Zarzadzenie Nr 377/17
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 25 stycznia 2017 r.

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

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz. 446 z pdézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 1047), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) zarzadzam co nast¢puje:

§1
W Zarzadzeniu Burmistrza Miasta nr 290/08 z dn. 28.11.2008r. w sprawie przepisdw
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Miedzyrzee Podlaski
z pozn, zm, wprowadza si¢ zmian¢ w § 1 pkt 1:

1) w zatgczniku Nr 1 — Zasady (polityka) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Micdzyrzec
Podlaski stanowiacy zalgcznik nr I do niniejszego Zarzadzenia.

2) w zalgezniku Nr 3 -~ Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta Miedzyrzec Podlaski.

§2
Zobowigzuje si¢  pracownikow wlasciwych merytorycznie z  tytulu  powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§3

Zarzagdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od | stycznia 201 7r.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 377/17
Burmistrza Miasta z dn. 25.01.2017 1.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCH
w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski

WPROWADZENIE

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

Miasta Miedzvrzee Podlaski i obslugujacej ja jednostce budzetowej — Urzedzie Miasta Migdzyrzec

Podlaski:

1.

2
3.
4

Procedur kontroli finansowej .

Qgdlrych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych .

Metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego .

Zaktadowy plan kont dla budzetn Miasta Migdzyrzec Podiaski 1 Urzedu Miasta
Migdzyrzec Fodlaski.

Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowedow ksiggowych, ksiag rachunkowych 1

innych dokumentdw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapiséw.



PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

LPostanowienia ogdlne

1. Kontrola finansowa dotyczy procesdw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:
- przeprowadzenie wstepnej oceny celowodci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow;
-badanie i pordwnanie stanu fakitycznego ze stanem wymaganym w zakresie procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan firansowych i
dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu $rodkdw publicznych;
-prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli,
3. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujgcych kryteridw:
1} legalnosui,
2) rzetelnodced,
3) celowoscel,
4) gospodarnosei,
§) przejrzystosci.
Kryterium legalnosei umozliwia badanie zgodnodcl dziatania jednostki z obowigzujacymi przepisami
prawa. W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgecymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjuymi, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
~ procedurami wewnetrznymi jednostki, ' e B
Kryterium rzetelnoSci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Wymaga one wypelniania przez pracownikéw ich obowigzkéw z nalezyta starannoscia,
sumisnnogcia 1 ferminowascls, prawidfoweso wypeiniania zadaft iednostki przez wszysiiie Komorki
organizacyjne, a takze dokumentowania okreslonych dzialan lub standw zgodnie ze stanem
rzeczywistym, w wymaganych terminach, z uwzglednieniem faktdw i okolicznodel.
Kryterium celowosei polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszcza sig w celach
okreslonych w aktach novmatywnych a takze czy zastosowane metody i Srodki byly optymalne i
odpowiednie dla osiggnigcia zalozonych celdw, wynikajgeych z zatwierdzonych plandw dzialalnosei.
Kryterium gospodarnoe$ei pozwala na dokonanie oceny, czy zadania jednostki sa realizowane
oszezednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy s
zobowigzani do:
- wykorzystywania dostgpnych srodkdw w sposab oszezedny i efektywny,
- podejmowania dzialai zapobiegajgeych wystgpieniu szkdd, a w przypadkue ich wystapienia —
ograniczenia skutkow tych szkod.
W celu przestrzegania zasady przejrzystodei pracownicy majg obowigzek:
- kklasyfikowania dochoddw i wydatkow publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
- sporzadzania sprawozda,
- stosowania obowigzujacych zasad rachunkowoscei.
4. Zakres kontroli finansowe] obejmuje wszystkie zdarzenia gospedarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzane] z dziatalnoscia jednostki, a w szezegdlnosci:
- przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzail finansowych i dokenywania
wydatkow,
- badanie i pordwnywanie stanu faktyczanego ze stanem wymaganym w zakresie procesow poblerania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzaf finansowych i dokonywania wydatkdw ze
srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;
- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesdw pebierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
$rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkdw publicznych;
- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.




1l. Procedura kontroli pobierania i gromadzenia Srodkow.

Dochodami jednostki sa w szezegdlnosei dochody wiasne, dotacje celowe na zadania zlecone 1 whasne,
érodki pozyskane z innych zrédet na zadania wiasne, dotacje na zadania w ramach porozumien i
uméw, dotacje rozwojowe, subwencje, dochody z mienia w tym wplywy ze sprzedazy skiadnikéw
majgtkowych.

Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szezegdlnosci, czy:

1

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

naleznosei z tytulu dochodéw przypadajacych jednostce s3 ustalane prawidlowo, terminowao i
w odpowiedniej wysokosci;

terminowo pobierane sa wplaty i dokonywane zwroty nadpfat;

pobrane kwoty przekazywane sg na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych
organdw skarbowych;

wlasciwie prowadzona jest klasyfikacja i ewidencja dochodow;

prawidtowo przekazywane sg odbiorcom faktury za wykonanie ustug lub dostawy;

wezwania do zaplaty 1 upomnienia kierowane sg terminowo do zobowigzanych;

prawidfowo sq naliczane i pobierane nalezne odsetki za zwioke;

terminowo wdrazane sy przewidziane prawem srodki egzekucyjne;

ulgi w splatach naleznosci dokonywane sg w granicach przystugujgeych uprawnien.

Kontrola dochodéw z mienia pozostajacego w zarzadzie jednostki ma na celu sprawdzenie w
szezegdinosed, czy:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

we wszystkich przypadkach sporzadzono umowy:

zawarte umowy sq zgodne z przepisami, w szczegdlnosci z wymogami ustawy o gospodaice
gieruchomosciami;

prawidfowo ustalono wysokosé czynszu lub optaty;

podano do publicznej wiadomosei informacje o wykazie nieruchomodci przeznaczonych do
sprzedaZy, dzierzawy lub najmu-

sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

istnieje aktualna wycena nieruchomosci,

prawidlowo ustalono aplaty za u svtkowanie wieczyste;

zaplata czynszéw i oplat odbywa sig terminowo;

prawidtowo naliczono odsetki od nieterminowych wpflat;

10) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki duznika;
11) sprawy dotyczace zaleglodci w zaplacie naleznodei egzekwowane sy na drodze postepowania

sadowego;

[2) prawidtowo dokonuje sig klasyfikacji budzetowej i ewidencji;
13) prawidtowo sporzadzane sa sprawozdania w zakresie dochoddw z mienia.
111 Procedura kontroli zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw.

[

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu dangj operacji gospodarczej angazujace] srodki publiczne
poprzedza sie wsigpna oceng celowosci zaciggania zobowigzania i dokonania wydatku,
realizowang poprzez:

- analizg rezultatéw poprzednich dziatad,

- okredlenie wysokodci wyaatku,

- badanie projektéw dokumentow i umow skutkujgeych zaciggnigeiem zobowigzan,

- sprawdzenie zgodnodei wydatku z planem finansowym.

Wstepna ocena o ktorej mowa wyzej realizowana jest przez Naczelnika Wydzialu fub
pracownika Urzedu Miasta wystgpujacego z wnioskiem o© przeprowadzenie operac)i
gospodarcze).

Wstepna ocena sprawdzenia zgodno$ei wydatku z planem finansowym realizowana jest pizez
Skarbnika Miasta, ktéremu przedstawiany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zastizezen S carbnik zwraca przediozone mu dokumenty do
whnioskodawey z zadaniem uzupetnienia badz udzielenia wyjasnien.

Naczelnik Wydzialu Finanséw i Nadzoru - Giowny ksiegowy, podpisujgc dokumenty
dotyczace dancj operacji, stwierdza zgodnosc wydatku z planem finansowym jednostki.
Umieszeza na dokumentach klauzule:  Powyzszy wydatek miesci sig w planie finansowym™ z
zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu. Skarbnik Miasta potwierdza posiadanie $rodkow
finansowych na pokrycie wydatku.

L)
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Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazai oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby wymienione w
pkt2i3.

Osoby dokonujgce wsigpnej oceny oraz przeprowadzajace kontrole jej wykonania
potwierdzaja dokonanie tych czynnosci poprzez ztozenie podpisu na wniosku.

Kentrola merytoryczna dokenania wydatku polega na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowazaione,

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zaloZeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

- dokonana operacja byla celowa tj. byla zaplanowana do realizacji prawidlowego
funkejonowania Urzedu Miasta, ochrony mienia,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci tj. czy dane dotyczgce wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaly wykonane w sposédb rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

- zostala zawarta umowa na operacje, ktora jest udokumentowana tym dowodem ksiegowym,

- zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarlymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Wykonanie kontroli merytorycznej wydatkow realizowane jest przez Naczelnika Wydziatu,
pracownika Urzedu Miasta wystgpujgcego z wnioskiem, poprzez umieszezenie  na
dokumentach klauzuli : ,Sprawdzono pod wzgledem meryiorycznym” z podpisem osoby
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli oraz daty jej dokonania,

Kontrola formaino-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
arytmetycznych. Polega ona na sprawdzeniu w szczegodlnosel, czy :

- dowdd posiada cechy wymagane dla dowodaw ksiggowych,

- fakinra 7ostata wystawiona zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

- dowdd zostat opatrzony wirasciwymi pleczgclami stron biorgeyeh udzial w zdarzeniu, w tym
czytelnymi podpisami ( lub pieczgciami imiennymi i podpisami) oséb dziatajgeych w imieniu
stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,

- dowod jest wolny od biedow rachunkowych,

-dowdd posiada przeliczenie na walutg polska.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydzialu Finanséw 1 Nadzoru.
Stwierdzenie kontroll potwierdza umieszezeniem na dokumentach kizuzuli , Sprawdzono pod
wezgledem rachunkowym” z podpisem i datg dokonania.

Wydalki powinny by¢ dokonywane w sposob ceiowy i oszezedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow,

. Kontrola wydatkow ma na celn zbadanie, czy srodki przyznane kontrelowane] komérce

organizacyjnej jednostki zoslaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszezedny, stosownie
do opracowansge planu finansowego, w granicach przyznanych kwet oraz z zachowaniem
wymogdw przepisow o finansach publiczoyel .

Kountrola wydatkdw polega w szezegdlnosei na zbadaniv czy:

- prawidiowo sporzadzono plan finansowy;

- zobowigzania zaciggane sg w prawidlowe] wysokoscei;

- $rodki finansowe wykorzystuje sig zgednie z przeznaczeniem;

- realizacja wydatkdw dokonywana jest zgodnie z zasadami rzeczowymi,

- prawidfowo dokumentuje si¢ poszczepdine wydatki.




OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski (zwanego dalej ,,jednostky™) jako jednostki
budzetowej oraz Miasta Miedzyrzec Podlaski (zwanego dalej ,,organem”) prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8, 21-560 Migdzyrzec Podlaski.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od | stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sq poszczegolne miesigee, w ktdrych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej, tj. Urzgdzie Miasta Migdzyrzec Podl.
- deklaracje ZUS,
-deklaracje VAT,
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie obowigzujacych przepisow rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej sporzgdzane dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec
Podlaski funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz
sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie obowigzujacych —przepisow
rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdafi jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych.
Za okresy miesigczne sporzadza sig sprawozdania:
—  Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podl.).

Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):

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

—  Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Miasta Migdzyrzec
Podl.),

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

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

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

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

—  Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miasta Miedzyrzec Podl. i Miasta Miedzyrzec Podl.),

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

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
— Sprawozdanie Rb- 348 (dla Miasta Migdzyrzec Podl.),
—  Sprawozdania Rb-NDS (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Urzedu Miasta Miedzyrzec
Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-ZN (dla Miasta Migdzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Miasta Miedzyrzec Podl.i dla Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-50 (dla Miasta Migdzyrzec Podl. i dla Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podl.).

Sprawozdania roczne:
—  Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST (dla Miasta Miedzyrzec Podl. i dla Urzedu Miasta

Miedzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-PDP (dla Miasta Migdzyrzec Podl.),
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- Sprawozdanie Rb-348S (dla Miasta Migdzyrzec Podl),
- Sprawozdanie Rb-UZ (dla Miasta Migdzyrzec Podl.},
—  Sprawozdanie Rb-UN (dla Miasta Miedzyrzec Podl.),
—  Sprawozdanie Rb-WSa (dla Miasta Migdzyrzec Podl.).

W jednostce sporzadzane sg réwniez sprawozdania statystyczne, deklaracje PIT oraz inne wymagane
obowigzujgcymi przepisami.

W jednostce samorzgdu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujgey bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostlowe podlegtych jednostek bud zetowych,

- skonsolidowany bilans Miasta Migdzyrzec Podlaski,

- rachunek zyskéw i sirat Urzgdu Miasta Migdzyrzee Podlaski (wariant pordwnawczy) ,

~taczny rachunek zyskoéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony dla Urzedu
Miasta Miedzyrzec Podlaski i podiegtych jednostek budzetowych,

_zestawienie zmian w funduszu jednostki dia Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i zbiorcze
obejmujace wszystkie podlegte jednostki

sporzadza sie zgodnie z obowigzujgcysm Rozporzadzeniem Ministra Finansow w  sprawic
szezegdlnych zasad rachunkowodci oraz plandw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paiistwowych jednostek budzetowych majacych swoja siedzibe
poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej.

TTW jednostee samorzgdu terytonainego: . ¢ e o

- na podstawie uproszczonych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz czastkowych deklaracji VAT
podlegtych jednostek budzetowych sporzadza si¢ zbiorczg deklaracje V AT Miasta Migdzyrzec
Podiasii kiora w fornie elekironiczne] przekazywana jest do Uirzedu Skarbowego w Bialej Podlaskie],
- na podstawie czastkowych danych JPK przekazanych przez podlegie Jednostki budzetowe sporzgtiza
sie Jednolity Plik Kontrolny Miasta Miedzyrzec Podlaski przesylany w formie elektronicznej do
Ministerstwa Finansow za poérednictwem Urzedu Skarbowego w Biatej Podlaskiej.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski:

. ksiegi rachunkowe prowadzone sg pizy uzyeiu Systemu Finansowo-Ksiggowego firmy
U.LINFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s,j.- Ksiggowosé Gudzeiowa oraz igeziie;

. wymiar podatkdw fokalnych oraz ewidencja zwrotu podatku akeyzowego zawarlego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej odbywa sig za pomocg Systermu
Podatki - ULINFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.5;

. ksiegowosc podaticowa i opial, egzrcku\:ja i zwigzana 7 nig ewidencja prowadzona jest w

systemie PODATKI, KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN, OPLATY i AUTA firmy U.LINFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.;

—

[N

LJ

4. do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego ad osob fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy PLACE OPTIVUM
firmy VULCAN;

5. ewidencja $rodkow trwatych odbywa sic za pomoea firmy Spulnik Software : SRODK!
TRWALE Z;

6. ewidencja pozosiatych srodkéw trwalych odbywa sie za pomoca firmy ARISCO Sp.zo.0.;

7. ewidencja budzetu odbywa sig za pomocg Systemu Budzet firmy DELFIN sc. oraz

informatycznego systemu  zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terylorialnego
,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostala przez
Ministerstwo Finansdw;

8. rozliczenia sktadek ZUS program PLATNIK AssecoPoland 5.4.;



9. do sporzadzania sprawozdal jednostkowych i zbiorczych wykorzystywany jest program pod
nazwg Sprawozdania i Bilans firmy DELFIN s.c. oraz system BESTH@);

10, rejestr faktur Fakturowanie i JPK odbywa sig za pomocg programu Rejestr VAT firmy
U.LINFO-SYSTEM;

11. system obstugi bankowosci elektronicznej — eCorpoNet BS |

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programdw, procedur i funkeji wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania
dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych
przez przedsigbiorstwo prowadzace ww. obstuge ksiggowo-finansows.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzagdzane sa w systemie ,,BeSTi@” i za pomoca tego
systemu przekazywane sg droga elektroniczng do Regionalnej izby Obrachunkowej, Lubelskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz Krajowego Biura Wyborezego.

Ksiggi rachunkewe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasadg kasows obowigzujaca
w sprawozdawczodci budzetowej w ksiggach rachunkowych ujmuje sig wszystkie przychody i koszty
danego okresu sprawozdawczego wynikajgce z zaistnialych zdarzefi gospodarczych w oparciu
-0 przediozone do 5 dnia nastennego miestaca dowody ksiegowe do Wydziahy Finansow 1 Nadzor
w celu dotrzymania termindw sprawozdawezych,

W przypadku gdy faktury/rachunki Tub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang
nrzedtozone do ksiegowosel po 5 dniu miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w kidrym je wystawiono
— nte ymuje sig ich w ewidencji kosztéw 1 zobowiazah danego miesigca. Dowody te ujmowane bgag
w ksiegach rachunkowych w miesigeu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis
nie bedzie mial znaczgcego wplywu na wynik finansowy. Wyjatek stanowi miesige grudzien, w
ktérym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczace grudnia do dnia sporzgdzenia rocznego
sprawozdania budzetowego.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6
ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie nmozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z Ksiggami
rachunkowymi uwaza sig odpowiednie zasoby informacyjne rachunkowodci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednicniem techniki ich prowadzenia sg trwale oznaczone nazwa (petna fub
skrécona) jednostki kidrej dotycza, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwe programu
przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego okresu sprawozdawczego i daty
sporzgdzania, przechowywane W starannie usialonej kolejnosei, prowadzone zgodnie z ustalonym
planem kont, otwierane na dziei rozpoczynajacy rok kalendarzowy i zamykane na koniec kazdego
roku kalendarzowego. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastapi do dnia
31 marca nastepnego roku budzetowego. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim
w walucie PL.

Srodki pomocowe przekazywane w EURO sa przeliczane wediug kursu zakupu walut przez bank
obstugujacy Tub wedhig kursu okreslonego w zawartej umowie z Instytucja Zarzgdzajaca.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
- zdarzenia, ktére nastapily w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg

w nim chronologiczaie,



- zapisy sy kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiszanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowoedami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéh ciggly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gidwne;.
Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzagdkowa dziennika danej grupy zadaniowej i
taczna wartodé sumy. Poszezegtine pozycie dziennika muszg zawierad dane dotyczace co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- redzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych,

Na koniec miesigca nalezy sporzgdzi¢ zestawienie obrotdw dziennika.

Podstawy dokonywania zapiséw sa dowody PK, na ktdryeh wpisuje sie pozycje dziennika.

Zasada sprawdzalnosci jest zachowana w taki sposob, ze pod pozycja np. do wyciggu bankowego
Nr 10 sporzadza sig¢ polecenie ksiggowania, na wyciagu bankowym i PK wpisuje sie numer
dziennika: Poz. Dz. Gt 10/rok. Zasada clronologii i sprawdzalnodei jest zachowana poprzez
nadawanie przez program komputerowy kolejnych numerdw operacjom wskazanym w dowodach
zbiorezych : wyciggach bankowych, raportach kasowych.

Dekretacja weditug klasyfikacji budzetowej w przypadku dochoddw jest wpisywana na poleceniu
ksiggowania natomiast klasyfikacja wydatkdw jest wpisywana na dowodach Zrédiowych
np. fakturach, rachunkach.

W jednostce przyjeto nastepujgce zasady ewidencjonowania operacji gospodarczych i finansowych:

a) wpltyw dowodu zZrédlowego, w tym faktury, rachunku po przeprowadzeniu stosownych kontroli i
wpisaniu pelnej dekretacji, w tym wedtug klasyfikacji budzetowej i symboliki kont, jest ujmowany w
sposob nastepujacy: Wn — odpowiednie konto z zespolu 4 1 Ma konto 201,

b) zapfata na podstawie faktury, rachunku - operacja ta jest ksiggowana rdwniez na podstawie
sporzadzonego dowodu ksiggowego wewnetrznego PK nastepujaco Wi konto 207 i Ma konte 130; do
tego FK zaiglzony jesi Gowda zrdmowy ~ faKiura, rachuiiex siaiiowiacy podstawe zapiaty; PX wiaz z
dowodem Zrodtowym jest zalgczone do wyciggu bankowego dokumentujacego fakt zaplaty.

Powyzszy sposdb ewidencjonowania operacji gospodarczych i finansowych powoduje, ze sa
nadawane dwa numery pod ktdrymi taka operacja jest uyjmowana w ksiggach rachunkowych,

Ksigga glowna (konta syntetyczme} prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna 1 clwonologiczna rejestracja zdarzed gospodarczych nastepuje zgodnie z zasadg
memorialowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleziie od rocziego budzety, kidrego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityezne) stanowis zapisy uszczegdlowiajgce dla wybranych kont
ksiegi gldéwnej. Zapisy na kontach analitveznych dokonywane sg zgodnie =z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidenc)i konta gldwnego.

Konta pezabilansowe pelnig funkej¢ wylacznie informacyine-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych
kontach nie powoduje zmian w skiadnikach aktywow i pasywdw, Obowiazuje na nich zapis

jednostronny, niepodlegajgcy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnyim.

IKsiggi rachunkowe prowadzone sa w sposob umozliwiajgey sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdas statystycznych i innyeh oraz rozliczen z ZUS, US 1 budzetem
panstwa, do ktoryeh jednostka zostata zobowigzana.

W Urzgdzie Miasta Miedzyrzec Podlaski prowadzone sa odrgbne ksiegi rachunkowe dla funduszy
pomocowych. Pod pojgciem funduszy pomocowych nalezy rozumieé $rodki pochodzace z budzetu
Unii Europeiskiej oraz Srodki pochodzace ze irddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finaasach publicznych, Wyodrebnienie ksiggowe kazdego z




programdw, polegajace na prowadzeniu oddzielnych ksiag pomocniczych, umozliwia ustatenie stanu
wykorzystywanych  srodkéw  dla poszezegdlnych  programow  lub  projektéw  wedlug  zasad
wynikajacych dla danege funduszu pomocowego. Dwidencja analilyczna pozwala na identyfikacje
wydatkow w podziale na nastgpujace kategorie: program, dzialanie, projekt, Beneficjent, Ewidencja
analityczna prowadzona jest w szcezegOlowescl umozliwiajace) rozliczenie 1 sporzadzenie
obowigzujacych sprawozdan dotyczacych srodkéw pomocowych Unii Europejskiej w zakresie
programu lub projektu, z uwzglednieniem obowigzujgce] klasyfikacji. Zasady rachunkowosci
stosowane pirzy realizacji proegramdw z udzialem $rodkdw eurcpeiskich oraz innych drodkow
niepodlegajacych zwrotowi reguluia odrebne zarzadzenia,

Na podstawie ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zbioreze sprawozdania finansowe: bilans, rachunek
zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

Do prowadzenia  ksigg rachunkowych droga kemputerows svykorzystywane sa  programy
komputerowe: UL INFO-SYSTEM 1 BeSTi@, zapewniajace powigrzanic poszezegdlnych zbhiorow
ksigg rachunkowych w jedng calodé edzwierciedlajaca dziennik 1 ksiege eldwng, Dokladne informacie
dotyczace programow  komputerowych zostaly przedstawicne w  podrecznikach  uzytkownika
obslugujacych firm komputerowych.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi glownej sporzadza sie na konice kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

- symbele 1 nazwy kont,

- salda kont na dzien olwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okses sprawozdawezy i narastajgco od
poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawerego,

- sume sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za oloes sprawozdawezy @ narastajaco-ogd.--
poczatku roku oraz sald na koniec ckresu sprawozdawezego.

