec okresdéw sprawozdawczych.

Na stromie Wn konta 141 ujmuje si¢ wplatg dochodéw zebranych w kasie do banku w
korespondencji z kontem 101, wplyw dochodéw uiszezonych na koniec okresu sprawozdawczego pod
data inng niz data wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ wplyw dochodow do kasy w korespondencji z kontem 101,
wyksiggowanie zebranych dochodow pod datg wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 130,
139.

Zespol 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespoli 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow i rozliczen.

Konta tego zespohu stuza takze do ewidencii roziiczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, roziiczen
niedoboréw,  szkéd 1 nadwyzek  oraz wszelkich  innych  rozliczen  zwiazanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szezegotowa prowadzona do kont zespohi 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlinych
grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow.
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- zwroty podatkow i oplat w korespondencji z kontem 130,101

- naleznosci jednostki budzetowej z tytulu pozostatych dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 720;

- zwrot naleznoséci w korespondencji z kontem 130,101;

- naliczenie odsetek za zwloke na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 720;

- przeniesieni¢ naleznoéci dtugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z kontem 226.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdinosei:

- wplata naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych do kasy, na rachunek bankowy w korespondencji
z kontem 101,130

- wyksiggowanie odsetek niezaplaconych na pierwszy dzien po uplywie kwartatu w korespondencji z
kontem 720;

- zaksiegowanie odpiséw z tytutu podatkéw i optat lokalnych w korespondencji z kontem 720;

- przyjecie za zaleglosci podatkowe na wniosek podatnika §rodkow trwalych w korespondencji z
kontem 011, pozostatych érodkéw trwatych w korespondencji z kontem 013, wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 020,

- wplaty z tytulu pozostalych dochodéw budzetowych do kasy, na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 101,130,

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoei z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma ~ stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budietowych ze srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych. Na
koncie tym ujmuje sig takze rozliczenia wydatkéw na wspotfinansowanie ze srodkow europejskich,
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegoInosci :
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy érodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konfa 223 ujmuje sie w szczegolnosci okresowe wplywy $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewn na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondengji z kontem 130.

Konto 224 ,Rezliczenie dotacji budzetowych oraz platnosciz budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych ujetych w planie
finansowym Urzedu Miasta. Udzielone dotacje uznaje sig za rozliczone w momencie zlozenia
sprawozdania z wykorzystania dotacji podmiotowej dla samorzadowych instytucji kultury, natomiast
pozostale dotacje uznaje sie za rozliczone w momencie przedstawienia sprawozdania koficowego z
wykonania zadania ktére pracownik merytoryczny zatwierdza jako prawidtowe, kompletne i rzetelnie
sporzadzone sprawozdanie oraz przekazuje pisemng informacjg o rozliczeniu do Wydziatu Finansow i
Nadzoru.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujgcy w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig:

- zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w korespondencji z kontem 130,

- kwote dotacji rozliczonych, uznanych za wykorzystane w korespondencji z kontem 810,

- kwote dotacji zwrdconej przez podmioty, ktorym udzielono dotacje w nastgpnym roku dobrowolnie
lub na podstawie decyzji w korespondencji z kontem 810.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wplat pienigznych zaliczanych do wynagrodzen
z pracownikami zatrudnionymi na umowe o prace, z tytulu wyplat zasitkow pokrywanych z ZUS
naliczonych na listach wynagrodzes, a takze z tytulu wynagrodzefi z umow zlecei, uméw o dzielo i
innych umow zawartych zgodnie z odrgbnymi przepisami z osobami fizycznymi.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlinosei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 101 lub 130,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen w korespondencji z kontem 101 lub 130,

3) potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika w korespondencji z kontem 225, 229, 240,

4) odpisanie zobowigzan z tytubu wynagrodzen przedawnionych w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) naliczenie wynagrodzen brutto w korespondencji z kontem 404,

2) naliczane $wiadczenia (zasitki) ktore pokrywa ZUS wyplacane pracownikom w

korespondencji z kontem 229,
3) odpisanie naleznoéci przedawnionych i umorzonych z tytutu wynagrodzen w korespondencji z
kontem 761,

4) roszczenia sporne z tytuhu naleznoéci od pracownika w korespondencji z kontem 240.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w formie komputerowych imiennych kart wynagrodzen i
potracen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ udzielane zaliczki do rozliczenia, naleznosci od pracownikéw z
tytutu niedoborow.
Na stronic Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki z kasy ub rachunku bankowego w korespondencji z kontem
101 lub 130,
2) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd w korespondencji z kontem 240,
3) naleznosci od pracownikéw z tytuhn pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe Ww
korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptaty naleznosci od pracownikéw w korespondengji z kontem 101 lub 130,
2) roszczenia sporne od pracownikéw w korespondencii z kontem 240,
3) rozliczone zaliczki w korespondencji z kontem 401-411,
4) wplaty niewykorzystanych zaliczek do kasy lub na rachunek bankowy w korespondenci z
kontem 101 lub 130,
5) naliczenie pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowiazan z poszczegélnymi pracownikami wedhug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznoscei i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji:

- rozrachunkéw z tytuhu wplaconych wadiéw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
rozliczenia pracownikéw miodocianych,
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Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci przypisanych ale
niezaplaconych prowadzona wediug poszczegodlnych tytuldw oraz wedhug kontrahentéw.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznodei sq dokonywane nie pbzniej niz na dzient bilansowy przy
uwzglednieniu zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci.