Obroty Zestawienia obrotdw i sald sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dia wszystkicl ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skladnikow ebietych inwentaryzaca na dzien inwentaryzac)i,

Ewidencja na kontach budzetu jednostki samorzadu tervtoriainego oraz w jednostce budzetowe]
awzglednia zasady okreslone w art. 40 ustawy o finansach publicznych:
a) dochody i wydatki budzetowe ujmuje sie w terminie ich zaplaty. niczaleinie od rocznego
budzetu ktorege dotyeza,
D) upmuje sig wszystkie etapy roziiczen poprzedzajgce platnosé dechodow | owydatkdw, a w
zakresie wydatkow i koszidw - takze zaangazowanie srodkéw,
¢) odsetki od nisterminowyeh piatnodel nalicza sie | ewidencjonuje nie pd7nicj niz na koniec
kazdego kwartaty,
dy wyeceny skladnikow aktywow i opasywdw wyrazone w owalutach obeyeh dokonuje sig nic
pdzniej niz na konice kwartatu.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sig w ksiggach rachunkowych 1 wykazuje sie w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczna.

4. Metady i terminy inwentaiveowania sikiadnikdw majgtkowyveh

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyinych wynikajg z art. 26 i 27 uslawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Burmisirza Miasla w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujgeych gospodarke finansowa w  Urzedzie Miasta Miedzyrzec
Podlaski,



W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

— spis z natury, polegajacy na policzeniv | ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
i porownaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a lakze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

— potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skfadntka majatku nie da si¢ spisaé
z natury, a da sig potwierdzi¢ saldo,

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

Spisowi z natury zgodnie z instrukeja inwentaryzacyjna obowigzujaca w Urzedzie Miasta podlegajg:
—  gotdwka w kasie,
—-  papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obee weksle, bony towarowe i
inne,
— rzeczowe sidadniki alktywow obrotowych i trwalych (Srodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sldad srodkow trwalych w budowie, materialy, fowary,
produkty gotowe, produkty w toku).

Uzgodnienie stanu przez jege potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentdw pisemnego
potwierdzenia informacii o stanie Srodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznodci i1 stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Kierownik
jednostki i Skarbnik Miasta. Dotyczy ono:
- aktywow pienigznych na rachurkach bankowych,
~ naleznoéci od kontrahentow,
- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyezek 1 kredytow,
“Twarto$cel powierzonych innym jediostkom wihasiyceh skiadnikdw akiywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ sig w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy oraz rodzaju
skiadpika, jego iiodci, ceny jednosikowe], a tahie waliodui ilansowe;.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pigmie, dopuszezaing forma moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié notatke stuzbowa z przeprowadzone;
rozmowy telefoniczne;j.

Werylikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma
na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy iest ono realne 1 prawidlowo wycenione,

Werytikacji podlegaja:

- wartoéei niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznodci od pracownikow, naleznosci od osdb i jednostek
nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowiazania wobec pracownikdw, wobec kontrahentow, wobee 0s6b i jednostek nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy | przychody przysztych okresdw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala sie nastgpujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

— co 4 lata; érodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych,
znajdujace sig na terenie strzezonym,

~ o rok pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow,

— raz w ciggu 2 lat zapasy towarow, materiatdw, produktdw gotowych i potproduktow znajdujacych
sie w strzezonych sktadowiskach.
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Uwzgledniajgc czestotliwoéé okreslong w pkt 1, ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
a) aktywa pieniezne,
b) kredyty bankowe,
¢) papiery wartosciowe,
d) nieuzyte materialy i towary, ktoére bezposrednio z zakupu obciazajg koszty
dziatalnosci,
e) skladniki aktywoéw i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku:
a) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzgeych w sklad srodkow
trwatych w budowie,
b) stan naleznodci,
¢) stan udzielonych i otrzymanych pozyczek, 7
d) wartoéci  powierzonych  innym  jednostkom  wiasnych sktadnikow  majatku,
z wyjatkiem znajdujacych sig w posiadaniu jednostek $wiadczgcych uslugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skladowania,
e) aktywa objete wylacznie ewidencjg ilosciowa,
f) aktywa bedace whasnoscig innych jednostek;
3) zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia skfadu sktadnikow.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych przepisow
prawa:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafstwowych  jednostek budzetowych majacych swojg siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzujg zasady okre$lone w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegblnych dotyczacych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
swoja siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Réznice kursowe — wplywy $rodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wplywu na to
konto wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy rachunkowosci.

Wartosei niematerialne i prawne nabyte z wiasnych Srodkow ewidencjonuje sie w cenie nabycia

natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wysokosei okreslonej w
tej decyzji, otrzymane za$ w drodze darowizny w wartodci rynkowej na dziefi nabycia. Warto$¢
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Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartodé poczatkowa przekracza kwote 3.500zf, z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje sie ze srodkdw na inwestycje | umarza stopniowo
zgodnie z zasadami i wedtug stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Wartodci niematerialne i prawne o wartosei poczatkowej rownej lub nizszej od wartosei 3.500z1 craz
stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich nieodlaczne czesci, stanowigce pozostale wartodci
niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaly ze érodkéw na wydatki biezgce, umarza sie
Jjednorazowo, spisujac calg wartesé w koszty w miesigeu przyjecia ich do uzywania.

Wartodei niemateriaine 1 prawne o wartosci ponizej 3.500 zl podlegajg ewidencji ilosciowe).
Bwidencia szczegofowa dla objetych ewidencjg ksiggowg wartosci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustaleaie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

—  $rodki trwale,

- pozostale srodki trwale,

- S$rodki trwate w budowie (inwestycje),

Srodki trwale to sktadniki aktywdw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby lednostki oraz srodki trwale
stanowigce wlasnos¢ Miasta Miedzyrzec Podlaski, w stosunku do ktdrych jednostka sprawuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwale obejmuja w szezegolnodei:
- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle- - o -
- budynki,
- lokale bedace odrebng wlasnoscis,

maszyny | urzadzenia)
- $rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obeych srodkach trwatyceh,
- ogrodzenia.
Do $rodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust, 4 ustawy o rachunkowoscl, jesli wystepuje ona jako
Lkorzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabyeia, na kidrg sklada si¢ cena zakupu powiekszona o
koszry zalkupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sorfowania,
optat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika majgtku do uzywania.
Ceng zakupu stanowl cena naleina dostawcy za dany sktadnik aklywdw bez naliczonego
podatiku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztdw
zakupu nie zalicza sig kosziéw podrednich ewigeunych z zakupen. Cene nalezy powniejszy¢ o
rabaty 1 opusty udzielone przez dostawce,

- w przypadku darowizny ~ wedlug wartodei rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotvchczasowego zuzycia lub w wartosci nizsze] okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodpiatnym przekazaniv.

- w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - wediug wartosci wynikajace] z
posiadanych dokumentdw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.

- w przypadku nieodplatnego ofrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetows lub zaktad budzetowy — wedtug wartosci ckreslonej w dokumencie o przekazaniu,
Najczesciej stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnodei -
dotychczasowa wartosé poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia sig wedtug wartosci netto, 4. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy., Nie dotyczy to gruntdéw, kidre nie podlegajg
Umorzeniu.



Wartoéé poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny,
w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb [ terminy aktualizacji
wyceny érodkéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrulcii i
adaptacji) rodkéw trwatych,

Skutki aktualizacji wyceny drodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 011 Srodki trwate™

- pozostale $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwale” .

Podstawowe érodki trwale finansowane sg ze $rodkéw na inwestycje. Umarza sig je stopniowo
(z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnyeh.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sig, poczawszy od miesigea nastgpujacego po miesigcu przyjecia
¢rodka trwatego do uzywania wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku. W jednosice przyjeto
metode liniowa dla wszystkich $rodkdw trwatych, Dla zadnych drodkow trwalych nie dokonuje sig
odpiséw z tytulu trwalej utraty wartosel.

Aktualizacji wartodei poczatkowej i dotychezasowego umorzenia srodkéw trwatych mozna dokonaé
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywéw trwalych.

W bilansie wykazuje sie grunty stanowigce whasno$é jednostki samorzgdu terytorialnego, w stosunlku

do_ ktérveh jeduostka wykonuje uprawnienia  wiascicielskie, na podstawie posiadane] decyzii

wiaseiwego organu j protokotu zdawczo-odbiorezego z przekazania gruntu w trwaly zarzad. Grunty
wyceniane sa w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wyceng wynikajaca z decyzji
o przekazaniu w trwaly zarzad. Gruntéw nie umarza sie.

Pozosiaie §rodki irwaic obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- érodki trwale o wartodci poczatkowej nieprzekraczajacej 3.500z1, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosei w momencie oddania do uzywania.
Pozostate drodki trwale o wartodei od 1.000z1 do 3.500zl ujmuje sig¢ w ewidencji ilosciowo-
wartodciowe] na koncie 013, Pozostale $rodki tiwate ” § uimaiza sig je w 100% w miesigeu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niemateriainych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z odpowiednim
kontem kosztowym. Pozostate érodki trwale o wartodei od 10021 do 1.000zt prowadzi sig w ujeciu
Hodeiowym, w momencie zakupy warto$é njmuie sie bezposrednio w koszly. Rzeczowe skladniki
majatku o okresie uzytkowania dluzszym niz rok ale o wartosel nieprzekraczajgcej 100zt sg
odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materialow | nie podlegaja ewidencji bilansowej ani
pozabilansowej.

Srodki trwale w budowie (inwestyeje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych érodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez;

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akeyzowy,
koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
~  oplaty notariaine, sadowe i inne,
—  odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoficzenia budowy.



Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sig kosztdw ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamdwien zwigzanyeh z jej
realizacja oraz kosztow ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestyeji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
~ nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okresienia wiasciwodcei geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budows, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektdw,
— oplat z tytutu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
~ ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
— sprzatania obiekiéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednosteld obejmuje rzeczowe skiadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zafozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez
organ stanowiacy o ich przeznaczeniu, Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ltére
kontynuujg dziatalnosé.
Skfadniki takiego mienia yjmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych iednostek™ wedlug
“wartodei netto wynikajacej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikdw do bilansu,
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w: - S

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotlom,

— decyzji o przyjeciu do srodkdw trwatych jednostki,

—  dOKUINENCIe Sp1Zetasy,

— dokumencie o likwidacji sktadintkow mienia.
Ewidencja analityczna mieniz prowadzona jest w postaci specyfikacii  majatku  ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Naleinosci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktdrych termin splaty przvpada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sg naleznaset z tytulu dostaw i uslug, kiore zawsze
stanowig naleznodei krotkoterminowe. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. lacznie z
naleznymi odsetkami, pomniejseene 0 eweniualne oapisy axivalizujgce ich waito$é zgodiie z zasada
ostroznodci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastgpié ratami, to w bilansie wykazuje sie je nastepujaco:

— raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegfe we

wlageiwe] pozycii B akfywdw,
-~ reszle naleznosci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.lI bilansu (ednostki budzetowe.

Diugotermincwe aktywa finansowe stanowigee inwestycje finansowe obejmuja:
— akeje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
- akeje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia {(nabyte w celu uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).
Nabyte akiywa [inansowe ujmuje sic w ksiggach rachunkowych na dziett ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji nie sa istotne.
Na dzien bifansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytudu trwalej utraty wartosei,
— wartosci godziwej,
- cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
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Cena nabycia jest lewotg rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel sredkéw pienigznych {takze jezeli
nominalna wartosé akeji lub udzialéw jest nizsza od sum za nie zaplaconych), powigkszonych o oplaty
zwigzane z nabyciem udzialu w spolee, jak np. notarialne, sadowe. podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, jezeli obciazajg one nabywee udziatow 1 akeji.

Wartoéé godziwa jest to kwota, za jakg dany skladnik aklywow i pasywéw mogtby zostad
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakeji  rynkowej. pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié ustalenie wagtosci bilansowe] (netio) poszezego!nych
rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materislowego. Korzystajac
z zasady istotnodci zakupione materialy uznaje sig za zuzyte w calosei w momencie zakupu. Podlegajg
one odpisaniu bezposdrednio w koszty i na koniec roku nie podlegajg inwentaryzacji.

Naleznoéei krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytulu dostaw i uslug, bez wzgledu na
fermin zaptaty oraz wszystkie pozostale, kiore stajg sig wymagalne w ciggu 12 miesigey od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej Igcznie z podatkiem VAT, a na dziea bilansowy w
wysokodel wymagane]j zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami 2 zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, 1j. w wysokosel netto, czyli po pomnigjszeniu o warlose ewenlualiych odpisow

aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tyluty dochoddw budzetowych, ktérych (ermin platnosci przypada na
biezgey rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych™.
Naleznoéei budzetowe o terminie zaplaty w _nastepnym roku lub kelejnych latach  uimuje sie na
koncie 226 . Diugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Wartadé naleznodei aktualizuje sie, uwzgledalajge stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez

dokonante odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

_ pateznodci od diuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan uypadiosci - do wysokosci
naleznosei nicobjetej gwarancia lub innych zabezpicczeniem naleznosci, zaloszong] likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

_ naleznodei od dluznikéw w przypadku oddalenia waiosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego — w pelng
wysokodci naleznosei,

~  naleznosci kwestionowanych przez diuznikdw oraz z kidrych zaplatg dluznik zalega, a wediug
oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dhuznika splata naleznodei w umowne] kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosei niepokrytej gwarancja fub innym zabezpieczeniem naleznosci.

- naleznogei stanowiacych rdwnowartode kwot podwyzszajacych naleznosci. w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwol, do czasu ich otrzymania
iub odpisania (odsetki za 2wiokg),

— paleznosei  przeterminewanych  lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa nieseiagalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem  prowadzoneg]
dzialalnogei lub siruktura odbiorcdw - w wysokosel wiarygodnie oszacowanc) kwoty odpisu, w
tym takze ogdinego, na nicsciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznodei zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie cdrgbnych ustaw
(zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych) obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sig odpowiednio do  pozostalych  kosziow
operacyjnych lub do kosztow finansowyeh — zaleznie od rodzaju naleznosei, kiorej dotyczy odpis
alctualizacii.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane raz na rok pod dalg 31 grudnia.



Naleznosci umorzone, przedawnione, nieSciagaine, od ktorych nie  dokonano  odpiséw

aktualizacyjnych ich warto$é lub dokonano odpisdéw w niepetnej wysokoscel, zalicza sie odpowiednio

do pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych,

W przypadku ustania przyczyny, dia ktdrej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé aktywow, w

tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, réwnowartosé catosci lub odpowiedniej czgsei

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego skladnika aktywoéw i podlega

zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychoddw operacyjnych lub przychoddw finansowych,

Naleznodcl wyrazone w walutach obeych ujmuje sie:

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

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

poprzedzajacego ten dziefi — w przypadku zaplaty naleznodel, jezeli nie jest zasadne zastosowanie

kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w

walutach obcych wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien Srednim kursie ustalonym dia dangj

waluty przez NBP,

Niewielkie salda naleznodci w kwocie do wysoko$ci nieprzekraczajace] kosztow listu poleconego

podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Naleznodei i zobowiazania powstale w ciggu roku przyjmuje si¢ w ksiegach rachiunkowych w wartosci
nominainej okreélonej przy ich powstaniu (art. 28 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odsetki od naleznosel 1 zobowiazan, w tym rowniez do tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczgce
zobowiazan podatkowych ujmujc sig w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lub pod daty
ostatniego dnia kwartatu w wysokosei odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, W okresach
kwartalnyeh wylsiegownie_sie. nalezne odsetki na koniec poprzedniego kwartatu i ksieguje sie
wysokoéé odsetek naleznych na koniee kwartatn sprawozdawczego.

Sradldi nieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wveenia sie wedlug wartosci nominalnej.
Walate obeg wycenia sie wediug kursu Sredniego danej waiucy usiaionego przez Urezesa NBE iia tes
dziefi. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaly naleznosci wycenia sie po
kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego uslug sie korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartoéciowe (o aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obee, obligacje obee,
bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigey, a krotszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery wartodciowe wycenia sig na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie
rynkowej, zaleznie od tego, kudra z nich jesi nizsza.

Rozliczenia micdzyokresowe czynne kosztow — koszty juz poniesione w olkresie sprawozdawczyi,
lecz dotyczace preyszlych okresow. lch wycena bilansowa przebiega na poziomie warlosci
naminaline).

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotiig warlosc i dlatego nie sa rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszaja koszty.

Korzystajac z uprawnien wynikajacych z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkoewosci przyjeto zasade, ze
faktury za energie clektryczng, cieplna, gaz, za rozmowy telefoniczne, prenumeraty, wode i seieki,
wszystkie abonamenty, licencje, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje sie je natomiast w koszty lego
miesiaca, w ktorym zostaly wystawione przez sprzedawce bez wzglgdu na to jakiego ckresu dotycza.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sig w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosel emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.




Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajace] zaplaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobow igzania wyrazone w walucie obeej wycenia sie nig pdZnig) niz na konice kwartalu wedlug
zasad cbowiazujacych na dzied bilansowy.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do kiorych stosuje sig przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane sg w momencie ich zaplaly lub ped datg ostatniego dnia kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rogzliczenia micdzyokresowe bierne — rezerwy na Koszty przyszlych okresdw., W jednostee
rozliczenia miedzyokresowe bicrne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg lworzone.

Przychody urzedu j.s.t. obejmujg dochody budzetu j.st nienjgle w planach finansowych innvch
samorzadowych jednostek budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, < tym uiesplacone z lat
ubieghch, obcigzajgce plan finansowy danego roku budzetowego i fat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki stanowi rdznice pomigdzy sumg otrzymanych srodkéw budzetowych
wlasnych dochoddw, a pouiesionymi kosztami i odprowadzonymi dochodami do budzetu z
uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych.

Wynik finansowy jednostki jest ustalany. na koniec roku obrotowego.

W Urzedzie Miasta Miedzyrzee Podlaski — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z
wariantem porownawezym rachunku zyskdw i strat na koncie 860, Wynik finansowy™,
Ewidencja kosztow dzialainogel podstawowe) prowadzona jest na kontach zespolu 4 — | Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie™,
Wynik finansowy netlo sklada sie z:

~ wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostafej dzialalnosei operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowycl.
Rachunck zyskow i strai Urzedu Miasta Miedzyrzee Podl. (wariant poréwnawcezy) sporzgdzany jest
wedlug rozporzadzenia w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosel,

W organic finansowym — Miasla Migdzyrzee Podlaski wynik 2 wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (aiedobdr lub nadwyzka budzetu) wvslalany jest wedlog zasady kasowe]
poprzez pordwnanie zicalizowanych w danym roku dochaddw i wydatkow budzetowyeh na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Operacje wynikowe, kidre nie wplywajg na zwigkszenie wydatkow 1 dochodow danego roku
budzetowego, (ow, operacje niekasowe dotyczace przychoddw i kosziow  finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosziéw operacyjnych, ujmowane s na koncie 962 SWynik na pozostalych
operacjach™ W roku nasigpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania 7 wykonania budzetu przez organ
stanowiacy  Miasta Miedzyrzee Podl, saldo tego konta przcksiggowywane jest na konto 960
JSkumulowane wyniki budzetu™,




Naleznosci nicsciagalne na dzien bilansowy wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty (lacznie z
naleznymi odsetkami, pomnicjszone o odpisy aktualizujace naleznodci). W Swietle ustawy o
rachunkowosei do aktywow w bilansic nie zalicza si¢ naleznodci niesciggalnych, umorzonych,
przedawnlonych. Przy ustalanin kwoty z odpisow aktualizujgeych ujmuje si¢ czynniki m. in.
przyczyny zwloki w zaplacie naleinosei, czas zalegania z zaplatg, wyniki monitdw, syluacje platnicza
dluznika. Wyliczone odpisy aktualizujgce wartodei naleznosei zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych —~ zaleznie od redzaju dziatalnosc: ktdrej dotyczy
odpis aktualizujgey.

Do przychodow Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu JST nie ujete w planach finansowych innych
samorzgdowych  jednostek  budzetowych (1. z tytulu subwencji, udzialéw w podatkach osdb
fizycznych, dotacji, dochoddw realizowanych przez Urzad Skarbowy.

Rozliczanie naleznosci pienigznych z tytulu podrézy sluzbowej dokonywane Jest zgodnie 7
obowiazujgeymi przepisami. Na whijosck pracownika moze zostaé wyplacona zaliczka na poczet
kosztow podidzy sluzbowej. Koszly podrozy zagranicznej poniesione w waluiach obeyeh przelicza sig
na zlole wedlug kursu sprzedazy z dnia pobrania zaliczki 2 wiasnego rachunku biczgcego lub
rachunku prowadzonego dla projekiéw finansowanych ze $rodkow funduszy ponocowych. Srodki
pobrane z banku na zaliczke dla pracownika udajacego sie w podréz za granice wycenia sig wy kursu
sprzedazy danej waluly obcej w banku, z kidrego uslug jednostka korzysta w dniu zakupu walut.
Rozliczenie kosztdw nastepuje wedfug kursu sprzedazy banku z dnia pobrania zaliczki 7 wlasnego
rachunku  bankowego. Zwrot niewyvkorzystanej zaliczki do banku. wycenia sig wedlig kursu.
historyczinego (. kursu sprzedazy banku, w ktorym zostaty zakupione dewizy na zaliczke na podréz
sluzbowg z kidrego wrzad korzysta. Rozliczenie delegacii bez pobrania zaliczki w walucic obcej
nastepuje wedlug kursu Sredniego oglaszanego dla danej waluty pizez NBP 2 ostatniego dnia
1oboczego poprzedzajacego dzien roziiczenia koszidw podrézy siuzbowej. Powstaic rdznice odnosi sie
do przychoddw lub kosztéw finansowych,

Rozliczenie naleinosci pracownikdw za korzystanie z samochodu prywatneso do celow sluzhoswych
nastgpuje po zawarcii umowy cywilno-prawnegj.  Zwrot kosztow uzywania pojazdu do celdw
stuzbowych nastepuje zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastrukiury w sprawic warunkdw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosziéw uzywania do celow sluzbowyeh samochoddw
osobowych, motocykli T motorowerdw nicbedgeych wiasnoseia pracodawcey.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku
wykonania przyszlych swiadezen na rzecz pracownikdw, w tym dwiadezen emervialnych.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje si¢ w ksiggach na 31 grudnia dancgo roku,

Ustala si¢ prog istotnoéci dla jednostki na poziomic 1% suiny bilansowej.




3. Uproszezenia w przyjetych zasadach rachunkowoscei.

W rachunkowosci stosowane sg uproszezenia zgodnic z przepisami ustawy o rachunkowosei w
szezegdlnodei:

1.

[N

Nie rozliczane migdzyokresowo sg finansowane z géry zakupy uslug. dostaw  ktére realizowane
bgdg w czasie np. oplacana z gdry prenumerata, zakupy licencji na oprogramowanie, wykup polisy.,
zakupy energil itp.

Materialy i towary zakupione na biczgce potrzeby administracyjno- gospodarcze przekazywane sg
do bezposrednicgo zuzycia i odpisywane w koszty w peingj ich wartosci wynikajgcej z faktur
{rachunkéw) pod datg zakupu,

Zakupione materialy promocyjne przekazywane sa do bezpodredniego zuzycia i ujmowane w
koszty w pelnej wysokosci pad datg zakupu.

Nie dokonuje sig korekty zapisdéw na koncie 401, o wartos¢ nie zuzytych na dzien bilansowy
malerialow, jesli warlos¢ ustalonych zapasow nie przekracza w zakresie jednego asorlymentu
kwoty 3.500,00:1,

W przypadicu uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrodlowych stosuje sie dowod zastgpezy w postaci dokumentu poswiadezajgceso przyjccie
dostawy {ub wykonania ushigi wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego |
podpisanego przez Naczelnika Wydzialu oraz akceplowanego przez kierownika jednostki.

6. Uregulowania dotyczace dokonywania storn i korekt na kontach bilansowych:

) dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zapisu korckty {storna dodatniezo i ujemneso) jest
} " } g i g0

2)
a)

polecenie ksiggowania PK sporzadzane przez pracownikow ksiggowosci budzelowe).
Storno ujemne stosowane jest przy:
poprawianiu blednej klasyfikacji lub zmianie klasyfikacji budzetowej zaksiegowanych dochoddw
lub wydatkow ( przychoddw lub kosztdw) — storne ujemne zmniejszajace wartose ujeta w bledne;
klasylikacie, dodainie zwigkszajace wartesé poprawne] kiasyfikacji- zaréwno w jednostce jak
i organie budzetu,
zwrocie wydatkow 1 zmniejszeniv wydatkéw  — ksiegowania zwrotu wydatkdw maja miejsce,
jezen dany wydaiek 1 zwroi naswapil w gym samym roku budzeiowym, oraz jest 1o ten sam rodzaj
wydatku, stosewanc jest storno uiemne dla zachowania czystosci obrotéw na kontach rachunku
wydatkdw, jezeli zwrot wydatkow dotyezy zmnigjszenia kosztow - stosuje si¢ storno konla
kosztdw,
zwrocie dochoddw i zmnigiszeniu dochodbdw - stosowane jest storno vjemne dla zachowania
czystosci obrotéw na kontach rachunku dochoddw. jezeli zwrot wydatkdw dotyery zmniejszenia
przychoddw — stosuje si¢ storno kont zespolu 7.
worozrachunkach z budzetam: lub innymi podmiotami, jezeli czysto$c obrotow ma istotne
znaczenie inforimacyjne, stosowaie jest slorno ujemne, gay nastapii niestusziny zwiot luo bicanic
zaksiggowano operacje,
Inne uproszezenia wyrazajace si¢ korespondencjas kont sa bezposrednio zawarte w opisie
funkecjonowania kont.



 LAKEADOWY PLAN KONT
DEA BUDZETU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
1 URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

oy

. Bwidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa i recznie,

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegotowosci do tresci spetniajgce] wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z zakiadowego planu kont. Konta te moga
by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont syntetycznych. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy
oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od
pierwszego poziomu analityki, poprzez drugl, trzeci, czwarty i nastepny w celu pogrupowania
operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw, rozdzialéw paragrafow lecz rowniez rodzajow
wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow i dalszych kryteridw szezegdtowych dla obowigzujgcej
sprawozdawczosci finansowe]. Wykaz kont moze by¢ uzupetniony w miare potrzeby o wiasciwe
konta obowiazujace w budzecie jednostki.

3. DIa budzetu Miasta ustala sig wykaz kont bilansowych i pozabilansowych stanowigcych zalacznik
nr i.

4. Dla Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim jako jednostki budzetowej przyjmuje sie wykaz
kont bilansowych i pozabilansowych stanowiacych zatacznik Nr 2.

5. Ewidencjg i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzajéw | ich rozliczenie” 1 kontach zespoln 7 w zakresie kosztéw finansowych i
operacyinych.

6. Dochedy i wydatki ujmuje sie w terminte zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktdrego

._dotvezs,

7. Ujmuje sig rdwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedié“jéggﬁfafnoéé dochodéw i wydatkdw, aw

zakresie wydatkdw t kosztow — takze zaangazowanie Srodkdw,

8. W celu ustalenia nadwvyzki lub deficytu budzetu miasta operacie dotyczace ich dochoddw i
wydatikdw s3 ujmowane w ksiggach raciuuKowycil na 0UI1@UILYCL KOuiatl KSIgEOWYth W Zakresie
fakiyeznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydaikdw dokonanych na bankowyceh rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezacych dochodow i wydatkow jednostek budzetowych, z wyjatkiem
operacji szezegdinych okreslonych w odrebnych przepisach.

9. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzai podatkowych, ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokodci odsetek naleznych na
koniec tego lewartahu.

16.Nalezno$cl i zobowiazania oraz mne skladniki akiywdw i pasywéw wyraZzone w walutach obeych
wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

11.Krétkoterminowe aktywa finansowe w postaci $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych
wyrazonych w walucie obeej wycenia sie wedhig kursu kupna wynegocjowanego z bankiem, z
ktarego ustug korzysta jednostka.

12.Srodki trwale oraz wartodei niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
cafego roku.

13.0dpisy aktualizujace warto$é naleznosci ujmuje sie w ewidencji nie pozniej niz na koniec kwartatu
i reku {dzienr bilansowy), Wyliczone odpisy aktualizujace naleznodci zalicza sie odpowiednio do
pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych — zaleznie od redzaju naleznosci,
ktoiej dotyczy odpis aktualizujacy.

14. Metody ustalania wyniku finansowego :

- w organie — budzecie miasta wynik z wykonania budietn  (niedobor hab nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalony jest na koncie 961 , Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddw i
wydatkéw budzetowych. Operacje wynikowe ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i
dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczgce przychoddw i kosztow
finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztdw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962
,Wynik na pozostalych operacjach”. W nastepnym roku obrotowym pod datg zatwierdzenia

20



sprawozdania z wykonania budzetu saldo kont 961 1 962 jest przeksiegowywane na konto 960
,.Skumulowane wyniki budzetu”.

- w jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawezym rachunku
zyskdw i strat na koncie ksiggowym 860 ,,Wynik finansowy”.

15.Urzad jako jednostka samorzadu terytorialnego posiada w banku wspdlny rachunek budzetu miasta
— konto 133 i rachunek biezacy urzedu jako jednostki budzetowej — konto 130, oraz rachunki
pomocnicze — konta 133,135,139, Zapiséw na tych kontach dokonuje si¢ na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnodé zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

16.Bwidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 umoziiwia ustalenie stanu poszezegélnych
dochoddw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

17.Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 130 umozliwia ustalenie stanu poszezegbinych
wydatkéw budzetu wediug podziatek klasyfikacji budzetowej.

18. Wplywy na rachunek budzetu w ciagu roku subwencji i dotacji celowych oraz udziatéw w podatku
dochodowym od osob fizycznych realizowane przez Ministra Finansdéw ksieguje sie na koncie
133/901.

19.Wphywy érodkéw na rachunek budzetu w ciagu roku dotyczacy podatkéw przekazywanych przez
Urzad Skarbowy ksieguje sig w budzecie 133/224 i przeksiggowunje kwartalnie wg faktycznego
wykonania 224/901.

20.Srodki trwale (konto 011) - podlega ewidencji na tym koncie w systemie komputerowym.

21 Umorzenie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej Srodka trwalego w systemie
komputerowym. $rodki trwale podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych na koncie ksiggowym 071. Odpisy
umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 na koniec kazdego roku
,l{aleﬂda{'zoﬁiego. e - e e s e - e .

22.Plan kont zapewnia mozliwo$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w  sposdb
uwzgledniajgcy kontrolg dokonanych operacji, kontrole majatku jednostki, prawidtowe ustalenie
wymilay, nzyskanie informacii w innych ukladach niz to przewiduje plan kont np. wedhug
klasyfikacji budzetowey, sporzadzenie sprawozdawczo$el budzetowe] oraz pozosiaiyoi sprawozaan
okreslonych w innych przepisach. Poszezegslne operacje na kontach syitetyczityeh giupije sig,
prowadzac do kazdego konta ewidencje szczegdiowsy,

23. W sprawozdaniu jednostkowym Rb - 278 urzedu i organu sg ujete dochody wynikajgee z konta
130 — Rachunek biezacy - dochody ujgte w podzialkach klasyfikacji budzetowej dochodow
pomniejszone o kwotg zebranych dochodéw zleconych (np. ujgte w klasyfikacji 750-75011-0690
zgodnie z wykazanymi w sprawozdaniu Rb- 27Z7Z). W sprawozdaniv tym ujmuje si¢ takze
dochody nalezne j.s.t. z realizacji zadan zleconych ujgte na koncie organu 901- Dochody budzetu w
paragrafie 2360. Dochody w tym paragrafie sg zgodne z kwotami Wykazanyini W Sprawezdaniu
RB-27Z7.

24. Dochody nalezne j.st z tytuln realizacji zadaf zieconych zbierane przez inne jednostki
organizacyjne przekazane do kofica miesigca sg ewidencjonowane jako dochody budzetu w
paragrafic 2360, a nie preekazane do budzetu sa ewidencionowane na podstawie informacii od
jednostek realizujacych dochody zapisem: Wn 224/ Ma 901 w paragrafie 2360, poznicjszy wplyw
dochoddw Wn 133 Ma 224,
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Zakladowy plan kont

dla budietu Miasta Miedzyrzec Podlaski

I Wykaz koni

L Ronta bilansowe

Zalgernik Nr 1

Numer | Nazwa konta Zasady ewidenc]i analitycznej konta iKsiggowego Uwagi
iconta
L 2. 3. ) i
133 Rachunck budzetu Zapisy na koncie 133 dokonywane sa Bank aktualnie
wylacznie na podstawie dokumentdw obslugujacy budzet
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ | jednostki
zgadnosc zapisdw migdzy jednostkg a bankiem
134 Kredyty bankowe Sluzy do ewidencji kredytéw bankowych Ewidencja
zaciggnietych na finansowanie budzelu analityczna wediug
poszezegdlnych
kredytow
140 Srodki pieniezne Stuzy do ewidencji srodkdw pienigznyelh w
W GrO0ze arodse
222 Rozliczenie Shuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami Prowadzone _
dochodow budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te | odrgbnie dla kazdej
budzetowych jednostki dochaddw budzetowych. Jednostki
223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami Prowad zone
wydatkow budzetowymi z tytulu dokonanych przez te odrebnie dla kazde)
budzetowych jednostki wydatldw budzetowych Jednustii
224 Rozrachunli Shizy do ewidencii rezrachunkdw z innymi Odrebnie dla
budzetu budzetami, a w szezegdlnosei: rozliczen poszezegodlnych
dochoddw budzetowych realizowanyeh przes dluznikow i
urzedy skarbowe na rzecz budsetu miasta, wierzycieli
rezrachunkow z tytulu udziatow w dochodach
innych budzetdw, rozrachunkdw 2 tytulu
dotacji | subwengji, rezrachunkow z tvlulu
dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa
24Q) Pozostale Shuzy do ewidencji innych rozrachunkow
rozrachunki zwigzanych z realizacjg budzetu
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250 Naleznosei Ewidencja naleznosei zaliczanyeh do
finansowe naleznosei finansowych, a w szczegdlnosei z
tytutu udzielonych pozycrzek
260 Zobowiazania Ewidencja zobowigzad zaliczonych do
finansowe zobowigzan finansowyceh, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szezegdlnosei z tytulu
zaciggnigtych pozyczek i wyemilowanych
instrumentdw finansowych
290 Odpisy Konto stuzy do ewidencii odpisow
aktualizujgce aktualizvjacych naleznosei
u naleznosei
901 Dochody budzetu Stuzy do ewidencji dochoddw budzetn miasta
902 Wydatki budzetu Shuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetu miasta
509 Rozliczenia
miedzyokresowe
960 Skumulowane Ewidencja stanu skumulowanych wynikdw
wyniki budzetu budzetu miasta
561 - "Wynik wykonania Sluzy do ewidencji-wyniku wylkonania budzeiu,
budzety czyli deficytu Tub nadwyzki
252 Wyl iia Koitto siuzy 0o ewideny)i pozosiaiych opeiag
pazostatych nie kasowych wplywajgcych na wynik
operacjach wykonania budzetu
2. Konta pozabilansowe B )
991 Planowane Sluzy do ewidenci planu dochodow Zoodnie z
dochody budzetu budzetowych oraz jego zmian uchwalami rady i
: zarzadzeniami
burmistrza
992 Planowane swydatki | Sluzy do ewidencji planu wydatkow Zgodnie z
budzetu budzetowych oraz jego zmian uchwalami rady i
zarzgdzenami
kurmistrza
993 Rozliczenie z Sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z
innymi budzetami innymi budzetami w ciagu roku, kidre nie
podiegaja ewidencji na kontach bitansowych

Jako uzupelnienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dolaczy¢ wydruk planu kont z

oprogramowania ksiggowego . Ksiggowos¢ budzetowa™.

™2
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. Zasady funkcjonowania kont dla Miasta Miedzyrzec Podl.
KONTA BILANSOWE

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 sluzy do ewidencii operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawic dowodéw bankowych 1 muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosel banku, W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowvm ksieguje
sig zgodnie z wyciggiem, natomiast rozaice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 _Pozostale
rozrachunki™ jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunky
budzetu, saldo Ma oznacza stan zaciggnigtego w ciggu roku kredytu, na koniec roku saldo Ma oznacza
stan kredytu udzielonego w rachunku biezgeym budzetu.

Na stronie Wn konta 133 ujinuje sig w szozegalnodei

- wplywy srodkéw otrzymywanych z budzetu panstwa (dotacje na zadania wlasne, dotacje na zadania
zlecone, na zadania realizowane na podstawie porozumien, subwencje) w lkorespendengji z kontem
001,

-wplyw subwencji w grudniu na styczed nastgpnego roku w korespondencji z kontem 909:

-wplyw srodkéw z tytuhn dochoddw realizowanych przez Urzad Miasta w Korespondenc)i z kontem
222:

- wplyw dochoddw realizowanych przez jednostki budzetowe gminy w korespondencii z kontem 222;

- wplyw srodkow z zaciggnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencii z kontent 134 lub 260:

¢

=wpiywoduchodow realizowaiiych na rzocz gininy praes Urzedy Skarbowe w Korespondencgi-z kontem
224;

- zapis blgdu w dowodach bankowych (w wysokosci réznicy miedzy prawidiowym a blgdnym zapisem)
W Koiespohdencii z kontem 240;

- wplyw drodkéw z innych budzetdw (badz inkasentdéw) przekazanyeh w poprzednim okresie
sprawozdawezym, a objele  wymogiem zaliczenia do  dancgo  okresu sprawezdawezege  w
korespondencii 7 kontem 140;

- zwrot $rodkdw niewykorzystanych przez jednostki podlegte, ktdre przeznaczone byly na pokrycie
wydatkow w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosei

- przekazanie srodkdw na realizacje planu wydatkdw przez jednostki budzetowe w korespondencji =
kontem 223;

- przelew srodkow dotyczgeych zadan zieconych w korespondencji z kontem 224:

- splata rat kredytu bankowego w korespondencii z kontem 134,

- splata rat pozyczki w korespondencii z kontem 260;

- zwrot dotacji i subwengji do budzetu panstwa dot. roku biezgeego do 15 stycznia roku nastepnego
roku w korespondenc)i z koniem 901

- zwrot dochodow uprzednio zrealizowanych przez Urzad Miasta w korespondenc)i z kontem 222:

- bledy w wyciagach bankowych w korespondenciji z kontem 240.

Konto 133 jest kontem bilansowym - saldo tego konta wystgpuje w sprawozdaniu finansowym oraz w
sprawozdaniu - Rb-ST roczne sprawozdanic o stanie  érodkdw na  rachunkach  bankowych
samorzgdowych jednostek budzetowych / jednostek samorzadu terytorialnego.

Koato 134, Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanic budzetu, Konto to jest
konlem bilansowym. Konlo 134  Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
wysokos$¢ pobranego i nie spraconego kredytu. Ewidencja analityczna prowadzona jest w formie kont
dla kazdego zaciggnigtego przez Miasto Miedzyrzee Podlaski kredytu. Umozliwia ona ustalenie
wysokosci zaciggnigtych kredytow od poszezegdinyeh kredytobiorcdw.
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Na stronie Wn konta 134 ,,Kyredyty bankewe™ ujmuje si¢ splate rat kredytowyeh w korespondencji z
lcontem 133 fub umorzenie kredytu w korespondenc)i z kontem 96Z.

Na stronic Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

- wplyw $rodkdw z kredytu na rachunek budzetu w korespondenc)i z kontem 133;

- naliczenie odsetek od zaciagnietego kredytu w korespondencii z kontem 909.

Saldo konta 134 ,Kredyty bankowe™ wystgpuje w rocznym sprawozdaniu .Bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnege”.

Odsetli od kredytow ksiegowane sg wydatkiem w jednostce,

Konto 140 ,, Srodki pienigine w drodze”

Konto 140 ,, Srodki pienigzne w drodze” sluzy do ewidencji srodkow pienieznych drodze w tym:

1} $rodkow ofrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy érodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objele wyciggiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochoddw  budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawcezym 1 objetych  wyciggami  bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym

3) kwot wplaconych przez inkasentdw za posrednictwem banku lub poczty z Lytulu dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w  nastepnym  okresie
sprawozdawczym,

4y Srodkdw z tytudu otrzymane] dotacii oraz inne dochody, ktére wplynely na inny rachunek
bankowy.

Srodki pienigzne w drodze ksiegowane sz na przelomie okreséw sprawozdawezych, w szezegdlnych
_sytuagjach na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie:

- dochody swptacone do banku lub na pocztg przez platnika badZ inkasenta. nie objete wyciggiem
bankowym budzetu z danege okresu sprawozdawezego  (ksiegowanie w  danym  okresie
sprawozdawcezym) w Korespondencii z kontem 222,

- przekazane w danym okresie sprawozdawezym srodki od innych budzetdw, nie objete w tym okresie
wyciggiem bankowym rachunku biezacego budzetu (ksiggowanie w danym okresie sprawozdawczym)
w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 140 ujmuje sie wplyw $rodkdw ujetych w poprzednim okresie sprawozdawezym
jako srodki pienigzne w drodze (ksiggowanie w nastgpnym  okresie sprawozdawczym)
korespondencijg z kontem 133,

Analityke prowadzi sie dla kazdego rodzaju srodkow w drodze,

Saiao Wn oznacza stan $roakdw pienigzaych w drodze.

Konto 146 jest kontem bilansowym

Konto 222 ,,Rozliczenic dochoddw budzetowyeh™

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi 1 urzedem jst 7 tytuln
zrealizowanych przez le jednostki dochodéw budietowych oraz z urzegdami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu realizowanych przez nie dochodow budzetu panstwa.

Ewidencje szczeatlows {konta analityczne) do konta 222 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczef z poszezegélnymi jednostkami i urzgdami z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych  przez  jednostki  budzetowe 1 objetych okresowymi - sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanymi na r-k budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjelych okresowymi
sprawozdaniami.



Na stronie Wa konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obsluguiace w wysokosei wynikajace] ze sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach w
korespondencji z kontem 901, a na stronic Ma konta 222 przelewy Srodkow dokonywane przez
Jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133 .

Konto 223 ,Rezliczenie wydatkdw budietowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozlicze z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkdw budzetowych.

Ewidencjg szczegdtows do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen z
poszezegblnymi  jednosikami  budzetowymi z tytuhn przekazanyeh na ich rachunki srodkéw
budzetowych przeznaczenych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszezegolnym jednostkom budzelowym odrgbnie uymuje sie
srodki z budzety miasta i odrebnie $rodki przekazane z dotagji. Przy ewidencji przekazywanych
srodkow dotac)i wskazuje si¢ dzial, rozdzial i paragraf dotacji otrzymanych od dysponenta wyzszego
slopnia.

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

Saldo Wa konta 223 oznacza stan przckazanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokoscei
wynikajace) ze sprawozdan tych jednostek, w  korespondencjii z konlem 902 oraz  zwrot
niewykorzystanych srodkéw przez jednostii budzelowe w korespondencii z kontem 133,

 Konto 224 | Rozrachunki budzetv™ . T )

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezepdlnodei:

) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedv skarbowe na 1zecz budzetu

Jednosikl samorzadu teryoriainego,

2} rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkow z tytulu dotagji i subwenci,

4} rozrachunkdw z tytufu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszezegdlne urzedy i jednostki. a zapisy dokonywane
sa tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosei i zobowigzan wedlug poszezegdlnyeh tytuldw oraz
wealug poszezegdlnych budzetdw,
Konto 224 moZe wykazywad dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodei. a saldo Ma
konta 224 stan zebowigzanh budzetu z tytuin rozeachunkow.
Whptaty urzeddw skarbowych z tytuhy udziatu w podatkach ujmuje sie zapisem 133/224. Na podstawie
kwartalnych sprawozdan US dokonuje sie ksiegowania 224/901.
Na stronie Wo konta 224 ujmuje sie w szezegdlnodei:
- przeksiggowanie do grudnia poprzedniego rako udzialdw wo pdl (wplyw o stvezain) w
korespondenc)i z kontem 901,
- przekazanie dochoddw z zakresu administracji rzadowe] w korespondencji z kontem 133.
- przeksiggowanie wplywéw dochoddw przekazywanych przez wrzedy skarbowe w korespondencji z
kontem 901,
- naleznoé¢ od wrzedu skarbowego z tytutu zwrotu VAT naliczonego wykazana w czastkowych
deklaracjach jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 222,
- zaplata zobowigzania wobce urzedu skarbowego z tytulu VAT w korespondencji » kontem 133
Na stronic Ma konta 224 ujmuje sie w szezegdlnodei
- wplyw udzialow w p.d.fw styczniu w korespondencji z kontem 133:
- wplyw dochodow dot. zadah z adm. rzgdowej w korespondencji z kontem 133:
-wplywy Srodkéw z urzedow skarbowych w korespondencji z kontem 133,
- zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w deklaracjach
czastkowych jednostek organizacyjnych w korespondencii z kontem 222,




- zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem nalezaym w
korespondenc]i z kontem 133,

- zwrot z urzgdu skarbowego podatku naliczonego za ubiegly rok, zaliczony do dochoddw budzetowych
roku biezgcego w korespondencji z koniem 133.

Konto 240 , Pozostale rozrachunli”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw  zwiazanych 2z  realizacja  budzetu,
7z wyigtkiem rozrachunkéw i rozliczen uimowanych na kontach 222, 223,224, 2501 260,

Do konta 240 prowadzi sig ewidencje szezegdlowy umozliwiajaca ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszezegdlnych tytulow oraz wedlug kontrahentow. Na koncie 240 ujmowane sg rozliczenia z
tytute mylnych wplat i zapisow banku na wyciagach bankowych w Lorespondencji z kontem 133.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzai z tytulu pozostatyeh
rozrachunkow.  Salda  nie  podlegajg kompensacie  jezeli  dotyczg roznych  tytulow
i roznych jednostek.