Zesp6l 3 ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow — konto 31 0.

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatow  znajdujacych sig w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem
odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow i towardw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug
cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sig i osob, ktorym powierzono pieczg nad nimi, a w
odniesieniu do zapasow materialow i towarow objetych ewidencjg iloéciowo-wartosciowg — takze
wedlug ich poszczegdlnych rodzajow 1 grup.

Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkdw, znajdujacych
sie w magazynach wlasnych i obceych.

Jednostka nie posiada magazynu.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zinwentaryzowane na dzieh 31 grudnia stany
niewykorzystancgo paliwa w samochodach stuzbowych (wedhug cen nabycia) oraz niewykorzystane i
niewydane do zuzycia pracownikom materialy biurowe (wedhg cen nabycia) w korespondencji z
kontem 401.

Na stronje Ma konta 310 ujmuje si¢ rozchéd materialéow w styczniu roku nastgpnego kosztow w
korespondencji z kontem 401,

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza stan zapasow materialéw, w cenach zakupu czy
nabycia.

Zespol 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie” shuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia i kosztéw amortyzacji.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztdw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — 2
funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji $rodkéw trwatych umarzanych w czasie i wartosci
niematerialnych i prawnych. Amortyzacja naliczana jest raz do roku 31.12. wedhug stawek
wyszezegolnionych w zalgezniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczenie odpisu amortyzacyjnego w korespondencji z kontem
071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig przeniesienie z koncem roku naliczonych odpisdw
amortyzacyjnych na wynik w korespondencji z kontem 860, zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio
naliczonych odpiséw amortyzacyjnych w korespondencji z kontem 071,

Ewidencje analityczng prowadzi sig komputerowo w formie tabel amortyzacyjno-umorzeniowych
gdzie amortyzacjg liczy sig dla kazdego Srodka trwatego odrgbnie. Dia wartoéci niematerialnych i
prawnych tabele sa prowadzone recznie.
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Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ naliczenie wynagrodzenn kwoty brutto w korespondencji z
kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 231, nota
obciazajaca — zmniejszenie kosztéw w korespondencji z kontem 240, przeksiggowanie kosztow na
wynik finansowy w koncu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie polecenia ksiggowania w
korespondencji z kontem 860.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podziatem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidenc)i kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczei spolecznych
oraz réznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw. Na koncie tym begda podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane
w szczegolnodci do nastepujacych paragrafow: 3020, 4110 4120,4130, 4440, 4280.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczenie skladek na ubezpieczenia spofeczne w
korespondencji z kontem 229, naliczenie innych $wiadczen w korespondencji z kontem 240, fakiury,
rachunki za niektére swiadczenia w korespondencji w kontem 201,

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201, 229,
240, przeksiegowanie kosztow na wynik finansowy w koricu roku obrotowego — ksiggowanie na
podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczna prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 409 ,,Pozostale keszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty delegacji stuzbowych, koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytufu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych zwigzanych z dzialalnoscig jednostki. Na
koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci do nastgpujacych
paragrafow: 3000, 3030, 4150, 4160, 4230, 4250, 4410, 4420, 4430, 4610, 4900.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ naliczenie kosztow (polisy, listy wyplat i inne dokumenty) w
korespondencji z kontem 240, fakiury, rachunki za niektdre swiadczenia w korespondencji z kontem
201, wyptaty kosztow delegacji i innych $wiadczen z kasy w kotespondencji z kontem 101,

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmnigjszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201 lub 240,
przeksiegowanie kosztdw na wynik finansowy w koitcu roku obrotowego — ksiggowanie na podstawie
polecenia ksiegowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podziatem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowej wydatkdw.