Konto 250 ,Naleinoéci finansowe”

Konte 250 shuzy do ewidenc)i naleznodei  zaliczanych  do  naleznosci firansowych,
a w szezegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wa konta 250 ujmuje si¢ powstanie | zwigkszenie naleznosci [inansowych w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 2390 ich zmnigjszenie w korespondencii z kontem 133,

Ewidencja szczeghiowa prowadzona do konta 250  umozliwia ustalenie stanu naleznoscl z
r—rposzczegc')inynﬁ leantrahentami wedhie tytuldw naleznoscl. o

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadplat 7 tytutu naleznosei [inansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe’

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan  zaliczanych  do zobowigzan  finansowych,
z wyjatkiem kredytow  bankowye b, a w szczegdlnosci 7 tytulu zaciagnietych  pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronic Wn konta 260 ujmuje sig:

- warlodé splaconych zobowiazan fi nansowyceh w korespondencji z kontem 133,

- umorzenie pozyczki w korespondencii z kontem 962.

Na stronic ia konta 260 ujmuje sig:

- wplyw $rodkdw z zaciagnigle] pozyczki w korespondenc)i 7 konlem 133,

. paliczenie odsetek od pozyczki w korespondenci z kontem 909,

Fwidencja szezegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwose ustalenia stanu
zobowigzad 7 poszezegdlnymi Lkontrahantami wedlug tytuldw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzat finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowigzan finansowych.

Koato 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznodei”

Konto 290 sluzy do ewidencjonowania odpisow aktualizujgeych naleznodei. Saldo konta oznacza
wartodé odpiséw aktualizujgcych naleznosel.

Na stronie Wi konta 290 ujmuje sig:

- zmniejszenie wartodci odpisdw aktualizujacych naleznosci w korespondenc]i z kontem 962,

- odpisanie naleznoses objetej odpisem aktualizujacym w korespondencii z kontem 250,

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

~ odpis aktualizujacy naleznoéci z tytuh: udzielone) pozyczki — naleznosd podstawowa W
korespondencji z kontem 962,

- odpis aktualizujacy naleznodei z tytulu udzielonej pozyczki - odsetki w korespondencii z kontem 909.
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Konto 981 ,,Dockody budiciu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnielych dochodéw budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszezegdlnych dochodéw
budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe). W ewidencji analitycznej prowadzi sie nastepujace
konta:

- konto wplywdw z tytulu dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe Miasta Miedzyrzec
Podl. dalszy podziat analityczny wplywéw wedtug klasyfikacji budzetowe] stanowia sprawozdania o
dochodach RB-278S,

- konto wplywow z tytulu podatkow i oplat realizowanych przez urzedy skarbowe, dalszy podzial
analityczny wplywow wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe] stanowia sprawozdania budzctowe o
dochodach Rb-278S,

- konta wplywow z tytulu pozostatych dochoddw (np. subwencji i dotacii na zadania zlecone)
wplacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu — wedhig podzialek klasyfikacji dochoddw i
przychodow,

Na stronic Wa konta 901 ujmuje si¢ w szezegolnosei:

- zwroty nadmiernie | niestusznie pobieranych dochoddw budzetowych w korespondencji 7 kontem 133
tub kontami rozrachunkowymi,

- przeniesione w koncu roku sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961,

- zwrot nienaleznie pobranej subwencji ( w tym samym roku budzelowym) w kerespondencji z kontem
133,

-zwrol niewykorzystane) dotacji (w tym samym roku budzelowym lub w terminie do 15 stycznia
nastepnego roku) w korespondencii z kontem 133.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sic w szezegdlnosei:

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

- wplyw subwencji i dotacji w korespondencji z kontem 133,

- iyidtu reZiaChunkdw 7 innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencii z kontem 224,

~ przypis w styczniu subwencji odwiatowe] olrzymane] w grudniu w korespondencii z kontem 909,

- wplyw srodkéw pochodzacyeh ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w korespondencii
z kontem 133,

- wplyw Srodkdw z budzetu Unit Europejskiej w korespondenciji z koatem 133,

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

Pod datz ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na kanto 961,

wWonto 202 Wydatld budiein”

Konto 992 stuzy do ewideneji dokonanych wydatlkow budzetowych budzetu 133.

Ewidencja szezegolowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszezegdinych wydatkow budzetu
wedlug podzialek klasyfikacii budzetowej. W ewidencji analitycznej do konta 902 prowadzi sig
nastepujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych dokonanyel: przez jednostki budzetowe Miasta Miedzyrzec Podlaski ;
dalszy podzial analityczny tych wplywow wedlug pedzialek Iklasylikacji budzetowe] stanowis
sprawozdania o wydalkach budzetowych RB-285,

- konto wydatkow realizowanych przez Miasto Miedzyrzee Podlaski, wedlug podziatek klasyfikagji
wydatkdw i rozchoddw,

Na stronie Wi konta 902 ujmuje sig wydatki budietowe zrealizowane pizer jednostki budzetowe
niezalernie od Zrédet finansowania (ksiegowanie na podstawie sktadanych sprawozdan o wydatkach)
w korespondencji z kontem 223,

Salde Wn konta 902 cznacza sumg dokonanych wydatkow budzetu na dany rok. Pod daty ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

28




Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych, Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma.
Na stronie Wn konta 989 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow -
przeksiggowanie w styczniu subwenc]i otrzymane] 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 ksicguje sig wplyw subwencji w grudniu na styczen w korespondenc)i z
kontemn 133, wyksigeowanie odsetek bankowyceh od kredyty w korespondencjt z odpowiednim kontem
134 fub 260.

Ewidencia szezegotowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug
ich tytutow.

Keonto 960 ,, Skamulowane wyniki budietu”

Konto 960 stuzy do ewidenc)i stanu skumulowanyeh wynikow budzetu. Na koniec roku wykazuje
saldo Wn lub Ma ktore jest wykazywane w bilansie. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu
budzetu, saldo ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu,

Na stronie Wa konta 960 ksieguje sie przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawoezdania finansowego
deficytu budzetu poprzedniego roku w korespondencji z kontem 961, przeniesienie pod datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego kosztow operacji nickasowych w korespondencji 7 kontem
962.

Na strenie Ma konta 960 ksigguic sig przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawczdania finansowego
nadwyzki budzetowe] poprzedniego roku w. korespondencji. 7z kontem 961, orzeniesienie pod -datg
zatwierdzenia sprawozdania finansowego przychodow operacji niekasowych w Lkorespondencji z
kontem 962.

Kontwo 501 ,,Wynik wykonania budzeiu”

Konto 961 sfuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniege dnia roku budzetowego na stronie Wna komta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkédw budzetu niezaleznie od Zrodel finansowania, w korespondencji z
kontem 902, niewykonanych wydatkdw, w korespondencji z kentem 903 oraz przcksiggowanic
nadwyzki budzetowej w korespondenc]i z kontem 960,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta %61 ujmuje sic przeniesienie
zrealizowanycn w clggu roku dochoddw budietu, w korespondencii z  koatem 901 oraz
przeksiggowanie deficytu budzetu w korespondencji z kontem 960.

W ewidenc|i szczegdtowe) do konta 961 wyodrgbnia sig Zrodla zwiegkszen { rodzaje zinniejszen wyniku

wykenania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosei.

Na kanies roke konto 961 moze wykazywacé saldo Wn lub Ma,

Salde Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki budzetu roku biezacego.

Kouate 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzety  (umorzenie  pozyczek,  kredytdw & réznice  kursowe  dotyczgee  pozyezek
i kredytow udzielonyeh 1 zaciggnigtych, wyemilowanie papierdw wartosciowych).

Na stronie Wn lonta 962 ujmuje sie w szezepdlnodel koszty finansowe oraxz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma konta 62 ujmuje si¢c w szczegolnoéei przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi: umorzenie kredytu w korespondencii z kontem 134,
umorzenie pozyczki w korespondencji z kontem 260.

MNa koniec roku konto 962 moze wykazywal saldo Wn oznaczajace nadwyike koszidw nad
przychodami fub salde Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami,
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Pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960,
Konte 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu , Bilans z wykonania budzetu™.

KONTA POZABRIIANSOWE
Konto 991 , Planowane dochody budzetn®

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian,

Na stronie Wa konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmnigjszajace plan dochodow budzety wg zmian
do uchwaly budzetowe;j

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sic plancwane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwiekszajace
planowane dochody wg zmian do uchwaly budzetowe;,

Saldo Ma konta 991 okresdia w ciagu roku wysokosé planowanych dochoddw budzetu.,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Keonto 992 ,Planowane wydatki budzetn”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sic planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzeu zwigkszajace
planowane wydatki wg zmian do uchwaly budzetowsj.
Na stronie Ma konta $9Z ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkdw budzety wg zmian
do uchwaly budzetowe;,

- Saldo Wn konta 002 okredla w cigen roku w
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum
992,

- ot e T L 1 L I B
lanow anych wyaatkow viigzetus

wng saldu konta ujmuje sic na stronie Ma konta
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Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budietami®

Konto 993 sluzy do ewidencji pozabilansowej rozliczen z innymi budzetami. Zapisy dokonywane 53
Jednostronnie. Konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn - stan naleziosel i saldo Ma stan
zobowigzah. Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszezegSlnych dluznikow i wierzyeieli w
przypadku wigkszej ilodei dluznikéw i wierzycieli.




Zalgcznik Ny 2

Zakladowy plan kont
dla Urzedn Miasta Mi¢dzyrzee Podlaski

I Wykaz kont syntetycznych

I.Konta bilansowe
Zespdl G — Majatek trwaly

811

Srodki trwale

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkow
trwatych

[See)
fagirt
()

Pozostale srodki trwale

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmniejszen wartosel poczatkowej pozostalych
érodldw trwalyeh

020

Wartoéci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmmiejszen wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji dlugotrwalych aldywow
finansowych, w szczegdlnosei akeji 1 innych
dhagoterminowych aktywow finansowych, o
terminie wykupu dhuZzszym niz rok

YA

Umorzenie §rodkow trwatych oraz wartosci
niemateriainyeh i nrawnycil

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoscel
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
vmorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
SIOSOWANYCh przez iednosike

472

Uinoizenie pozostalych Srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Stuzy do ewidencji zmaiejszef waitosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
Libliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartoéei, w miesigcu
wydania ich do uzywania

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Stuzy do ewidencji kosztow srodkow
trwatlych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkow trwatych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101

Kasa

Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sig w
kasie jednostki

130

Rachunek biezacy jednostki

Stuzy do ewidencii stanu srodkéw
pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow budzetowych
objetych planem finansowym wg klasyfikacji
budzetowej

135

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Shizy do ewidencji $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosei
zakladowego funduszu $wiadezed socjalnych
i innych funduszy, ktorymi dysponuje
jednostia
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139

Inne rachunki bankowe

Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace
w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Shizy do ewidencii krotkoterminowych
aktywow finansowych, w szezegdinosci akeji,
udziatéw i inaych papierdw wartosciowych
wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych

141

Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w
drodze

Zespé! 2 — Rozeachunki i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i
roszezen z tytuhu dostaw, robdt 1 ushug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robédt i
ustug

221

Naleznos$ci z tytulu dochoddw budzetowych

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z
tytutu dochoddw budzetowych

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu §rodkéw europejskich

Siuzy do ewidencji rozliczenta przez organ
dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a
instytucje zarzadzajq&e i pos’redniczqéé
platnosci z budzetu $rodkow europejskich

225

Rozrachunki z budzetami

Shuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzeiami, w szczegbinodei z tytuti dotac)i,
podatkéw, nadpiat w rozliczeniach z
budzetami.

226

Dhugoterminowe naleznodci budzetowe

Shizy do ewidencji dtugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczef z
budzetem

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami,
rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szezegbinosei z tytulu ubezpieczed
spotecznych i zdrowotnych,

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzed

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytuhy wyplat nienieznych i §wiadezen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szezegolnosel naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, uimowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umdw zgodnie z
odrebnymi przepisami

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Shuzy do ewidencii naleznodei, roszezei i
zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia

240

Pozostate rozrachunki

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszozelt oraz
zobowigzaf nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i
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réznego rodzaju rozliczef, a takze krotko- i
dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych

Stuzy do ewidencji wptaconych a
niewyjaénionych kwot naleznoéci z tytulu

245 Wplywy do wyjasnienia dochoddéw budzetowych.
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
290 Odpisy aktualizujace naleznosci naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Stuzy do ewidencji zapasow materialow

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg. stawek amortyzacyjnych

401

-Zuzycie materiatow i energii —

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia
materiatow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i 0golnego
zarzadu = —— .

402

Ustugi obee

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug
obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki

403

Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow
z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosei i podatku od $rodkow
transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze optaty notarialnej,
oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej

404

Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych
uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen

409

Pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikuja sig do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym
ujmuje sig¢ w szezegdlnosei zwroty wydatkow
za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikéw do zadafi stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrozy
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stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéw dziatalnodei
finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjuych

Stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z
innymi §wiadezeniami finansowanymi z
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu budzetu

Stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosei, do
kidrych ponoszenia zobowigzany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w
szezegolnodel wplaty na rzecz zwigzlkow
gmin, zwroty dotacji i innych platnosci,

411 Pozostale obcoiazenia skladki do organizacji

Zespol 7 - Przychody, dochody i keszty

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu
dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoseig
Jednostki, w szczegdinosei dochoddw, do
ktorych zalicza sig podatki, sktadki, oplaty,
| inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych

7 Przychody z fytuin dochodow budzetowyeh | istaw inb vmow mierizynarodowych
750 Przychody finansowe Stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
751 Koszy finansowe Shizy do ewidencji kosztdw finanscwych.

Stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich
innych przychoddéw nie podlegaiace ewidenci
na kontach 700, 720, 730,750. Oraz do
ewidencjt dodatnich skutkéw finansowych
zdarzet: trudnych do przewidzenia, ktére
wystapily poza dziatalnodcia operacyjna
jednostki i nie sy zwiazane z ogdlnym

760 Pozostate przychody operacyjne profilem jej prowadzenia .

Stuzy do ewidengji kosziéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
Jednostki oraz do ewidencji ujemnych
skutkéw finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktére wystapity
poza dziatalnodcig operacyjna jednostki i nie
sg zwigzane z ogolnym ryzykiem

761 Pozostate koszty operacyjne prowadzenia.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Stuizy do ewidencji rdéwnowartosci majatku
Fundusz jednostki trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian

sl
o
(==
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Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu | platnosei z budzetu $rodkéw europejskich
810 na inwestycje oraz $rodkow z budzetu na inwestycje
Stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych
do przysztych okresdw oraz innych rozliczen
Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe miedzyokresowych i rezerw na przyszle
840 przychoddw zobowigzania.
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen zaktadowego fundusza $wiadczen
Zaktadowy fundusz §wiadezen socjainych socjalnych
851
Wynik finansowy Stuzy do ustalania wyniku finansowego
869 jednostki .

Konia pozabiiansowe

975

Wydatki strukturaine

Stazy do ewidencjl wartosci zrealizowanych
wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w
ktérych ewidencja wydatkow strukturainych
nie jest uwzgledniona w ewidencjt
analityczne] prowadzonej do kont
bilansowych

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
cein snorzadzenia iacznego sprawozdania
finaiisowego.

080

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Shizy do ewidencji wartosci pianu
finansowego jednostki budzetowe;j

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
bieracego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanta
wydatkow budzetowych uigtych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego
roku budzetowego.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przyszhych lat

Shizy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych przysziych lat

Jako uzupelnienie do powyiszego planu kont w kazdej chwili mozna dotgezy¢ wydruk planu kont z
oprogramowania ksiggowego ,.Ksiggowosé budzetowa”.
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li. Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miasta Miedzyrzee Podlaski.
1. Konta bilansowe

Zespdl 0 ~ ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartodci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,
e) srodkéw trwatych w budowie (inwestycii),
f) odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 811 shizy do ewidencji stanu t zmian w stanie wlasnych érodkéw trwatych jednostki. Na koncie
tym ewidencjonuje si¢ srodki trwafe umarzane stopniowo wg stawek obowigzujacych w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb prawnych oraz grunty. Wydatki zwigzane z nabyciem srodkéw
trwaiych ponoszone sa srodkow budzetowych przeznaczonych na inwestycje (wydatki majatkowe).
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwalych wg wartodei poczatkowej.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi pracownik zajmujacy sie srodkami trwalymi komputerowo dla
kazdego érodka trwalege odrgbng kartoteke. Ewidencja analityczna jest weryfikowana z kontem
syntetycznym na dzien 31.12 i na dziedt inwentaryzacji $rodkéw trwalych. Amortyzacja naliczana jest
od miesigca nastgpnege po przyjeciu $rodka trwalego wedlug stawek wynikajgeych z ustawy
o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

. __Eu”depcja Szczennln\uq Br ovwadzona.do konta 01 umozliwia:.

a} ustalenie war tosm poczatkowe] poszozegolinyeh obiekidw srodkow trwa%ych

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

¢} obliczanie umarzenia i amortyzacii
Ewidencja szezegdtowa prowadzona jest zgodnie z obowigzujacy Klasylikaca Srodkéw trwatych,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ :
- przyjecie $rodkow trwalych z inwestycji: z rozliczenia inwestycji OT, z zakupu inwestycyjnego
faktura zakupu w korespondenciji z kontem 080;
- z tytulu przekwalifikowania ze Srodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 013;
- z tytutu otrzymania nieodptatnie w korespondencji z kontem 800;
- zwigkszenie wartosci érodka trwatego w wyniku ulepszesi, modernizacji w korespondencji z kontem
800;
- zwigkszenie wartosci srodkow trwatych w wyniku aktuaiizacji wyceny wartoscl poczatkowe] w
korespondencji z kontem 800;
- przejgeie Srodka trwalego na wniosek podatnika za zaleglodei podatkowe w korespondencii z kontem
221.
Na stronde Ma kemta 811 ujmuje sie:
- zmnigjszenie stanu srodkow trwatych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania w wartosci
nieumorzonej w korespondencji z kontem 800 i w wartodei dofychczasowego umorzenia w
korespondencji z kontem 071;
- przekwalifikowania do pozostatych srodkéw trwatych w korespondencii z koatem 013;
- obnizenie wartosci Srodka trwalego wskutek aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800;
- likwidacja srodka trwatego w tym w czesei nieumorzone; w korespondencji z kontem 830 i w
wysokodci dotychczasowego umorzenia w korcspondencji z kontem 71.
Podstawyg ksiggowania przychodu $rodkdw trwatych sg przede wszystkim takic dokumenty jak:
OT - Przyjecie $rodka trwatego, PT — Protokoét przyjecia Srodka trwatego, umowa darowizny, faktura
zakupu, akt notarialny. Rozchod srodkow trwalych ksigguje sie na podstawie dokumentdw:
LT- likwidacja $rodka trwalego, PT - Przekazanie §rodka trwalego, protokdt likwidacji srodka
trwatego.
W bilansie saldo konta 011 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenia dotyczgce
srodkow trwatych.
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Konio 013 ,,Pozostate srodki trwale”

Konto 013 siuzy do ewidencji stanu zwigkszef i zmniejszen wartodci poczatkowe] pozostalych
srodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, $rodki trwale”, wydanych do uzywania na
potrzeby dziaalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnoéei finansowo wyodrgbnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania, Do $rodkéw tych naleza
srodki trwale o okresie uzytkowania dluzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$é poczatkows, jak meble

b) wszystkie érodki o wartoéci poczatlkowej ponizej 3.500,- zh i powyzej 1.000,- 21
Ksigga inwentarzowa prowadzona recznie odrgbnie ksigga iloéciowo-wartodeiowa i tylko ilosciowa.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przyjecie pozostatych é$rodkéw trwaiych z zakupu w
korespondencji z kontem 101 lub 201, z inwestycji w korespondencji z kontem 080 (pierwsze
wyposaZenie obiektéw inwestycyjnych), ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240,
pozostate Srodki trwate otrzymane nieodplatnie w korespondencji z kontem 760.
Na stronic Ma konta 013 ujmuje si¢ w szezegdlnosei rozchod pozostatych srodkow trwalych w
wyniku likwidacji, sprzedazy w korespondencji z kontem 072, przekwalifikowania do $rodkow
trwatych w korespondencji z kontem 011, nieodplatne przekazanie pozostatych Srodkéw trwatych w
lorespondencii z kontem 072, ujawniony niedobdr w korespondencji z kontem 240.
Podstawa ksiegowania sa faktury zakupu oraz protokoty przekazania,
Bwidencja analityczna jest weryfikowana z kontem syntetycznym na dzieft 31.12 i na dzien
inwentaryzacji pozostalych $rodkéw trwalych. Ksiega inwentarzowa prowadzona jest wedlug
obiektow i dla kazdego rodzaju przedmiotow osobno. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest
zgodnie z obowiazujgcg Klasyfikacjy Srodkéw Trwatych, Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego W ksiedze inwentarzowej umozliwia ustalenie wartoéci poczatkowej i ilosci
. poszezegbloych pozostalych. frodledw trwalych. oddanych do wizywania oraz oséh lub komorek
organizacyjnych v ktorych znajduja sie pozostate $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wa, ktére oznacza wartosc poczatkowa objetych ewidencja
lisiggowsg nozostatych drodicbw trwalych znaidujacych sie w uzywanius.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu piiansu kKorvguje sie je 0
warto$é umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a saldo tych dwu koni wynosi zeio.

Kounto 020 ,,Wartodei niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoscl poczatkowej wartodct
niematerialnych i prawnych. Sa to w szezegdlnodel oprogramowania | licencje na programy
komputerowe.

Ewidencia analityczna prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosel
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuldw.

Konts ©20 moze wykazywac saldo Wn, kiore oznacza stan wartoéci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe).

Na stronie Wn konta 0620 uimuje si¢ w szczegdlnosci:

- zakup wartoéci niematerialnych i prawnych w korespondencyi z kontem 201,

- nieodplatne otrzymanie wartoscl niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 800
umarzanych stopniowo i kontem 760 umarzanych jednorazowo;

-przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zamian za zaleglodei podatkowe w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma kenta 020 ujmuje si¢ w szezegblnosci:

- rozchéd wartodei niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w korespondencji z kontem
072 i umaszanych stopniowo w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiedze srodkéw trwalych. Ewidencja analityczna
weryfikowana jest z kontem syntetyczmym na dzien 31.12. i dzief inwentaryzacji wartodci
niematerialnych i prawnych.

Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 20% rocznie.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie.
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Konto 630 ,,Dlugoterminowe aktywa finansecwe”

Konto 030 sluzy do ewidencji dtugoterminowych aklywéw finansowych, stanowigeych inwestycje
finansowe, w szezegdlnosei akeji i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie
wylupu dluzszym niz rok.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartoéci poszezegdinych
sktadnikéw ditugoterminowych aktywéw finansowych i prowadzona jest w formie ksiazki aktywow
finansowych z podziatem na poszczegélne skfadniki aktywéw finansowych. Ewidencja analityczna
jest zgodna z kontem syntetycznym na dzied 31.12 | inwentaryzacji aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ksigguje sig:

- zakup diugoterminowych papierdw wartosciowych za $rodki pieniezne oraz wartoéé nominalna
udziatdéw objetych za $rodki pienigzne w korespondencji z kontem 130;

- wniesione udzialy objete za wkiady nicpienigine, poprzez przekazanie sktadnikéw majatkowych
($rodkow trwalych) w wartodei rynkowej w korespondenciji z kontem 800,

- podwyzszenie wartodci udziatéw 1 akcji w  wyniku przeznaczenia kapitalu zapasowego Iub
rezerwowego na Kapital udzialowy lub akeyjny jednostki, w ktorej posiadane sy udzialy w
korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 036 ksicgyje sig:

- rozchdd udziatéw i akeji (w cenie zakupu/nabyeia) bez dokonanych odpiséw z tytutu utraty wartosci
w korespondencji z kontem 751;

- obnizenie wartosci udziatdw 1 akeji wskutek trwalej utraty wartodei w korespondencji z kontem 800.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé dlugoterminowych aktywow
finansowych,

onte 871, Umorzenie srodkéw trwalveh oraz wartodei niematerialnyeh i prawnyveh”
r L
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Kento 071 stuzy do ewidencji zmnigjszel wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartodei
niematerialnvch i prawnvch, ktére podlegaia umorzenin wedhig stawek amortyzacyinych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Ewidencje anaiityczng prowadzi sie w
formie komputerowych tabel amoriyzacyjno-umorzeniowych, gdzie umorzenie liczone jest dla
kazdego srodka oddzielnie, natomiast dla wartodci niematerialnych 1 prawnych sporzadzane sg recznie
tabele amortyzacyjno-umorzeniowe. Amortyzacji i umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosel
niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegdlnoded:

- korekte zmniejszenie umorzenia wartosci srodkéw trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 400,

- zZmnigjszenie umorzenia wskutek akwualizacii wariodci srodkow irwaiych w Korespondeic)i z Konieri
800,

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych przekazanych, zlikwidowanych
sprzedanych lub rozchodowania niedoboru oraz  wartodci niematerialnych 1 prawnyeh w
korespondencii z kontem 0171 lub 020,

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodka trwatego przekwalifikowanego do pozostatych
srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 072.

Na stronie Ma kenta 071 ujmuje sie w szezegdlnoscet:

- odpisy umorzeniowe biezace Srodkéw frwalych 1 wartodei niematerialnych | prawnych w
korespondencji z kontem 400,

- zwigkszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny wartosci srodkdw trwalych w korespondencji
7 kontem 800,

- umorzenie pozostalych <frodkéw trwalych przekwalifikowanyeh do édrodkéw  frwalych w
korespondencji z kontem 072,

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki budzetowej
srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych o wartosei powyzej 3.500zt w
korespondencji z kontem 011, Iub 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkdw
trwalych [ wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartoSei niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konte 072 shizy do ewidencji umorzenia pozostalych érodkow trwatych w uzywaniu umarzanych
jednorazowo po wydaniu do uzytkowania oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych nie
przekraczajgeych 3.500zt, ktorych zakup jest finansowany ze Srodkéw na wydatki biezace.

Na stroniec Wa konfa 072 ujmuje si¢ odpis umorzenia z tytutu fikwidacji, sprzedazy, przekazania,
pozostatych srodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umarzanych jednorazowo w korespondencji z konters 013 i kontem 020, niedoboru w korespondencji
z kontem 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig umorzenia od pozostalych sSrodkéw trwatych, wartosel
niemateriainych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umarzanych jednorazowo wydanych do
uzytkowania w dziatalnoéci biezgcej w korespondencji z kontem 401, umorzenie od pozostatych
Srodkéw trwatych na podstawie decyzji od innej jednostki budzetowej w korespondencji z kontem
013.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczaikowe]
pozostalych $rodkéw trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialinych i prawnych umoszonych w
pelnej wartosci w miesigou wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Kounto 086 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwakych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 ksigguje sig réwniez
zakupy gotowyeh $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu, wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci powyzej 3.500zt oraz koszty nabycia gruntow. - o o
Na stronic W konta 086 ujmuje sig w szczegdlnosei:

- roboty i ushigi zwigzane z zadaniem inwestycyinym realizowane przez kontrahentow, zaplata za
ustugi zwigzane z inwesiycja z Kasy w koiespondencji z kontem 101, zaplata 2 rachonin bankowego
w korespondencji z kontem 130;

- zaewidencjonowanie naleznosci innych podmiotéw z tytutu robdt wykonanych na rzecz inwestycji
w korespondencji z kontem 2C1;

- zakup inwestycji rozpoczgtych zaliczony na rozrachunki w korespondencji z kontem 201;

- zakup materiatow inwestycyjnych ksiggowanych w koszty inwestycji bezposrednio po zakupie w
karespondencji z kontem 101 lub 130 lub 201;

- zakup srodkow trwatych nie wymagajacych montazu zaliczony na rozrachunek w korespondencji z
kontem 201,

. nie zawinione niedobory 1 szkody w korespondencji z kontem 240;

- wynagrodzenia osob fizycznych — umowy zlecenia, o dziefo w korespondencji z kontem 231

_ naliczenie odszkodowania w zwigzku z inwestycja, kar w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta ¢80 ujmuie sig:

- przyjecie srodkow trwatych z inwestycji na podstawie OT, PT lub faktury zakupu w korespondencji
2 kontem 011, 013 (w przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate srodki trwale stanowigce
pierwsze wyposazenic NoOwego obiektu zostaly sfinansowane ze srodkoéw na inwestycje);

- rozliczenie kosztéw ulepszenia, modernizacji érodka trwalego (OT) w korespondencji z konter O11;
. rozliczenie inwestycji w obcym obiekeie (OT) - w korespondencji z kontem 011,

- przyjecie wartosc niematerialnych i prawnych z inwestycji (faktura zakupu) w korespondencji z
kontem 020,

_rozliczenie inwestycji sprzedane] w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie inwestycji zaniechanej w korespondencii z kontem 800,

- niedobory i szkody w inwestycjach rozpoczgtych w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 prowadzona jest recznie na kartach dla
poszezegodlnych zadan inwestycyjnych.

Konto 089 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.
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Zespol 1 ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne rachunki bankowe” sfuza do ewidencji:

1} grodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,

2} aktywow pienigznych majgcych postat czekow, weksli obeych i1 innych krotkoterminowych

papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych érodkdw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroiy i siany aktywdw pienieznych,
Krajowe aktywa pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej 1 w takiej tez
wartosci ujmuje sie je w bilansie.

Konto 101 ,,Kasa”

Kontoe 191 stuzy do ewidencji gotowki znajdujace] si¢ w kaste Urzedu Miasta Miedzyrzec Podl.

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

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wa, ktdre oznacza stan gotdwki w kaste lub saldo zerowe.

Na stronie Wn konta 101 ksieguie sie w szczegdlnosci:

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

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

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

- wplaty z tytutu nateznodei budzetowych pedatkowych w korespondencji z kontem 221,

-wplaty naleznoéel budzetowyeh pozostatych w korespondencji z odpowiednim kontem 221 tub 240,
- wplaty z tytuln sprzedazy materiatéw, Srodkow trwatych oraz pozostatych srodkdw trwalych w
korespondencji z kontem 720,

- wptaty wadidw 1 kaucii w korespondencii z kontem 240,

- wplaty do kasy z tytufu niedoboréw i szikdd w korespondencji z Konieu 245,

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

- wplaty odsetek za zwloke w korespondencji z kontem 720,

- wplaty 2 tytuh kar, odszkedowan i darowizn w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma kenta 161 ksigguje sie w szczegolnosci:

- wyplata wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

- zakup pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013,

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

- zakup usiug w korespondenc)i z koniem 402,

- odprowadzenie na rachunek bankowy zebranych dochoddéw w korespondencii z kontem 141,

- aiedobory kasowe w korespondencji z kontem 240,

- wyplaty wadiow, kaucji w korespondencji z kontem 240,

- odprowadzenie wplaconych wadiow na rachunek bankowy w korespondencii z kontem 141,

- odprowadzenie zwrota wydatkéw w kerespondencji z kontem 130,

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

Ewidencjg analityczna stanowig raporty kasowe sporzadzane przez kasjera. Saldo konta jest zgodne ze
stanedqi rapottdw.

Konto 138 ,,Rachunek bieiyey jednosili ”

Komto 130 stuzy do ewidencii stanu érodkdw budzetowyeh oraz obrotéw na rachunku bankowym

Urzedu z tytutu wydatkdw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym a takze
rozrachunkdw.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo osobna dla dochodéw i wydatkéw budzetowych,
prowadzona wg klasyfikacji budzetowej, dostosowana do sporzadzania sprawozdan budzetowych z
wykenania dochoddw i wydatkdw budzetowych jednostki,
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Na koneie tym obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, wobec czego do korekt blednych zapiséw
stosuje sig techniczay zapis ujemuy.

Z uwagi na to, ze urzad jako jednostka nie dysponuje wyodrebnionym rachunkiem bankowym i
korzysta bezposrednio z rachunku budzetu, to obroty zwigzane z jego dochodami i wydatkami na
koncie 130 sg wtérnymi zapisami operacji ujetych w wyciggu budzetu miasta. Jest to konto
ewidencyjne i jego saldo nie musi odzwierciedla¢ salda wyciggu bankowego.

W koficu roku budzetowego saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw przeksiggowuje sig
na strone Ma konta 800 fundusz jednostki, w zalresie dochoddw na strone Wn konta 800. Na koniec
rolu saldo konta 130 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosek:

- wplyw $rodkéw na rachunek z tytulu srealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddw
budzetowych

— ewidencja szczegdtowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych - w
korespondencji z kontem 101, 141, 221, 240, 720 lub innym wiasciwym kontem;

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223,

- wplyw $rodkow na rachunek waiesiony jako zwrot koszidw lub na podstawie wystawionej noty w
korespondencji z konterm 401, 402, 240,

- zwrot dotacji niewykorzystanych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z kontem 810;

- kwoty do wyjaénienia w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Mz konta 130 ujmuje sie w szezegolnosei:

- okresowe przekazanie dochodow z jednostki de organu w korespondencji z kontem 222;

_ zwrot dochoddw w korespondencji z kontem 221, 240, 225,

- kwoty do wyjasnienia, refundacji migdzy rachunkami w korespondencji z kontem 240;

- zrealizowane. wydatki_budzetowe zgodnie 2z planem_finansowym jednostki budzetowef, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — ewidencja szozegdtowa
prowadzona wedtug podziafek klasyfikacji wydatkow budzetowych — w korespondencji z whasciwymi
kentami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,

. okresowe przelewy S$rodkow budzetowyci do dysponenidw uizszegod siopiua {ewiteucja
szozegdtowa wedlug dysponenidw, ktdrym przelano $rodki budzetowe) w korespondencji z kontem
223;

- przeksiggowanie rownowartosci dochodéw urzedu ktére wplynely bezpoérednio na konto 133
rachunek biezacy budzetu a na konie 130 sg ksiggowane jako zapis widrny w korespondencji z kontem
800.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecefi ksiggowania przygotowanych w oparciu o
wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a
bankiem.

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo w formie kont wediug pelnej szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;j.

,Rachunek srodkéw funduszy specialnego nrzegnaczenia’

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu $wiadczeh socjainych.

Na stronie Wa kouta 135 ujmuje sie w szczegbnoso wplaty rownowartosci odpisdw na zaktadowy
fundusz $wiadezen socjalnych w korespondencii z kontem 851, przelewy z tytulu zwrotu zaticzek 1
pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujgtymi jako naleznosci w korespondencji z kontem 234,
wplaty gotowki z kasy w korespondencji z kontem 101, 141, przypisane odsetki od $rodkow
znajdujacych sig na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Mz kentz 135 — ujmuje sie w szezegdlnosci nodjecie gotéwki do kasy na wyplaty w
korespondencji z kontem 101, 141; przelewy na pokrycie zobowigzai z tytutu dostaw i ustug oraz z
tytuhs udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe w korespondencji z kontem 201, 23 1, 234, 240.
Ewidencja szczegétowa do konta 135 prowadzona jest recznie.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy. Na koncie 135 ksieguje sie operagje na podstawie dowoddw bakowych.
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Konto 139 ,,Inne rachunk: bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych,

W szezegolnosci na koneie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionym rachunku
bankowym sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pena zgodno$é zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowodcia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplaty wadium, zabezpieczenia w korespondencji z kontem
240,wptyw érodkéw na zadania zlecone w korespondencji z kontem 240, bledy w wyciggach
bankowych i ich sprostowania w korespondencji z kontem 240, wplyw odsetek bankowych w
korespondencii z kontem 240, odprowadzenie z kasy przyjetych w gotdwee kaucji, zabezpieczenia w
korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty z tytulu zwrotu wadium, kaucji, zabezpieczenia
nalerylego wykonania umowy w korespondencji z kontem 240, pobranie prowizji bankowej w
korespondencji z kontem 240.

Ewidencja analityczna prowadzona recznie zapewnia podzial wydzielonych $redkéw na rodzaje a
takze wedtug kontrahentéw,

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkow pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,, Krétkoterminowe akéywa finansowe”
Konto 140 shizy do ewide
udzialdw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zardwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach cbeych.

Mo stronie Wn kents 140 wimuis sie w ezezegdlnadel zalup lerdtkoterminowveh  aktywidw
finansowych w korespondencji z kontem 101,130, ofrzymanie weksla, czeku jako zaplate w
korespondencji z kentem 201, 221,234,240,

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ w szczegdlnosei realizacje czekow obeych przez bank w
korespondencji z kontem 130, wartoéé sprzedanych krotkoterminowych aktywéw finansowych w
karespondencji z kontem 751, zmniejszenie wartosci krdtkoterminowych aktywéw finansowych na
skutek utraty ich wartosci w korespondencji z kontem 751.

Ewidencja szezegolowa umozliwia ustalenie poszezegdinych skladnikéw  krétkoterminowych
aktywow finansowych a takie stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywoéw finansowych
wyrazonych w walucie polskiey 1 obeey, z podziaiem na poszezegdine waiuty. Na tym koncie operacje
ksigguje si¢ na podstawie dowodow bankowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywdw
finansowych.

. . . .
lrdtlentarminaurnmoh abtouda finanona
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Konto 141 ,,Sm(}ki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pieni¢znych w drodze miedzy kasa a bankiem.

Na stromie Wn konia 141 ujmuje sig wplate dochodéw zebramych w kasie do banku w
korespondencji z kontem 101, wptyw dochodéw uiszezonych na koniec okresu sprawozdawezego pod
datg inng niz data wyciagu bankowego w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ wplyw dochodéw do kasy w korespondencji z kontem 101,
wplyw Srodkéw pienigznych w drodze na rachunki bankowe w Kkorespondencii z kontem 130,
135,139,

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan sum pienieznych w drodze.
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Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” shizg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow i rozliczed.

Konta tego zespohy stuza takze do ewidencji rozliczes srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczei
niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz  wszelkich  innych rozliczet  zwigzanych
z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie poszezegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczei, roszezen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszezeft z tytutu dostaw, robdt i ustug,
w tym réwnicz zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.
Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta 201 prowadzona jest komputerowo i zapewnia
mozliwosé ustalenia naleznodei i zobowiagzan wedbug poszezegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze micé dwa salda, kiore ustala sie na podstawie ewidencji analityeznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystgpujacych na kontach rozrachunkow z
poszezegdinymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzafn. W celu terminowego sporzadzania sprawozdait na koncie 201 ewidencjonuje sig
rozrachunki na podstawie dokumentéw, ktére wplynely do Wydziaty Finansow i Nadzoru nie poZnie]
niz 5 dnia po zakoficzeniu miesigca, a po zakofiezeniu roku do czasu sporzadzenia roczinego
sprawozdania budzetowego.

Na gtronie Wa kenta 201 ujmuje sie w szezegdlnosel: } .
- zaplate zobowigzaf oraz wyplate zaliczek przedplat na poczet dostaw i ustug drialalnosci biezacej w
korespondencji z kontem 130, 101, 135, 139;

- VAT nalezny od dokonanei sprzedazy w korespondencii z kontem 225:

- naleznodei z tyhuh kar 1 odszkodowan, odsetek zwigzanych z dostawarmi W icorespondeucyi z kouicu
750.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig w szczegblnosei:

- zobowiazania z tytulu dostaw i ustug z tytulu dzialalnodci biezacej w korespondencji z odpowiednim
kontem 013, 401, 402, 405, 409, 410, 411;

- zobowigzania z tytutu dostaw z dziatalnodci inwestyeyjnej (w okresie inwestycji takze kary,
odszkodowania, odsetki za zwioke) w korespondencji z kontem 0580;

- zobowigzania wobec dostawedw z tytutu kar i odsetek w korespondencji z kontem 7513

- wartoé naliczonego VAT podiegajacego odiiczeniu jub 10zhiczeniu w Korespondencii z kointen 2255
- odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych w korespondencji z kontem 761.

Do konta 201 prowadzi sie analityke rodzajows rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - wydatki
biezgce i rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki majatkowe.

221 ,,Naleznoéei z tytulu dochodéw budietowych”

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto analityczne do konta syntetycznego proweadzone jest wedtug rodzajéw dochodow budzetowych
w tym podatkéw i oplat. Konta szezegdtowe prowadzone sg do kont analityczaych 1 shizg do
rozrachunkéw z podataikami, inkasentari i innymi podmiotami. Ewidencjg szezegotows prowadzi sie
stosownie do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz plandw kont dta organdw nodatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
1J.2010r. Nr 208, poz. 1375). Ewidencja prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja podatkows.
Ewidencje analityczna z tytulu podatkéw i oplat lokalnych prowadzi sig¢ komputerowo wg pelnej
klasyfikacji budzetowej dochodow. W zakresie podatkéw lokalnych prowadzi sie takze ewidencje
szczegdlowa — z podzialem na poszezegdlnych podatnikow- wg klasyfikacji budzetowej. Ewidencje
szczegGlows prowadzi ksiggowoéé podatkowa komputerowo.
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Naleznosci z tytutu podatkéw i oplat ewidencjonowane sa na koniec kazdego miesigca (przypisy i
odpisy) na podstawie materiatow z ksiggowosci podatkowe] badz pisemnej informacji od pracownika
merytorycznego wedlug kiasyfikacji budzetowej. Naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
Urzedy Skarbowe ewidencjonowane sa na koniec kazdego kwartatu (przypisy i odpisy) na podstawie
ztozonych sprawozdan |
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 w zakresie pozastatych dochodow budzetowych prowadzona
Jest wedlug poszezegéinych dhuznikow przez pracownika merytorycznego wydziahu: dzierzawy -
WEN. oplaty za uzytkowanie wieczyste - WFN, za przeksztateenie prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wiasnosei — WFN, naleznosei z tytutu sprzedazy nieruchomosci — WFN, oplata targowa —
WEN, oplata za sprzedaz napojow alkoholowych — OP, oplata za zajecie pasa drogowego WSIR,
oplata za reklame ~ WSIR, opfata za korzystanie z przystankow autobusowych -~ WSiR, oplata za
odbiér odpadéw — WOSIR, optata za parkowanie - WSIR.
Na stronie W konta 221 ujmuje sie w szezegdlnoder:
- naleznosei jednostki budzetowej z tytutu podatkéw i oplat w korespondencji z kontem 720,
- naliczenie odsetek niezaplaconych na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 720,
- zaksiggowanie przypiséw wykazanych przez Urzedy Skarbowe w sprawozdaniach w korespondencji
z kontem 720,
- zaksiegowanie przypisu udziatu w p.d.f w Korespondencji z kontem 720;
- zwroty podatkéw i oplat w korespondencji z kontem 130,101;
- naleznoscei jednostki budzetowej z tytutu pozostalych dochodow budzetowych w korespondencji z
kontem 720;
- zwrot naleznodcei w korespondencii z kontem 130,101;
- naliczenie odsetek za zwloke na koniec kwartahy w korespondencji z kontem 720;
- przeniesienie naleznodcei dlugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencii z kontem 226,
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnodei: . . ,
- wplata naleznodcei z tytulu dochoddw budzetowych do kasy, na rachunelk bankowy w korespondencii
z kontem 101,130;
- wyksiegowanie odsetek niezaptaconych na pierwszy dzien po uplywie kwartatu w korespondenciji z
Koiitein 720;

zaksiggowanie odpisdw z tytutu podatkdw 1 optat fokalnych w korespondencii z kontem 720
- przyjecie za zaleglosei podatkowe na wniosek podatnika srodkéw trwalych w korespondencji z
kontem 011, pozostalych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013, wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 020;
- wplaty z tytulu pozostatych dochodéw budzetowych  do kasy, na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 101,130.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci 7 tytulu dochodow

.

cudzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzah jednostk sudZetowej = tytulu snadplat w tych dochodach.
Konto 224 ,,Rozliczenie dotacii budzetowych oraz platnoéei z budzetn srodkow europejskich”

Konte 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonvch dotacti budzetowych ujetych w planie
finansowym Urzedu Miasta. Udzielone dotacje uznaje si¢ za rozliczone w momencie zlozenia
sprawozdania z wykorzystania dotacji podmiotowe] dla samorzgdowych instytucji kultury, natomiast
pozostate dotacje uznaje sie za rozliczone w momencie przedstawienia sprawozdania kohcowego z
wykonania zadania ktore pracownik merytoryczny zatwierdza Jako prawidlowe, kompletne i rzetelnie
sporzadzone sprawozdanie,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujgcy w korespondencii z
kontem 130,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:

- zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w korespondencji z kontem 130,

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

- kwote dotacji zwréconej przez podmioty, ktérym udzielono dotacje w nastepnym roku dobrowolnie
lub na podstawie decyzji w korespondencii z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo i zapewnia mozliwoéé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wediug jednostek ich przeznaczenia.
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Saldo Wn konta 224 oznacza wartoéé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
sq ujmowane na koncie 221,

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw Urzedu Miasta z Urzedami Skarbowymi ze wszystkich
tytutow tj. podatku VAT, podatku od 0sob fizycznych oraz pozostatych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda — Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan wobec
Urzedu Skarbowego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne odliczanych od podatku w korespondencji z kontem
229,

- przekazanie VAT naleznego do odprowadzenia na rachunek Urzedu Skarbowego w wysokosei
nadwyzki nad podatkiem naliczonym w korespondencji z kontem 130,

- VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow w korespondencji z kontem 201,

- odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

- naliczony i potracony w listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych w korespondencji z
kontem 231,

- rozliczenie VAT naliczonego wedtug deklaracji w korespondenci z kontem 130.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo wediug poszezegdlnych tytutow klasyfikacji
budzetowej wydatkow.,

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéei lub dhugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szezeg6Inosci naleznosci ewidencjonowane w korespondencji
7 kontem 840 i przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosei raty naleznej na dany rok podatkowy w korespondencji z kontem
221,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn ktore oznacza stan naleznoscei dlugoterminowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ recznie w formie kont wedlug poszezegolnych dhuznikéw i
tytutow oraz wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytutu ubezpieczeii spofecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢:

- przelewy skfadek do ZUS z tytuhu skfadek (ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego,
Funduszu Pracy) do PFRON-u w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

- naliczenie éwiadczen (zasitkow) pokrywanych przez ZUS na listach wynagrodzefi w korespondencji
z kontem 231.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig w szczegolnosei:

- naliczanie sktadek naleznych ZUS w czgsci placonej przez pracodawce w korespondencji z kontem
405,