Konto 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci, do ktérych ponoszenia zobowigzany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w szczegdlnosci wyplaty zasitkow i innych $wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnego, stypendiéw i innych form pomocy dla ucznidw. Na koncie tym beda
podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci do nastepujacych paragrafow: 3040, 3050,
3110, 3240, 3250, 3260.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ naliczenie kosztow (decyzje, listy) w korespondencji z kontem
240, faktury rachunki za niektore $wiadczenia w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontem 201 lub 240,
przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy w konicu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie
polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wedtg klasyfikacii
budzetowej wydatkdw,
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Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo i recznie wedlug klasyfikacji budzetowej
dochodow.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegbfowa jest
prowadzona wedug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencjg szczegOlowq stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te jednostki.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie w koficu roku przychodéw finansowych na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych z
tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (WNn konto
750). Na koniec roku saldo konta 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od nicterminowo uregulowanych zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie i ZFSS w korespondencji z kontem 201, 225,
229,240,

-zaptate odsetek od kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 130, 141,

- warto$é sprzedanych aktywow finansowych w korespondencji z kontem 030,140,

- odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych w korespondencji z kontem
290.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ przeniesienie w koficu roku kosztéw operacji finansowych na
wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo wedlug klasyfikacji budzetowej wydatkow i
zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych ~ naliczone odsetki od pozyczek i
odsetki za zwioke od zobowiazaf.

W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku saldo konta 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Na stronic Wn konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku pozostalych przychodow
operacyjnych na wynik finansowy w korespondenc]i z kontem 360.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy srodkdw trwalych, srodkéw trwalych w budowie, wartodci niematerialnych 1
prawnych, materiatow po likwidacji sktadnikow majatkowych w korespondencji z kontem 101, 130,
201, 240,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych, otrzymanych odszkodowan, kar w korespondencji z kontem
201, 240,
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Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigksze i zmniejszefi funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- sprzedaz §rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 0113

- umorzenie §rodkow trwatych otrzymanych nieodplatnie w korespondencji z kontem 071}

- umorzenie sprzedanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 071;

- nieodptatne przekazanic $rodkdw trwatych w korespondencji z kontem 011;

- umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem
071;

- zmniejszenie wartodci $rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 011;

- wyksiegowanie kosztow przekazanych, sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem 080;

- rozchéd (w cenie nabycia) dlugoterminowych udziatow, akeji, obnizenie wartosci w korespondencji
z kontem 030;

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych na koniec roku w
korespondencji z kontem 130,

- przeksiegowanie réwnowartoéci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych, ktére zostaly
uznane za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z kontem 810,

- przeksiggowanie dochodéw nieujgtych w planach finansowych innych jednostek na koniec roku w
korespondencji z kontem 750,

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego pod data przyjecia sprawozdania finansowego w
korespondencji z kontem 860,

- przeksiegowanic przekazanych i rozliczonych dotacji w korespondencji z kontem 810.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- nieodptatnie otrzymane $rodki trwale, srodki trwate w budowie, wartoéci niematerialne i prawne w
korespondencji z kontem 011, 020, 080;

- zwiekszenie wartodci $rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
011,

- réwnowartoé¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie wlasnych inwestycji w korespondencji z
kontem 810;

- podwyzszenie wartoéci udziatow, akeji diugoterminowych w korespondencji z kontem 030,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego z roku ubieglego (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego) w korespondencji z kontem 860;

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych na koniec roku w
korespondencji z kontern 130.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

2) platnoci z budzetu $rodkow europejskich,

3) réwnowartosci wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na

finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosei:
- kwota dotacji rozliczonych, uznanych za wykorzystane w korespondencji z kontem 224,
- réwnowartoéé dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wiasnych inwestycji w korespondenci z
kontem 800.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki™.
Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedtug jednostek, ktérym dotacje przekazano.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.



Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w momencie ich
poniesienia (udokumentowane fakturg lub innym réwnowaznym dokumentem).

W celu wyodrebnienia wydatkow strukturalnych z wydatkow poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym dokumenty, z ktorych wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
opatruje si¢ opisem : ,Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego w wysokosci
.................. KOD......ooovevreeeee data... ... e podpis pracownika™.

Zapisy dokonywane s jednostronnie. Dane z konta ze strony Wn 075 stanowia podstawg do
sporzadzenia sprawozdania w zakresie wydatkdw strukturalnych.

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig oplacenie faktury, rachunkn lub innego dokumentu dotyczacego
zadania  zaklasyfikowanego do wydatku strukturalnego (wedhug klasyfikacji) a na stronie Ma
réwnowarto$¢ poniesionych wydatkow strukturalnych (ksiegowanie pod datg 31.12).

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczer migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegblnosel

- wzajemnych naleznodci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow o podobnym charakterze ,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych migdzy jednostkami.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostka przedstawia w informacji uzupetniajacej do tego
sprawozdania dane o wysokosci $rodkow na $wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletnie
prognozie finansowej jednostki.