_ naliczanie skladek naleznych ZUS ptaconych przez pracownikow w wynagrodzen w korespondencji
z kontem 231,

- naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku w korespondencji z kontem

225,
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedhig tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wplat pienigznych zaliczanych do wynagrodzen
z pracownikami zatrudnionymi na umowe o pracg, z tytuhi wyplat zasitkéw pokrywanych z ZUS
naliczonych na listach wynagrodzen, a takze z tytutu wynagrodzen z uméw zlecen, uméw o dziefo i
innych uméw zawartych zgodnie z odrebnymi przepisami z osobami fizycznymi.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika w korespondencji z kontem 225, 229, 240,
4) odpisanie zobowigzan z tytutu wynagrodzen przedawnionych w korespondenciji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) naliczenie wynagrodzen brutto w korespondencji z kontem 404,
2) naliczane S$wiadczenia (zasitki) ktére pokrywa ZUS wyplacane pracownikom w
korespondencji z kontem 229,
3) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych z tytutu wynagrodzen w korespondencji z
kontem 761,
4) roszczenia sporne z tytutu naleznodei od pracownika w korespondencji z kontem 240.
Ewidencje analityczng prowadzi sie w formie komputerowych imien nych kart wynagrodzen i

-~ polrgcen. e - = — — = o =

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma stan
zobowigzaf z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na koncie tym ewidencjonuje sie udzielane zaliczki do rozliczenia, naleznosci od pracownikéw z
tytutu niedoboréw.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdInosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki z kasy lub rachunku bankowego w korespondencji z kontem
101 lub 130,
2) naleznosei z tytutu niedoboréw i szkéd w korespondencji z kontem 240,
3) naleznodci od pracownikéw z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe w
korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wplaty naleznosci od pracownikow w korespondencji z kontem 101 lub 130,
2) roszezenia sporne od pracownikdw w korespondencji 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 szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci,
roszezen i zobowigzafi z poszezegdlnymi pracownikami wedlug rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan
zobowigzaii wobec pracownikow.,
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Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji:
- rozrachunkow z tytutu wplaconych wadiow, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
rozliczenia pracownikéw mlodocianych,
- rozrachunkéw z pracownikami z  tytulu dobrowolnego ubezpieczenia, kasy zapomogowo-
pozyczkowej, pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, rozliczen z komornikiem, i innych potracen,
- rozrachunkow z tytutu rdznic inwentaryzacyjnych,
- rozrachunkow z tytulu niezawinionych niedoboréw i szkéd.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
- zwrot zabezpieczen w korespondencji z kontem 139,
- wplate sktadki z tytutu dobrowolnego ubezpieczenia pracownikéw w korespondencji z kontem 130,
- splaty pozyczek i wkiadéw w korespondenciji z kontem 130,
- splaty pozyczek w korespondencji z kontem 130,
- wplaty do komornika w korespondencji z kontem 130,
- wplaty z polisy w korespondencji z kontem 130,
- ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 101, 011, 013.
Na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty wadiéw do kasy w korespondencji z kontem 101,
- ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 101, 011, 013,
- naliczenia potracenia z listy ptac w korespondencji z kontem 231,
- wplate $rodkéw z LUW na rozlicznie pracownikéw mtodocianych w ko:espondencjl z kontem 139,
- naliczone przez bank-odsetki w korespondeneji z kontem 139, = - —
- wplate zabezpieczen w korespondencji z kontem 139.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci:

- zwrot pomylkowo wplaconej kwoty w korespondencji z kontem 130,

- zwrot kwot dotyezacych wplat naleznosei budzetowych pomytkowo wptaconych na inne konta niz
rachunek biezacy jednostki w korespondencji z kontem 135,139,

- zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu  wyjasniajgcym do  przychodow
nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wezeéniej jako nalezno$¢ w korespondencji z kontem
720, 750, 760,

- uznanie wplaty za splate naleznodci po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajgcym w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu dochodow
bez podania tytulu wplaty w korespondencji z kontem 130,

- wplata na inne rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych w korespondencji z
kontem 135, 139.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug poszczegdinych niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a nie wplaconych.
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Po stronie Wa kenta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgeych w zwiazku z
zaptaty dzialalnosci podstawowe] w korespondenci z kontem 760, wyksiggowanie odpiséw
dotyczacych operacji finansowych oraz finansowych przychodow budzetowych w korespondencji z
kontem 750, podatkéw lokalnych objetych odpisem aktualizujgcym w korespondencji z kontem 720,
funduszy celowych i ZFSS z kontem 851 .853.Zmnigjszenie odpisu aktualizacyjnego w zwiazku 2
umorzeniem i odpisaniem naleznodei przedawnionych lub niegcigganych w korespondencii z kontem
201, 221, 234, 240. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznodei w zwigzku z ustaniem przyczyn
dokonania tego odpisu w korespondencji z kontem 720,750,760.

Po stronie Ma ujmuje sie odpis aktualizujgcy naleznodci gléwnyeh i naliczonych od nich odsetek —
ogdlny ksiggowanie na koniec roku w korespondenciji z kontem 761, odpis aktualizujgey dotyezacy
operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, z tytulu podatkéw lokalnych # kontem 720,
funduszy celowyeh | ZFSS 7 konten 85 1, 853.

Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznogei watpliwe i odsetki od naleznoéci przypisanych ale
niezaplaconych prowadzona wedhug poszezegdlnych tytutdw oraz wedhug kontrahentéw.

Odpisy aktualizujgce wartoéé naleznogei sg dokonywane nie pozniej niz na dzied bilansowy przy
uwzglednieniu zasad okreslonych w ustawie o rachinkowade].

Zespd! 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3, Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materialéw — konto 310,

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasdw materiatow znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obeyeh jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zaknpem
odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasOw materiatow | towaréw na kontach 310 wycenia sig wedtug
-cen ewidencyjnych lub zaknpu. - e S e - s o
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sig 1 0sdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
ndniesienin do 7apaséw materiatdw 1 fowardu cbigtych ewidencis dodclowo-warlcaciows — takie

wedtug ich poszezegdinych rodzajow i grup.
Konto 310 ,,Materialy”

Konto 316 stuzy do ewidencji zapasdw materiatéw, w tym takze opakowaf i odpadkéw, znajdujacych
sig w magazynach wiasnych i obeych.

Jednostka nie posiada magazynu.

Na stronie Wn konta 310 wmuje si¢ zinwentaryzowane na dzieq 31 grudnia  stany
niewykorzystanego paliwa w samochodach stuzbowych (wedtug cen nabycia) oraz niewykorzystane i
niewydane do zuzycia pracownikom materialy biurowe (wedtug cen nabycia) w korespondencji z
kontem 401.

Na stronie Ma komta 310 ujmuje sic rozchdd materialédw w styczniu roku nastepnego kosztoéw w
korespoﬁdei‘lcji z konten 401,

Konto 310 moze wykazywaé saldo W, ktore wyraza stan zapasow materiafdw, w cenach zakupu czy
nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty weding rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powsiania niezaieznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych koszidw
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych oraz kosztdw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztdw
operacji finansowych.
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Kouto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkow trwatych umarzanych w czasie i wartosci
niematerialnych i prawnych. Amortyzacja naliczana jest raz do roku 31.12. wedlug stawek
wyszezegblnionych w zalgezniku do ustawy o podatke dochodowym od osob prawnych. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda.

Na stronie Wa konta 400 uimuje sie naliczenie odpisu amortyzacyjnege w korespondencji z kontem
071.

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

Ewidencje analityczna prowadzi sie komputerowo w formie tabel amortyzacyjno-umorzeniowych
gdzie amortyzacje liczy si¢ dla kazdego $rodka trwatego odrebnie. Dla wartodei niematerialnych i
prawnych tabele sa prowadzone recznie.

Konte 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidenc]i kosztéw zuzycia materiatéw 1 energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej 1 zarzadu. Nie ujmuje sig na tym koncie kosztéw finansowych z funduszy (funduszu
Swiadezen socjalnych). Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty Kklasyfikowane w
szezegblnosei do nastepujacych paragrafow: 4210, 4220, 4240, 4260.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zaksiegowanie rachunkéw, faktur-zakup materiatow i energii na
rachunek w korespondencji z kontem 201, wydane do zuzycia materiaty w korespondencji z kontem
310, niedobory i szkody materialéw uznane za zwigkszajace koszy w korespondencfi z kontem 240.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia materiatow i energii (faktury, rachunku ujete na
rozrachunki) w korespondencji z kontem 201, nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajgca koszty
w korespondencji z kontem 240, przeksiegowanie kosztéw dotyczacych zakupu materialdéw i energii
na wynik finansowy w koiicu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie polecenia ksiggowania w
korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedtug klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.

Konto 402 ,,Ustugi ohee”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ushig obeyeh na cele dziatalnosei podstawowej. Na koncie
tym beda podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczegélnodel do nastgpujacych paragrafow:
4270, 4300, 4307, 4308, 4309, 4320, 4330, 4340, 4360, 4380, 4390, 4400.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie zaksiggowanie rachunkdw, faktur-zakup ustug na rachunek w
korespondencji z kontem 201,

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenia kosztow ushug obeych ujetych na rozrachunkach w
korespondencji z kontem 201, przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy w koficu roku
obrotowego - ksiggowanie na podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontemn 860.
Ewidencjg analityczng prowadzi sig komputerowo z podzialem na koszty wedhug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty ”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu podatku od nieruchomesci, podatku od $rodkow
transportu oraz oplaty o charakterze podatkowym, jak réwniez koszty oplaty notarialnej, oplaty za
wpisy do ksiag wieczystych. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w
szezegdlnosei do nastepujacych paragrafow: 4140, 4480, 4490, 4500, 4510, 4520.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie zaksiggowanie decyzji, not oraz mnych dokumentéw na
rozrachunki 240, zaplata podatkéw i oplat bezpoérednio z kasy Iub rachunku biezgcego w
korespondencji z kontem 101 lub 130.
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Na stronie Ma konta 403 ujmuje sic zmniejszenia kosztéw uslug obeyeh ujetych na rozrachunkach w
korespondencji z kontem 240, przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy w koficu roku
obrotowego — ksiggowanie na podstawie polecenia ksiegowania w korespondencii z kontem 860,
Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug klasyfikacii
budzetowej wydatkdw.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, o dzielo, agencyjnej, i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie tym beda
podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szezegolnodel do nastepujacych paragraféw: 4010, 4040,
4050, 4060, 4070, 4080, 4090, 4100, 4170.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie naliczenie wynagrodzeit kwoty brutto w korespondencji z
kontem 237.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmpiejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 231, nota
ohelazajgea — zmuniejszenie kosztow w korespondencji z kontem 240, przeksiggowanie kosztéw na
wynik finansowy w koiicu roku obrotowege — ksiggowanie na podstawie polecenia ksiggowania w
korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wediug kiasyfikacji
budzetowe] wydatkdw,

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia®

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnogei podstawowej z tytutu ubezpicczen spofecznych
oraz réznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikéw i 0séb zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo I innych uméw. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane
w szczegolnodei do nastepujacych paragrafow: 3020, 4110 4120, 4130, 4440, 4280.

Na stronie Wn Lkonta 405 ujmuje sie naliczenie skiadek na ubezpieczenia spoleczue w
korespondencji z kontem 229, naliczenie innych éwiadezen w korespondencji z kontem 240, faktury,
rachunki za niektére $wiadczenia w korespondencji w kontem 201,

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug klasyfikacii
budzetowej wydatkéw.,

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 4060-405. Na koncie tym ujmuje sie w szezegolnosei koszty delegacji stuzbowych, koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosziow operacyjnych zwigzanych z dziafalnoscia jednostki. Na
koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci do nastepujaeych
paragrafow: 3000, 3030, 4150, 4160, 4190, 4230, 4410, 4420, 4430.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie naliczenie kosztow (polisy, listy wyplat i inne dokumenty) w
korespondencji z kontem 240, faktury, rachunki za niektére $wiadczenia w korespondencji z kontem
201, wypfaty kosztow delegacii i innych $wiadezen z kasy w korespondencji z kontem 101.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201 lub 240,
przeksiegowanie kosztéw na wynik finansowy w koricu roku obrotowego ~ ksiggowanie na podstawie
polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860,

Ewidencje analityczng prowadzi sie komputerowo z podzialem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.
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Konto 410 ,,Inne twiadezenia finansowane z budzetu®

Konto 418 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnodcet, do ktérych ponoszenia zobowiazany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w szezegdoscei wyplaty zasitkéw i innych $wiadezeft
rodzinnych, alimentacyjnego, stypendidw 1 innych form pomocy dla ucznidéw. Na koncie tym beda
podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosei do nastepujacych paragrafow: 3040, 3050,
3110, 3240, 3250, 3260,

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ naliczenie kosztdw (decyzje, listy) w korespondencii z kontem
240, faltury rachunki za niektdre swiadezenia w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 418 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201 Tub 240,
przeksiggowanie kosztow na wynik finansowy w kofcu roku obrotowego — ksiegowanie na podstawie
polecenia ksiegowania w korespondencii z kontem 860,

Ewidencje analityczng prowadzi sig komputerowo z podzialem na koszty wedtug klasyfikacji
budzetowej wydatkdow.

Konto 411 ,,Pozostale obeigzenia™

Konto 411 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci, do ktdryeh ponoszenia zobowigzany jest
samorzgd na podstawie innych ustaw w szezegélnosc: wplaty na rzecz zwigzkéw gmin, zwroty dotacji
i nnych plamoscr, skladki do organizacji. Na koncie tym beda podlegaty ewidencji koszty
klasyfikowane w szczegolnoéci do nastepujgeych paragrafow: 2900, 2910, 2920, 2930, 2940, 2950,
4320, 4540, 4700, 2850, 4560, 4580, 4590, 4600,

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ naliczenie kosztow (noty, decyzje) w korespondencji z kontem
240, faktury, rachunki za $wiadczenia w korespondencji z kontem 201, wydatki — wyplaty
bezposrednio z kasy lub rachunku bankowego w korespondencji z kontem 101 Iub 130,

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie zmniejszenia kosztéw w korespondencii z kontem 201 Iub 240,
przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy w koficu roku obrotowego — ksiggowanie na podstawie
polecenia ksiegowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sig komputerowo z podziatem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.

Zespol 7 ,Przychody, dochody i koszty™”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw
budzetu z wyjatkiem ewidencjonowanych na kontach 750 1 760, przychoddéw i kosztéw finansowych ,
na ktaryeh podlegajgce ewidencii operacje finansowe mogg byé zwigzane z:

- przenoszeniem prawa wlasnosci do dtugo- i krotkoterminowych aktywow finansowych,

- roznicg wartoSci waloréw finansowych wyrazonych w zagranicznych $rodkach platniczych
spowodowang zmiang kursow poszezegdlnych walut,

- inwestowaniem wiasnych kapitaldéw w dziatalnosé innych jednostek,

- naliczeniem, otrzymaniem lub pfaceniem odsetek za zwloke w zaplacie, z wyjatkiem odsetek
zwigzanych z rozliczeniami inwestycji w toku, pafstwowych funduszy celowych i ZESS

- naliczonymi jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,

- pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych.

Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych.”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochoddw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscig jednostki, w szczegdlnodet dochoddw, do ktérych zalicza si¢ podatki,
sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostelk, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

W koricu roku saldo Ma tego konta przenosi sig¢ na wynik finansowy. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szezegolnosel: zaksiggowanie odpiséw podatkdw i optat
lokalnych oraz naleznosei z dochoddw niepodatkowych oraz roznicy ujemne; przypisow z Urzeddw
Skarbowych w korespondencii z odpowiednim kontem 221, zwrot dochoddéw podatkowych i
niepodatkowych w korespondencji z kontem 101 [ub 130, odpisy aktualizujgce naleznoéci podatkowe
w korespondencji z kontem 290, przeniesienie w koficy roku przychoddéw z tytulu dochoddw
budzetowych na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860,

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie w szczegdnodei: przypis dochodéw budzetowych podatkowych i
niepodatkowych kwartainie w korespondencji z kontem 221, zaksiggowanie przypisow wykazanych
w sprawozdaniach przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z kontem 221, wplyw dochodéw
nieprzypisanych w korespondencji z kontem 130, otrzymane darowizny pieni¢zne w korespondencii z
kontem 130, otrzymane kary, grzywny i odszkodowania w korespondencji z kontem 101 [ub 130,
wplyw odsetek od $rodkéw na rachunkach bankowych, za zwioke od naleznodei w korespondencji z
kontem 130, wynagrodzenie platnika skladek w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest kemputerowo i recznie wedhug klasyfikacji budzetowej
dochodéw.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inue organy ewidencje szezegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te jednostki.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig przeniesienic w kofcn roky przychoddw finansowych na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860.

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

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczyel, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowege przenosi sie przychedy finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku saldo konta 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosei:

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

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

- warfosé sprzedanych aktywow finansowych w korespondencji z kontem 03 0,140,

- odpisy aktualizujgce naleinodci dotyczace przychodow finansowych w korespondencji z kontem
290.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie przeniesienie w konicu roku kosztdw operacji finansowych na
wynik finansowy w korespondencji z kontem 860,

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerawo wedhug klasyfikacji budzetowej wydatkéw i
zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacii fimansowych — naliczone odsetki od pozyczek i
odsetki za zwloke od zobowigzan. ,

W koficu roku obrotowego przenosi sie 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”

Konte 760 stuzy do ewidencji przychoddw niczwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
Jednostld, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 750.
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Konto stuzy tez do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
ktore wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym profilem jej
prowadzenia.

W koncu roku obrotowego przenosi sig 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 koficu roku pozostatych przychodéw
operacyjnych na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartoéei niematerialnych i
prawnych, materialéw po likwidacji sktadnikéw majgtkowych w korespondencji z kontem 101, 130,
201, 240,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych, otrzymanych odszkodowar, kar w korespondencji z kontem
201, 231, 234, 240,

- otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przyjete do dziatalnosci operacyjnej materiaty i $rodki
pienigzne w korespondencji z kontem 101, 130,

- otrzymane lub nalezne odszkodowania i kary oraz uprzednio odpisane naleznosci w korespondencji z
lkkontem 101, 130, 201, 240,

- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostale érodki trwate ( wedtug aktualnej wyceny) w
korespondencji z kontem 013,

- rozliczenie nadwyzki aktywow obrotowych za wyjatkiem $rodkéw pienieznych ktdre sg ksiegowane
na koncie 720 w korespondencji z kontem 240,

- rozwigzanie rezerwy na przyszle zobowigzania wobec ustania przyczyn jej dokonania w
korespondencji z kontem 840,

- przepadek otrzymanego wadium w korespondencji z kontem 240,

- przysadzone koszty postepowania spornego w korespondencji z kontem 240,

- odpisanie réwnowartosci cafosci lub czgéei uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego wartosé
naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania w korespondencji z kontem 290,

- zaliczenie wadium na poczet przychodéw ze sprzedazy nieruchomosei w korespondencji z kontem
240.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowej dochodaw.
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
Jednostki. Ponadto stuzy do ewidencji ujemnych skutkdw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktdre wystapily poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia. W koncu roku saldo tego konta przenoszone jest na wynik finansowy.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegblnosei:

- warto$¢ sprzedanych pozostalych srodkéw trwatych (wedlug cen nabycia) w korespondenciji z
kontem 013,

- zaplacone kary, odszkodowania i grzywny w korespondencji z kontem 101, 130,

- nieodptatnie przekazane pozostate $rodki trwate w korespondencji z kontem 013,

- odpisane przedawnione i umorzone naleznosci w korespondencji z kontem 240, 221,

- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 290,

- niezawinione niedobory srodkéw obrotowych w korespondencji z kontem 240,

- niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych ( w dacie ich
stwierdzenia) w korespondencji z kontem 101, 240, 080.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku pozostatych kosztéw na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo wedhug klasyfikacji budzetowe;j.
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Zespdl 8, Fundusze, rererwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z
budzetu,

Konte 890 ,,Fundusz jednostki”

Konto 808 shuzy do ewidencji réwnowartodei majatku trwafego i obrotowego jednostki i ich zmian,
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie w szczegolnoscei:
- sprzedaz Srodkdw trwalych warfodé nieumorzona w korespondencii z kontem 011;
- umorzenie Srodkéw trwalych otrzymanych nieodplatnie w korespondenciji z kontem 071;
- umorzenie sprzedanych $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 071;
- nieodplatne przekazanie $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;
- umerzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialuych i prawnych w korespondencji z kontem
071;
- Zmitiejszenie wartodci érodkdw trwalych w wyniku aktualizacji w korespondenciji z kontem 011,
- wyksiggowanie kosztéw przekazanych, sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem 080;
- rozchdd (w cenie nabycia) dfugoterminowych udziatéw, akeji, obnizenie wartosci w korespondenciji
z kontem 030:
- przeksiggowanie zrealizowanych przez Jednostke dochoddw budzetowych na koniec roku w
korespondencji z kontem 130,
- przeksiegowanie roéwnowartoécei przekazanych w danym roku dotacji budzetowych, kiére zostaly
uznane za wykorzystane lub rozliczone ora érodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie
inwestycji wlasnych jednostek budzetowych ( pod data 31.12) w korespondeocii 7 kontem 810, :
- wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione w korespondenciji z
kontem 240,
- przeksiggowanie dochoddw nieujetych w planach finansowych innych jednostek na koniec roku w
KOrESPOnaeic)i z kontein 750,

przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego pod data przyjecia sprawozdania finansowego w
korespondencji z kontem 860,
- przeksiegowanie przekazanych i rozliczonych dofacji w korespondencii z kontem 83 0.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w szczegolnosci:
- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale, $rodki trwale w budowie, wartosci niematerialne i prawne w
korespondencji z kontem 011, 020, 080;
- zwigkszenie wartosel Srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
011,
- rownowartosé wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wilasnych inwestycji w korespondencji z
kontem 810;
- podwyzszenie wartosci udzialéw, akeji diugoterminowych w korespondencji z kontem 030;
- przeksiggowanie dodataiego wyniku finansowego 7 roku ubieglego (pod daty przyjecia sprawoezdania
finansowego) w korespondenciji z kontem $60;
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych na koniec roku w
korespondencji z kontem 130,

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetn
ag imvestycje”
Konto 810 shizy do ewidencii:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) platnosei z budzetu Srodkéw europejskich,
3) roéwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Wa konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosei:
- kwota dotacji rozliczonych, uznanych za wykorzystane w korespondencii z kontem 224,
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- rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wiasnych inwestycji w korespondenci z
kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedlug jednostek, ktérym dotacje przekazano.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczeni
miedzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegblowa zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszei i
zmniejszen, rozliczefi miedzyokresowych przychodéw z poszezegolnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwickszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychoddw.

Ewidencje analityczng prowadzi sie reczenie wedtug poszezegolnych zrédet przysztych dochodéw.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zalktadowego funduszu Swiadczed
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™.

Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie stanu zwigkszef i zmniejszen
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz wysoko$ci poniesionych kosztow.

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

Konto 860 ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego dziafalnosci jednostki poprzez przeksiggowanie
kosztow, przychoddw oraz kosztéw ich uzyskania z wiasciwych kont.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411,
2) przeniesionej naliczonej amortyzacji na koniec roku na podstawie PK w korespondencji z
kontem 400;
3) przeniesionych kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
4) przeniesionych pozostalych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) przeniesionych przychodéw z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 720,
2) przeniesionych przychodéw finansowych w korespondencji z kontem 750,
3) przeniesionych pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 — Fundusz jednostki (polecenie ksiggowania).
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Konta pozabilansowe
Konte 975 ,,Wydatki strukturaine”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosei zrealizowanych wydatkow strukturalnych w momencie ich
poniesienia (udokumentowane faktura lub innym rownowaznym dokumentem).

W celn wyodrebnienia wydatkéw  strukturalnych z wydatkéw poniesionych w danym okresie
sprawozdawezym dokumenty, z ktdrych wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
opatruje sie opisem : ,Wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego w wysokosci
.................. KOD..................... data................. podpis pracownika”.

Zapisy dokonywane sa jednostronnie. Dane z konta ze strony Wn 975 stanowig podstawe do
sporzadzenia sprawozdania w zakresie wydatkdw strukturalnych.

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie optacenie faktury, rachunku lub innego dokumentu dotyczgcego
zadania  zaklasyfikowanego do wydatku strukturalnego (wedhig klasyfikacji) a na stronie Ma
rownowarto$¢ poniesionych wydatkéw strukturalnych (ksiggowanie pod datg 31.12).

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostlami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szezegdlnosed :

- wzajemnych naleznodei i zobowigzaf oraz innych rozrachunkéw o podobrnym charakterze ,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy jednostkami,

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostka przedstawia w informacji vzupelniajacej do tego
sprawozdania dane o wysokosci $rodkéw na $wiadezenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej
prognozie finansowej jednostki.

dwitenc)e prowadzi sie dia Kaidego pizediniciu wylgtzed oddzieline, Oddzielie EWIGEG[E
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla przychodéw | kosztow, dla naleznogci i zobowigzadh
wzajemnych, dla zyskéw zawartych w aktywach, dia nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych
oraz wartosci niemateriatnych i prawnych pomiedzy jednostkami.

Na stronie W konta 976 ujmuje sig w szezegdtnosci:

- naleznosei od imnyeh jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i decyzji
administracyjnych,

- odpisy zysku przypadajgee na zuzyte w danym rolu materisly nacyte od innej jednostk
organizacyjnej, odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktywach ) za kolejne lata
eksploatacji od $rodkéw trwalych oraz wartofei niematerialnyeh i prawnych nabytych od innych
Jednostek w kwaocie proporcjonalnej do zysku zawartego w wartosci skladnika majatku,

Na stronie Mia konta 976 ujmuje sie w szezegdinodci:

- zapfate naleznosci,

- saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku,

-zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki érodku trwalym oraz wartogciach niematerialnych i

prawnych (ksiegowanie na dzjen zakupu wedhig informacji jednostki sprzedajacej).
Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Na koncie 988 ewidencjonowany jest plan wydatkdw wg sporzadzonego planu finansowego i zmiany
w ciggu roku planu finansowego. Zapis y dokonywane sa jednostronnie. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku,

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan wydatkéw wg planu finansowego, zwigkszenie i
zmriejszenie planu wydatkdw wg zmian planu finansowego.
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Na stronie Ma kenta 980 ujmujc sie réwnowartosé zrealizowanych wydatkdéw oraz wydatkéw
wygaslych (niewykorzystanych) na podstawie polecenia ksiggowania.
Ewidencje analityczng stanowi plan wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej.

Konto 998 ,,Zaangazewanie wydatkéw budietowych roku biezgcego”

Konte 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 uimuje sie:

1) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na koniec roku,

2) wyksiggowanie pozostatych zobowigza na koniec roku na zaangazowanie przyszlych lat.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyhi warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym,
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na kornitec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydathéw budzetowych przysziych lat”

Na kencie 999 ewidencjonuje sig zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na koniec roku saldo wykazuje saldo Ma oznaczajgce wysokos¢ zaangazowanych lat przysztych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ przeniesienic kwoty dotyczacej roku biezacego z zobowiazan
dfugoletnich na zaangazowanie roku biezgcego a na stronie Ma konta 999 ujmuje sie ksiegowanie
umédw, zobowigzah diugoletnich oraz z roku poprzedniego. . SR R
Bwidencje analityczng stanowia plan i wydatii wg klasyfikacji budzetowe;.
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SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNGSTCE

1. Ochrona zbiordw ksigg rachunicowych

Ochrone  przed dostgpem  oséh nieupowainionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktdrych przechowuje sig zbiory ksiegowe. S to alarmy zamontowane w pokojach, w
ktorych przechowywane sg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi osabowymi, a takze
calodobowa ochrona mienia przez firmg ochroniarska.
Dodatkowym zabezpicczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szyby antywlamaniowe w
oknach oraz odpowiednie szafy lub sejly.
Szezegdlne] ochronie poddane sg:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finanséw i Nadzoru,

—  ksiggowy system informatyczay,

~  kopie zapisdw ksiggowych,

— dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

—  sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowaoscei.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

— regulare wykonywanie kopii bezpleuenstw"t Kopie zapasowe baz dany@h oraz aph}\acu
bazodanowych zlokalizowanych na serwerach wykonywane sg:

v woeyklu dobowym (w godzinach nocnych) za pomocy aplikacii archiwizujgeyeh dane
do postaci tzw. kopii przyrostowycl;

voowo oykla aypodniowym, podobne nrzy  uirycin oprogramowania anhilegen
archiwizujacych, tworzone sg pelne kopie baz danych oraz aplikacii i zapisywane sa
na tasmach magnetycznych, plytach CD/DVD, dyskach przenognych:

v w cyklu miesigcznym tworzony jest | reczny”. pelny backup systemu (lgeznie z kopig
konliguracyjng systemu operacyjnego serwerow);

v kopie danych z serwerdw plikéw wykonywana sa raz w tygodniu.

— odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na roznyeh stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwogé
roznicowania dostepu do baz denyeh i dolumentow w zaleznodei od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

~  profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz slosowane prograimy
zabezpieczalace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisii danych,

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

ochrony danych gromadzonych w  systemach

W celu ape\\'nienia

danych w oparciu o mchltekturc; klient - serwer, Wynika stad prakiyka przetwvarzania  danych  w
bazach danych na dedykowanych dla systemu/aptikacii serwerach

[ndywidualne stanowiska komputcrowe, do ktérych dostgp posiadaja pracownicy Uizedu, stanowia
Jedynie koncowki klienckie systemu komputerowego.

Informacje (w tym dane osobowe) przetwarzane przy pomocy uruchamianych na poszezegélnych
stanowiskach aplikacjach bazodanowych sa zapisywane bezpodrednio na serwerach, Jesli stosowane
rozwigzania nie sa zgodne z architekturg klient — serwer, to jest zapewniona mozliwodé
przechowywania gromadzonych za ich pomoca danych na wyznaczonym serwerze plikow.
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W infrastruldurze informatyczne; Urzedu stosuje sig uwierzytelnienie dwustopniowe, na poziomie
dostepu do systemu operacyjnego oraz dostepu do aplikacji. Do wwierzytelnienia uzytkownika w
systemie operacyjnym/aplikacji na obu poziomach uzywa si¢ identyfikatorow. hasel. Stosowanie
unikalnych identyfikatordw uzytkownika zapewnia bezpieczenstwo i realizuje zasady rozliczalnodci w
systemach operacyjnych, zasada ta ma na celu przypisanie w sposdb jednoznaczny wszelkich dzialan
w systemie konkretnemu uzytkownikowi (nie dopuszcza sig, aby uzytkownik korzystal z kont
administrator, gosé, a takze z konta innego uzytkownika).

Dla systemow/aplikacji, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe oraz co najmniej jedno urzadzenie
systemu informatycznege shuzace do przetwarzania danych osobowych jest polaczone z siecig
publiczng. Wowezas haslo na poziomie dostgpu do systemu/aplikacji musi skladac sie z co najmnie; §
nakéw | musi zawierad matle 1 wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne. Administrator Sieci
Komputerowej sprawuje nadzér nad wykonywaniem ww. kopii zapasowych oraz weryfikuje ich
POprawnosec.

2. Przechowywanie zhiordéw

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia  ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.
W sposéb trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.

Dokumentacja placowa, 1]. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktdrych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury fub renty, przechowywane sg przez okres nie krotszy

niz 50 Jat, liczac od dnia w ktérym pracownik przegtal pracowaé v platnilia skladek na ubezpieczenic

spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksicgowe dotyezace wieloletnich inwestycii, nozyezsk, kredyton, umdw handlewych,
roszczed dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w o ktorym operacje, transakcje |
postepowanie zostaly ostatecznie zakofnczone, splacone, roziiczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci |
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji.

IKsiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lal.

Powyzsze lerminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, Ktorego dane
zbiory dotycza.

3. Udosigpnianie danych i dokumenidw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz  dowodow  ksiggowych.  ksigg
rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowodci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgody kierownika jednostki. Udostepnienie
dokumentacii ksiegowej poza siedzibg jednostki moze nastapié wylacznie po uzyskaniu pisemnej
zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dolkumentow,
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4. Okreslenie wersji oprogramowania.

Info-system

[ Nazwa producenta Nazwa Programu Wersja
Ksiggowosé Zobowigzan 2017.0.1.5.124.125
Podatek od $rodkéw transportowych | 2017.1.1.1.101

Podatki — osoby fizyczne

Podatki — osoby prawne

1 2017.0.0.5.308

Oplaty lokalne

2016.160.901.160.922

Ksiegowosé Budzetowa

2017.0.16.1207.17.123

Egzekucja

2017.01.13.118

Uzytkowanie wieczyste (wersja demo
) ) 3]

2016.8.90.8.17

Dzierzawy i najem (wersja demao)

2016.6.59.4.25

Rejestr VAT Aﬁ@_,()j}ﬁ -
Asseco Platnik 10.01.001
) ‘Sputnik Srodki trwale 2.7.30__—7_7_
E-Pefron Offilne 1.7.0 -
Plan budzetu Bestia 4.047.00.21
Sprawozdania Se, | 6.3.7.0
Delfin Budzet 4.1.24.1372 |
Bilans Se, j 5.1.0.0 o
Arisco Wyposazenie 47.00
12.00.1060 ]

Place

VULCAN
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Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 377/17
Burmistrza Miasta z dn. 25.01.2017 ¢

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podhaski

CZESC T
g1

Podstawe regulacji przyjgtych w ninigjszej instrukeji stanowig przepisy powszechnie obowiazujace.

§2

Hekroé¢ w ninicjszej instrulkceji jest mowa o:
1) jednostce ~ oznacza to Urzgd Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta;

23y
3}5

4) ksiegowym — oznacza (o giownego ksiggowego Urzedu Miasta;

skarbniku—oznacza to Skarhnilea Miasta;

P odidu- UAlan Ao L - .

5)érodkach trwalych — rozumie si¢ przez fo Tzeczowe aktywa trwale izréwnane znimi,

o

3.

o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzvtecznodel dhuzszvm niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i stanowigce wiasnos¢ jednostki, otrzymane w zarzad iub UZyIKOwalle i plzezuatzont ua
potrzeby jednostki.

§3

. Majatek jednostki stanowia:

1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale (wyposazenie),
3) wartoéci niematerialne i prawne.

o alkracia
ol

74 drodii trwale uwaza sie rzeczowe akiywa rwaie i ZrGwWhante © nimi, o przewidywanym ol
P

ekonomicznej uzytecznosei, dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na

potrzeby jednostki o wartosci poczatkowe] co najmniej 3.500,00z1.

Do $rodkéw trwalych zalicza sie w szczegdlnosel:

1} nisruchomogel, prawe uzytkowania wieczystegn gruntu, spdldzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spoidzieleze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obeych $rodkach trwatych, ktore sa sfinansowane ze $rodkdw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektn do  potrzeb uzytkowania, np.
przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje. Obiektem inwentarzowym jest wiedy
poszczegbine ulepszenie w obeym srodku trwalym.

4 $rodid trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy

o pocobnym charakterze, zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
zwarunkami  okreélonymi w ustawie o rachunkowosdei. Srodek trwaly ofrzymuje numer
inwentarzowy w momencie utworzenia kartoteki aktywa trwatego.



§4

1. Ewidencja $rodkow trwalych w jednostce prowadzona jest przez ksiegowos¢é.
2. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych,
3. Ksiegi inwentarzowe zawieraja w szezegdlnosci:
1) numer inwentarzowy,
2} klasyfikacje wg KST, tj. grupa, podgrupa, rodzaj,
3) nazwe srodka trwatego i jego charakterystyke,
4) numer i datg dowodu zakupu (faktura VAT, rachunek, protokét odbioru),
5) date wprowadzenia do ewidencji i numer dowodu OT,
6) wartodé srodka trwalego,
7y date likwidacji i numer dowodu LT,
4. Ewidencja pozostalych $rodkéw trwatych prowadzona jest przez Wydziat Finanséw i Nadzoru,
. W przypadky grodkdw trwalych skiadaiacyeh sig z odrebnyveh czesei skladowych, kazdej z czedei
nadaje sig numer skladnika aktywa trwalego.
6. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki majatkowe
zaliczone do pozostalych $rodkéw trwatych, obejmujace:
1} meble;
2} niszezarki.
7. Pozostale $rodki trwate oraz wartosei niematerialne i prawne o wartosci ponizej 1.000 zi podiegaja
jedynie ewidencji ilosciowe] prowadzone] przez Wydzial Finansdw i Nadzoru.

1. Wyceny srodkow trwalych wjednostce dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz ustales dotyczacych polityki rachunkowosci.

2. Bez wzgledu na wartosc na koncie drodidw trwalych, swidencionute sie grunty, hudowle i hudynli,
sprzet komputerowy, kserokopiarki, ogrodzenia. Wartos¢ §rodka trwalego moze byé zwigkszona lub
zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartodci poczatkowej
srodkéw  trwalych moze nastapié o rownowartodé kosztow inwestycji  zwigzanych zich
ulepszeniem.

3. Zwiekszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sig pod datg ich zinwentaryzowania.

4. Umorzenie srodkdéw trwalych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okresfonymi
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz zgodnie z wytycznymi. Umarza sie
jednorazowo 1w catosci zalicza w koszty, w momencie przyjecia do eksploatacyi, nastgpujgce
sktadniki aktywow;

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) odziez i umundurowanie;

3) mebie i dywany;

4) pozostale $rodki trwale o wartodei nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatke dochodowym od 0séb prawnych, dla kidrych odpisy amortyzacyjne uznawane sg za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigeu oddania do uzywania.

5. Nie podlegaja umorzeniu grusty.

6. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty) wycenia sig wg cen zakupu brutto,
tj. fgcznie z podatkiem VAT.

7.Ewidencje srodkéw trwatych prowadzi Inspektor ds. ptacowych i rozliczen Wydziatu Finansow i

Nadzoru.
8. Pozostate $rodki trwale, o wartodci nieprzekraczajace] 3500 zb, umarza si¢ w pelnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

LA



9. Ustala sie dolng granice wartodci pozostalych érodkéw trwalych podlega acych ewidencji
iloéciowo-wartoéciowej na poziomie nie nizszym niz 1,000 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie
w przypadku zmiany ww. przepiséw.

g6

1. Odpowiedzialnosé za wiasciwa eksploatacje iochrong sldadnikéw majatkowych w czasie
podzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych ochronie sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanyin stanowiskiem.

2. Odpowiedzialno§é za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczomy
przez kierownika jednostki, na kidrym rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad wihadciwg
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza t zniszczeniem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez Ochotnicze Straze Pozarne ponoszg
strazacy pefnigey nadzor nad budynkami OSP, a nadzér nad nimi prowadzi upowazniony
pracownik Urzedu Miasta,

87

1. Pozostale érodki trwale, objete ewidencja ifosciowo-wartodciows, stanowigce Wwyposazenie
biurowe, przypisuje sie kazdemu pomieszezeniu z osobna i ujmuje w spisie mwentarza.

2. Spis inwentarza oprdoz numeru pomieszezenia, okredla rodzaj, ilo§¢ sktadnikéw wyposaZzenia, ich
numer inwentarzowy (dotyczy majatku podlegajgcego ewidencyi ilodciowo-warto$ciowej) oraz
nazwe Wydziahy w kidrym te skladniki sig znajduja. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki
i podpisami  o0séb  odpowiedzialnych, umieszcza sie  w dostepnym  miejscu  w kazdym
pomieszezeniu. Jego kopia za$ przechowywana jest przez Inspektora ds. placowych i rozliczen.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszezenia biurowego lub innego mogy nastapié
za wiedzg Sekretarza Miasta.

g8

i. Pracownikot jeduosiki moe by¢ powierzony, na sodstawie gdpowiedniego dowodu, SPIzel
biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujae taki sprzet, pracownik podpisuje o§wiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazuje sie do jego zwrotu, gdy
ustanie potrzeba uzytkowania. Os$wiadczenie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, 7z ktérych
jeden otrzymuje pracownik, drugl pracownik ds. kadr.

2. Sprzgt biurowy, przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika, nie wymaga wykazania
w spisie inwentarza, przy Czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosei za stwierdzony brak.

3. Pracownik ds. kadi prowadzi ewidencjs przekazanego do nzvtku indywidualnego sorzetu.

4. Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazuje sie stosunek pracy, jest rozliczenie sig
z powierzonego sprzgtu.

§9

]. Sposob zabezpieczenia i ochrony sktadnikow majgtkowych przed zniszczeniem lub kradzieza
uregulowano odrgbnym zarzgdzeniem.
§ 10

]. Obowiazek nalezytej froski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytiu
indywidualnego, przed utraty lub zniszezeniem spoczywa na pracowniku.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skiadnika majgtkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki fub powierzonego pracowinikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki na wniosek Sekretarza Miasta, zobowiazany jest ustali¢
okoficznosei tego fakiu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty fub zniszezenia mienia, i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzelwowania odpowiedzialnosci materialnej, w my$l przepisow Kodeksu pracy
i Kodeksu postepowania cywilnego.
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§11

. Odpowiedzialnodé za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgeych dokumentéw, dotyczacych

zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Miasta.
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszezeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczaine. Skutki prawne, zwigzane
z utratz lub zniszezeniem, w wyniku przesunigé obciazajg pracownikdw, lub mne osoby, ktorzy
przeniesied takich dokonali, a bezposredni przetozeni pracownikdw ponoszg odpowiedzialnosc
z tytutu nadzoru. Przeniesienia skiadnikdéw majatku ruchomego dokonuje si¢ na drukach MT,
Procedure i opis tego zdarzenia zawiera instrukcja dotyczaca obiegu dokumentow,

§12

. Pracownik lub inna osoba ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszezenie mienia jednostki. powstalege

wskutek niewykonania lub nienalezytepo wykonania obowiazkow.

. Odpowiedzialnodé pracownike lub innej osoby z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrownania

powstalej szkody, przy czym regres jednostki ogranicza sig do trzykrotnych poborow — zgodnie
z Kodeksem pracy w przypadku pracownikow, wstosunku do innych osob — zgodnie z zapisami
Wumowie.

. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartose

trzykrotaych pobordw, w sytuaci gdy:
Iy dopuscit sie on zagariccia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzil szkode;
2) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu koszlownosci, narzgdzi,
instrumentdw lub innego wyposazenia,
3) spowodowal szkodg w mieniu inmym niz wymienione wpkt | i2, jezeli bylo ono mu
powierzene z obowigzkiem zwrotu.

. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji zgodnie

Z INSUKC)d Iweliaryzacyjina.

. Odpowiedzialnosé za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jei przeprowadzenie

ponosi kierownik jednostki.

§ 14

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika jeanostki, dopuszeza si¢ sprzedaz skladnikow

rzeczowych majatku ruchomego o znaczne] wartosei w frybie przetargu publicznego.

. Czynnodei zwiazane 7 przeprowadzeniem przetargu wykonuje komisja przetargowa w skiadzie

trzyosobowym, powolana przez kierownika jednostki, przy czym nie moze to byc glowny
keiggowy.

Cene wywolawezyg w przetargu  uslala kierownik jednostki, uslalajac wartose  jednostkowy
poszezegdlnyeh skladnikéw. Sprzedaz w trybic przetargu nie moze nasigpic za ceng nizsza od ceny
wywolawezei, chyba ze przeprowadza sig drugi przetarg w terminie 6 miesiecy od duia zamknigcia
pierwszego, wdwezas ceila moze zostaC obnizona, jednak nie wigeg] nizo o polowe ceny
wywolawceze] z pierwszego przetargu.

_Jednostka zamieszeza ogloszenie o przetargu, w klorym podaje termin jego przeprowadzenia.

Micdzy data ogloszenia o przetargu a terminem skfadania ofert powinno uplynaé co najmnic) 14
dni.

. Ogloszenie o przetargu okresla w szezegdinosci:

1Y nazwe i siedzibe jednostki;

2) migjsce i termin przeprowadzenia przetargu,

3) miejsce itermin, whktdrym mozna cbejrzed spreedawane skladniki rzeczowe  majatku
ruchomego;

4) rodzaj, typy i ilos¢ sprzedawanych skladnikdw rzeczowych majgtku ruchomego;

5) wysokosé wadium oraz forme, termin i micjsce jego wniesienia;

6) cene wywolaweza,

7) wymagania, jakim powinna odpowiada¢ oferta;

8) termin, miejsce 1 tryb zlozenia oferty oraz okres, w kiorym oferta jest wigzaca:




9) zastrzezenie, ze organizatorowi przetargu przystuguje prawo zamkniecia przetargn bez
wybrania ktérejkolwick z ofert i bez podania przyczyn,

10} informacie o wniesieniu wadium w wysokosci od 5 do 10% ceny wywolawceze) sprzedawanego
sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, wnoszonego w pienigdzu, zaliczanege na poczet
cely;

11) informacje o okolicznosciach, kiedy komisja przetargowa odrzuca ofertg oraz kiedy wadium
nie podlega zwrolowi;

12) termin zawarcia umowy sprzedazy.

5. Ogloszenie o przetargu zamieszcza sie w BIP oraz wdzienniku o zasiggu lokalnym lub
ogdlnopoiskim i na tablicy ogloszen w jednosice.
6. Oferta pisemna zlozona w toku przetargy powinna zawierac:

1} imie, nazwisko i adres lub nazwe firmy i siedzibg oferenta;

2) oferowang cene i warunki jej zaplaty;

3) odwiadczenie oferenta, 7e zapoznal si¢ ze stanem przedmiotu przetargu lub Ze ponost
adpowiedzialnosé za skutki wynikajgce z rezygnacji ogledzin;

4) inne wymagane przez komisjg przetargowa dokumenty, okreslene w ogloszeniu o przetargu.