Ewidencje prowadzi si¢ dla kazdego przedmiotu wylgezei oddzielnie. Oddzielne ewidencje
wzajemnych rozliczeni prowadzonych dla przychodéw i kosztow, dla naleznoéci i zobowigzan
wzajemnych, dla zyskéw zawartych w aktywach, dla nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych pomigdzy jednostkami.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i decyzji
administracyjnych,

- odpisy zysku przypadajgce na zuZyte w danym roku materialy nabyte od innej jednostki
organizacyjnej, odpisy amortyzacyjne (przypadajgce na zysk zawarty w aktywach ) za kolejne lata
eksploatacji od $rodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych nabytych od innych
jednostek w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w warlosei sktadnika majatku.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- zaplate naleznosci,

- saldo naleznosei niezaptaconych na koniec roku,

-zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki srodku trwalym oraz wartosciach niematerialnych i
prawnych (ksiggowanie na dziefi zakupu wediug informacji jednostki sprzedajgce;j).

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Na koncie 980 ewidencjonowany jest plan wydatkow wg sporzadzonego planu finansowego i zmiany
w ciagu roku planu finansowego. Zapis y dokonywane sa jednostronnie. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan wydatkéw wg planu finansowego, zwickszenie i
zmniejszenie planu wydatkéw wg zmian planu finansowego.

Na stronic Ma konta 980 ujmuje si¢ réwnowartosc zrealizowanych wydatkow oraz wydatkow
wygaslych (niewykorzystanych) na podstawie polecenia ksiggowania.

Ewidencj¢ analityczna stanowi plan wydatkéw wg klasyfikacji budzetowe;.
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SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0sOb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszezeti, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. S to alarmy zamontowane w pokojach, w
ktorych przechowywane sg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty Zz danymi osobowymi, a takze
calodobowa ochrona mienia przez firmg ochroniarska.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szyby antywlamaniowe w
oknach oraz odpowiednie szafy lub sejfy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

—  sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansow i Nadzoru,

- ksiggowy system informatyczny,

—  kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

—  dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

~ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Kopic zapasowe baz danych oraz aplikacji
bazodanowych zlokalizowanych na serwerach wykonywane sg:

v w cyklu dobowym (w godzinach nocnych) za pomocg aplikacji archiwizujgcych dane
do postaci tzw. kopii przyrostowych;

v w cyklu tygodniowym, podobnie przy uzyciu oprogramowania aplikacji
archiwizujacych, tworzone s3 peine kopie baz danych oraz aplikacji i zapisywan¢ sa
na taémach magnetycznych, plytach CD/DVD, dyskach przenosnych;

v w cyklu miesigcznym tworzony jest ,reczny”, petny backup systemu (facznie z kopig
konfiguracyjna systemu operacyjnego serwerow);

v kopie danych z serweréw plikéw wykonywana sg raz w tygodniu.

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiccznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowanc i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

— odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

—  systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

W celu zapewnienia optymalnego poziomu ochrony danych gromadzonych w systemach
informatycznych Urzedu, przyjgto do stosowania zasadg przetwarzania informacji zawartych w bazach
danych w oparciu o architekturg klient — serwer. Wynika stad praktyka przetwarzania danych W
bazach danych na dedykowanych dla systemu/aplikacji serwerach

Indywidualne stanowiska komputerowe, do ktérych dostep posiadaja pracownicy Urzedu, stanowia
jedynie koncowki klienckie systemu komputerowego.
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4. Okreslenie wersji oprogramowania.

Nazwa producenta Nazwa Programu Wersja
Ksiegowo$¢ Zobowigzan 2014.1.1.101.5
Podatek od $rodkow transportowych | 2012.1.1.1.3
Info-system Podatki — osoby fizyczne
Podatki — osoby prawne 2014.0.0.0.2
Place 2.10
Optaty 2007.a
Ksiggowos¢ Budzetowa 2012.3.120.417.417
Asseco Platnik 9.0.1.001
Sputnik Srodki trwale 2.6.500
E-Pefron Offilne 1.7.0
Plan budzetu Bestia 3.02.011.06
Sprawozdania Se, j 3.0.2.004.02
Delfin Budzet 4.1.24.1372
Bilans Se, j 43.0.3
Arisco Wyposazenie 3.9.0.0
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Zarzadzenie Nr 470/14
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 31 stycznia 2014 roku

w sprawie zmiany przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg w Urzedzie
Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. 10,200 31,
poz. 594 z pozn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
20131, poz. 885 z pézn. zm.) oraz art 4, art 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu Burmistrza Miasta ~Nr 290/08 z dn. 28.11.2008r. w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski
7z pozn. zm. wprowadza si¢ zmiang § 1 pkt. 1 w zalgczniku Nr 1 - Zasady (polityka)
rachunkowoséci w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski stanowigcy zatgeznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz Naczelnikom i
pracownikom Wydzialow Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01.01 2014r.