Oterte wraz z wymaganymi dokumentami skiada sie w zaklejone| kopercie w migjscu i tenminie
okreslonym w ogloszeniu o przetargu,
7. Rozpoczynajge przetarg, lemisja przetargowa:

1) stwierdza prawidlowosé ogloszenia o przetargu;

2) ustala liczbe zgloszonych oferl oraz sprawdza wnicsienie wymaganego wadium we wskazanym
terminie, miejscu i formie;

3} otwiera koperty z ofertami zlozone w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu o przetargu,

8. Komisja przetargowa odrzuca oferte, jezeli:

|) zostata zlozona po wyznaczonym terminie, w niewlasciwym miejscu lub przez oferenta, ktory
nie wnidst wadiun; -

2) nie zawiera danych i dokumentow, o ktorych mowa w § 14 pkt 6, Jub gdy sz one niekompletne,
nieczytelne lub budza inna watpliwosé, O odrzuceniu oferty komisja przetargowa zawiadamia
niezwloczaie ofereata. Zlczenie jedne] wazne] oferty vrystarcra do przeprowadzenia prretargu.

0. Komisja przetarpowa wybiera oferenta, ktdry zaoferowal najwyzszg ceng. W razie ustalenia, ze
kilku oferentdw zaoferowalo te samg ceng, komisja przetargowa poslanawia o kontynuowaniu
przetargu  w formie aukcji migdzy oferentami. W przypadku aukeji komisja  przetargowa
zawiadamia oferentow, kidrzy zlozyli rownorzedne oferly, o terminie 1 mieiscu przeprowadzenia
aukeji.

10. Nabywca jest zobowigzany zaplaci¢ ceng nabycia w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia
zawarcia umowy sprzedazy.

i1, Wydanie przedmiotu sprzedaly nasigpuie nizzwloczniz po zaplacezniu pizez nabywee ceny
nabycia.

12. Komisja przetargowa sporzadza protokd! z przebiegu przetargu, Kidry powinien zawierad

w szezegoinosci:

1y okredlenic miejsca i czasu przetargu;

2) imiona i nazwiska oraz podpisy czlonkow komisji przetargowej;

3) wysokosé ceny wywolaweze|;

4y zestawienie ofert, kidre wplynegly w odpowiedzi na ogloszenie;

) najwyzsza ceng zaoferowana za przediniot sprzedazy;

6) imig, nazwisko lub firme i migjsce zamieszkania nabywcey lub jego siedzibe:

7) wysokosé ceny nabycia i oznaczenie kwoly, jakg nabywca viscil na poczel ceny:

8) wnioski | oéwiadczenia cztonkow komisji przetargowe).

[3. W przypadku sprzedazy w trybie aukeji stosuje sig zasady opisane powyzej. Aukcje prowadzi
osoba wyznaczona przez kierownika jednostki, przy czym nie moze to by¢ glowny ksiggowy,

14, Po otwarciu auke|i prowadzgcy aukeje podaje licytantom/oferentom do wiadomoscr:

1) przedmiot aukeji;

2) ceng wywolaweza;

3) warunki dotyczace posigpienia, kidre nie moze wynosic mniej iz 1% ceny wywolawezcj
i wiecej niz wadium. Zaoferowana cena przestaje wigzac licytanta, gdy inny lcylant zaoferowel
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CENg WyZsza;

4) termin uiszezenia ceny nabycia;

5) zmiany w stanie faktycznym i prawnym przedmiotu aukeji, ktére zaszly po ogloszeniu aukeji;

6) nazwe/firme/imiona i nazwiska licytantow, ktorzy wplacili wadium i zostali dopuszezeni do
avkejl,

5. Przystapienie jednego licytanta wystarcza do przeprowadzenia aukeji.

6. Aukcja rozpoczyna sie od podania ceny wywolawezej skladnika rzeczowego majgtku ruchomego
przeznaczonego do sprzedazy. Po ustaniv postapien, prowadzacy aukejg, uprzedzajae licytantow, po
trzecim ogloszeniu zamyka auvkeje iuvdziela przybicia licytantowi, kiory zaolerowal najwyzszy
cene. Z chwily przybicia nastepuje zawarcie umowy sprzedazy przedmiotu aukeji. Nabywea jest
zobowigzany zaplaci¢ ceng nabycia niczwlocznie po udzieleniu mu przybicia lub w terminie
wyznaczonym przez prowadzgcego aukcje, nie dluzszym niz 7 doi, liczac od dnia przybicia,
Wydanie przedmiotu sprzedazy nabywey nastgpuje niezwlocznie po zaplaceniu ceny nabycia.

7. Dokonanie sprzedazy skladnikéw rzeczowych majatku ruchomego o wartosci jednostkowe]
nieprzekraczajacej 300 euro moze nastgpi¢ bez zamieszezania ogloszen prasowych, Zbedne, zuzyte
sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, posiadaiace ustalona ceng, ktdra nie przekracza 300 euro,
gdy jest oczywiste, ze nie uzyska sig ceny wyzszej, mogg by¢ sprzedawane bus stusowanis
przetargu publicznego. Jezeli co najmnigj dwie osoby bedy zainteresowane nabyciem skiadnika
rzeczowego majatku ruchomego, przeprowadza sig ankeje miedzy nimi. 7 osoba, ktora zacferuje
najwyzszg ceng wirakcie aukeji, jednostka zawiera umowe sprzedazy skfadnika rzeczowego
majatku ruchomego.

18. Zasady o sprzedazy sktadnika rzeczowego majatku ruchomego do oddania w najem lub dzierzawe

stosuje sie odpowiednio.

19. Nie dopuszeza sie mozliwosci dokonania sprzedazy, najmu, dzierzawy skladnikow majatkowyeh

(o)

§15

 Jednostka moze, za pisemna zgodg kierownika jednostki, nieodplatnie przekazac skladniki
rreczowe maigtiar ruchomego inpel jsdnostce lup gednosice samorzadu terytorialnego na czas
oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu.
. Nicodplatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek zainteresowanego podmiotu zlozony do
kierownika jednostki,
. Whiosek, o ktorym mowa w pki 2, powinien zawiera¢ w szezegoinosci:
1) nazwe, siedzibe iadres podmioty wystgpujacege o nieodplatne  przekazanic  skiadnika
rzeczowego majatku trwalego,;
2) wskazanic skladnika rzcczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy;
3) oéwiadszenie, ze nrzekazany skladnik rzeczowy majatku ruchomego  zostanie odebrany
w terminic i migjscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorezym.
. Waiosek, o ktdrym mowa w pkt 3, jest rozpatrywany w lerminie 60 dni od daty jego wplywu.
Nieodplatnego przekazania  dokonuje si¢ na podstawie protokolu  zdawezo-odbiorezego
zawierajgeego w szezegdlnosei:
1} oznaczenie stron;
2) nazwe, rodzaj i cechy identylikujace skladnik rzeczowy majatku ruchomego;
3) iloéé skdadnikéw rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartosc:
4) niczbedne informacje o stanie techniczno-uzytkowym  skladnika 17eczowego majatku
ruchomego;
5) okres, w ktorym skiadnik rzeczowy majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
lorzystajaca;
6) migjsce i termin odbioru skiadnika majatku 1nvatego;
7} podpisy z podaniem imienia inazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do podpisania
protokota.
Protokdl zdawczo-odbiorezy rzeczowego skladnika majatku ruchomege jest sporzadzany przez
Sekretarza Miasta.

6. Jednostka moze, za pisemna zgody kierownika jednostki, dokona¢ darowizny skladnika rzeczowego

majatku ruchomego organizacjom spolecznym, pozarzadowym iinnym, prowadzgcym dzialalnosc




kulturalng, leczniczg, odwiatowa, sportowg lub turystyezna, z prezeznaczeniem na realizacje ich
celow statutowyeh,

Whniosek o dekonanie darowizny instyfucjom wyszczegdinionym w pki 6 powinien zawierac
w szezegdlnosel statul zainlercsowanego podmioty, pisemne uvzasadnienie potrzeb, wskazanie
sposobu wykorzystania skiadnika rzeczowego majatku ruchomego oraz zobowigzanie do pokrycia
koszidw zwigzanych z darowizna, w tym kosztdw odbioru przedmiotu darowizny.

7. Wartosé sktadnika rzeczowego majatku ruchomego, przekazywanego w trybie opisanym w pkt i--6,
okresla sig wg wartosei poczgtkowej.

8§ Naczelnik Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej na podstawie zatwierdzonege protokelu
przekazania wystawia dokument PT, ktérego zasady [unkcjonowania zostaly opisane w instrukeyi
obiegu 1 kontroli dokumentow.

9. Nie dopuszeza sie mozliwosci dokonywania przekazywania darowizn rzeczowego majgiku
ruchomego z pominigeiem zasad opisanych w pkt 1-8.

§16

I. Likwidacji zbednych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatke ruchemego dokonuje sig
zogodnie z zarzadzeniem Burmistrza Miasta w sprawie powolania Kowmisji Likwidacyjne) do
przeprowadzenia likwidacji wyposazenia i $rodkow trwalych stanowigeych wlasnos¢ Urzedu
Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz ustalenia procedury przeprowadzania tych likwidacii.

2. Dzialania w zakresie likwidacji skladnikéw maigtkowych, niecbjete procedurg zpkt 1. sy
niedopuszezalne.

CZESC 1

Instraikefa inwentaryzacyjna

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosei z dnia 29 wrzesnia 1994 r. majalck jednostki
nodlega inwentaryzacii. Celem inwentaryzacii jest ustalenie stanu faktycznego pasywow i aktywow a
na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodei ze stancim rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych:

2) dokonanie oceny przydatnodci gospodarczej skladnikow majgtkowych;

3) ustaienie i dokonanic zmian 0sdb odpowiedzialnych za skladniki majatkowe majgee na celn
przeciwdzialaniv nieprawidlowodciom w gospodarce majatkicm;

7. Odpowiedzialnodé za zarzgdzenie inwentaryzacji. lerminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie
ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszezegOinyeh  jednosthach budzetovwyeh
odpowiedziaini s kierownicy ych jednosiei.

Metody i przedmiot inwentaryzacj

§i8

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzgdu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim ustala sig w
drodze inwentaryzacii pelegajacej na:

[) spisic z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majatkowych, ktorymi dysponuje jednostka zardwno zaewidencjonowanych, jak
tez nie obietych ewidencia ksiggowa bez wzgledu na to, czy skladniki te sg w uzyciu czy tez
nie;

2} uzyskaniu od kontrahentéw jednostki potwicrdzenia prawidlowosei wykazanych w ksiggach
jednostki stanu $rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych. poiyczek oraz innych
naleznosci  (potwicrdzenia sald), a takze potwierdzenia przez kontrahentow  stanow
znajdujacych sig u nich skladnikow wlasnego majatku,

3) weryfikacji prawidlowosci wynikajgcych z ksigg rachunkowych stanu gruntow 1 trudno
dostepnych ogladowi $rodkow trwalych( m.in. o$wietlenia, drog i ulic ). a takze innych
aktywow i pasywow przez porownanie go z odpowiednimi dokumentami.



2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce rzeczowe skiadniki majatkowe
bedace wlasnosceig innych jednostel, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach dokonanego spisu.
3. Czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
i) corocznie ($rodki pienigine, naleznosci i zobowigzania, wiasne skladniki majatkowe
powierzone kontrahentom, zapasy towarow, materiatow i produktéw inne niz wymienione w
pkt 2),
2) raz w ciggu dwoch lat (zapasy materiatow, towardw, produktow gotowych 1 pdlproduktdw
znajdujgcych sie na terenie strzezonym i objetych ewidenc)ja 1losciowo-wartoSciows),
3) raz w ciggu czterech lat (Srodki trwale oraz maszyny 1 urzgdzenia objgte inwesiycja
rozpoczgta, znajdujace sie na terenie strzezonymy).

§i9
1. Przewedniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powohije Burmistrz Miasta. Nie moze nim byé
Skarbnik, ani pracownik prowadzacy ewidencjg ksiggowg inwentaryzowanego majatku.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowe przeprowadzenie
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych.

§20
Komisje Inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczgcego  Komisji
Inwentaryzacyjne] w skladzie co najmniej trzech osdb.

§21
1. Spisu 7 natury dokonuja zespoly spisowe skladajace si¢ co najmniej z 2 0s6b.
2. Do zespoléw spisowych nie moga byé powolywane osoby, ktorych pieczy powierzono skiadniki
majatkowe objete spisem z natury oraz pracownicy jednostki prowadzaey ewidencje spisywanych
sktadnikow majatku w ksiggach rachunkowych.
3. Skiady zespoldw spisowych powohue Hurmistrz na  wniosek Przewodniczguogy Rumnsp

Inwentaryzacyjnej.

Obowigzld i uprawnienia Komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowyeh
§22
Do obowiazkdw i uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
wiicskowanie w eprawis nowotania Komisii Tnwentaryzacyjnei i zespoldw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupetnien w ich skladzie;

—_—
Ry

2) ustalenie zakresu czynnodci dla cztonkow komisji;
3)  przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;
4)  orgainizowanie prac przygotowawczych de inwentaryzacii sktadnikéw magatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie;
5) rozliczenie zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowigeych druki Scistego
zarachowania;
6) wnioskowanie w uzasadnionych pizypadkach w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenie spiséw uzupelniajgcych lub powtdraych.
7) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;
8) konirolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury 1 innych dokumentéw z inwentaryzacji;
9) dopilnowanie terminowego ztoZenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia;




11} przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku niedobordw i szkéd
zawinionych;

12) powotanie komisji do oceny przydatnosci wybranych srodkéw trwalych oraz wyceny
wjawnionych srodkow trwalych na podstawie gzacunku, (wycena na podstawie cen rynkowych
podobnego sldadnika pomniejszonych o jego zuzycie).

13) wnioskowanie w sprawie sposchu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

§23
Do obowiagzkow Zespotu spisowego nalezy:

1} przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym poiu spisowym;

2) zorganizowanie pracy tak aby dzialalno$¢ inwentaryzowanej komdrki organizacyjnej nie
doznatla zakidcen;

3) wiadciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikdw majatkowyeh;

4} terminowe przekazywanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszeza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszezeniem.

Czynnosci rwigzane z inwentaryzacjy metods spisu z natery

§24
1. Spis z natury rzeczowych (Srodkéw trwatych i wyposazenia) i pienieznych skladnikow
majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury. =
2. Materialy biurowe oraz paliwo do pojazddw odpisywane jest bezposrednio w koszty i nie podlegaja
mwentaryzaci.

828
Whis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnilkow
majatkowych.

§26
Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakoficzeniz spisu na polu
spisowym wydawane ub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu skiadnikéw majatkowyceh,
zespol spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié aby
przyjecie lub wydanie uwzglednicé w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia
lub wydania.

§27
Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiescié na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjgtkiem rubryk "cena" i "wartos¢" oraz
podpisuja arkusze i przedkiadaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

§28
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniv ifodci (arkusze obliczef:
technicznych, o$wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetione w sposob
przewidziany dla dowoddw ksiggowych. Niedopuszezalne jest wige przerabianie cyfr fub tresei,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypelnienie zwyklym
olowkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez skreélenie liczby fub tresci prawidiowe] i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej, Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac
ostatnie numery dowoddéw przyjecia i wydania materiatéw lub innych dokumentéw przychodowych i

1]

rozchodowych oraz umieécié klauzule o tredci nastgpujgcej: "Spis zakoficzono na pozycji........"..



§29
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) innych przedmiotéw bedgeyeh w uzytikowaniv pracownikéw jednostki;
by srodkéw trwalyeh i@ wyposazenia,
¢) niepetnowartosciowe skladniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
wartos¢ ulega z innyeh przyezyn obnizeniud;
d) sktadniki majgtkowe bedace wlasnodcig innych jednostek,

§30
Do dokonania spisu z natury $rodkdw pienigznych uzywa sic protokolu,
§31

Po zakonczeniu spisu zespadl spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;
spraweczdanie zawigrajgce:
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) infermacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podiegajgcymi spisowi

§32
Przy spisie z natury $rodkéw trwalych i przedmiotdéw w uzytkowaniu, takze innych skladnikdw
majgtku - jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna poslugiwaé sic
danvmi kont analitveznyeh, . :

Wycena rzeczowyeh skladnikow majatkowych 1 rozliczenie inwentaryzacji

333

Wyceny rzeczowych skladnikow majaikowych ujelych na arkuszach spisu z natury dokonujg
pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozenin stwierdzonych w czasic spisu z natury
faktycznych ilodci przez stosowana w ksiegowosdcei ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu faczuej ich
wariosécel kont syntetyeznych,

Dopuszezalne jest dekonanie wyceny spisanego majatku  na odrebnym arkuszu celem stworzenia
dokumentu zbiorezego umozliwiajacego ujednolicenie nazewnictwa I dokonania podzialu spisanego
majgtku wg kont ksiggowyeh (3. srodii trwale, pozostale §rodki trwate, dobra kulturv),

§34
Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalery uwazac:
Py przy wycenie Srodkdw trwalych @ oprzedmiotéw w uiytkowaniu wartodd poczatkows 7
ewidencji ksiggowe]
2) przy wycenie pozostalych materialow pelnowarlosciowych ceng zakupu. wzglednie cene
ewidencyjna,
3} przy wycenic maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia.

4) przy wycenie srodkow (rwalych niepetnowartosciowych, zepsulych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,
5) przy wycenie inwestyc)i rozpoczetych - naklady poniesione do dnia inwentaryzacji.

8§35
Po dokonaniu wyceny rzeczoewych i pienieznych skladnikow majatkowych nalezy ustalié¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez perownanie stanu faktyeznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartogciowe).




§36

,

Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilodciowo-wartodciowa musi by

uzgodniona z ewidencja ilosciowa 1j, z ksiggami inwentarzowymi,

1,
1
2)
3)

2.

[y

§37

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rZeczywistego,

szkody - gdy nastgpita utrata catkowita Iub czgsciowa  pierwotnej  wartosei
inwentaryzowanego skladnika majatku.

Ubytki naturaine - sq to nicdobory, mieszezace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne
przepisy; ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstale wskutek procesdw biochemicznych
oraz czynnosei manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku
Z zabiegami Kouserwacyjnyini w razie powsiania ubytkow naturafnych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za
ubytki naturalne niedoboréw mieszezacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli
zachodzg okolicznosci $wiadozace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony; tego rodzaju
niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotycza one przypadkéw zagarnigcia mienia).
Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktdre nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na  wskutek
nieodpowiednich warunkdw magazynowania, niewlasciwego opakowantia, kradziezy, klesk
zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé rowniez szkody
wynikajace z calkowitego lub czgdciowego zmniejszenia sie skladnikow majatku na skutek
niewladciwego przechowywania - zabezpieczenia.
Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale

Aribrfar; rnintbaoggal Tl

z proyezyn mezaleznych od osbh odpowiedzialoych 2z ctan shladnikéw meigthowych lub

inityeh oso6b.

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powsiale z
winly osob odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub innych osab, bedace
wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szezegoinie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenic mienia lub naruszenie obowigzujacych przepiséw o
przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu skladnikéw maiatkowych.

838
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady postepowania;
zakwalifikowanie roznic  inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skiadnikow
majatkowych;

2)
3)

4)

5)

przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow;

waioski w zakresie koniecznosci odpisywania z ksiag rachunkowych nalezg do zadan
komisji inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykanane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé
stopied winy lub jej brak ze strony 0sob odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokodci ubytkéw naturalnych
(mieszezaeych sig w granicach norm) za okres migdzy inwentaryzacyiny.

§39

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sig¢ w ewidencji ilosciowej, ilodciowo-wartosciowe] na
podstawie:

1} zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych




§40

Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla Komisja [nwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przestawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. Komisja
zada wyjasnien na pismie od osob, ktdrym powierzono dane skladniki majatkowe i po rozpatrzeniu
wyjasnieft sporzadza protokdt, w ktérym uzasadnia powstanie tych miedoboréw lub wskazuje, kto
zdaniem Komisji powinien by¢ obcigzony niedoborem.
2. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje sig oraz ujmuje w ksiggach rachunkowych na podstawie decyzji
kierownika jednostki, podjetej na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowane]j przez Radce Prawnego 1 Skarbnika.

Crynunoscl zwiazane 7 inwentaryzacis metoda pisemnego potwierdzenia standw i sald

§41

1. Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe] poprzez
uryskanic pisemnego potwierdzenia stanow pizeprowadzajg pracowinicy Wydziatu Finansowego.

2. Formularz dotyczacy potwierdzenia salda naleznosci jest wystawiany w trzech egzemplarzach, w
tym dwa egzemplarze wysylane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda a trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrocié do jednostki
potwierdzony przez kontrahenta.

3.  Na formularzu potwierdzenia salda naleznosci musi by¢ zawarta nazwa jednostlki, nazwa

odbiorcy, podstawa prawna, kwota salda zawierajgca naleznos¢ glowng i odsetki za zwioke,

rodzaj naleznosct, pieczatke i podpis, pieczatke i podpis potwierdzajacego (konirahenta),

wyjasénienie niezgodnosei salda, date potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dhuznikéw jest

obowigzkowe, SR RO S I .

Na podstawie kopii potwierdzen sald sporzgdza si¢ zestawienie wystanych dokumentow.

5. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda do dnia 15 stycznia, takie saldo
nodiega inwentarvzacji w arodze poroéwnania danycil z odpowiednimi doksrmenrarmi i weryfiicani
ich realnej wielkosci. Nie ma tzw. milczacej akeeptacii salda.

=

§42
Inwentaryzacja srodkdw pienigznych na rachunkach bankowyeh oraz innych naleznosci i zobowigzast
polega na pisemnym uzgodnieniu ich standéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujgciu w ksiggach
rezultatow tych uzgodnies.

§43

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na drogge
postepowania sadowego lub arbitrazowego (naleznoscei te potwierdza radca prawny podajge
numer sprawy),

4) sald nalezno$ci i zobowiszah z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodark
nieuspolecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych.

Czynnoéci zwigzane z inwentaryzacjs metoda weryfikacji standw i sald

§44
Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sig inwentaryzacji tych aktywow i pasywow,
ktdrych stan nic podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
potwierdzenia sald z kontrahentami.



Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnogei przez
poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci odpisow okresowych, rozliczei.
naliczen itp.

Weryfikacji dokonujg powolane zespoly spisowe:

L. Zespot spisowy powolany do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow trwalych weryfikuje

I) grunty - przez porownanie z wlasciwymi dokumentami;

2) srodki trwale do ktérych dostep jest utrudniony tj. o$wietlenie, drogi, solary - przez poréwnanie
z wlasciwymi dokumentami;

3) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szezegolowe
sprawdzenie zapiséw na konlach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich
realnosci z wydzialem merytorycznym;

2. Zespol spisowy powolany do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji innych skladnikéw
majatkowych dokonuje weryfikacji:
1) wartosci niematerialnych i prawnych,
2) zobowigzan,
3) naleznosci spornych i watpliwych,
4) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
5) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych;

§45
Pozostale aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list
plac z ostatniego miesigca i wynagrodzei nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie
czy nie zawiera kwot przedawnionych — metodg weryfikacji sald;

—— 2)rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanyehwplat; zapisy —
w deklaracjach przestanych do ZUS, listach plac lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegdlowe
realnosci wykazanych sald — metoda weryfikacji sald;

3) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald w przypadku kontrahentdw
prowadzgeych ksiggi rachunkowe i weryfikacji sald w przypadku oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, a w przypadkach potragconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez
szezegolowe sprawdzenie prawidlowoscei wykazanych sald,

4) roszezenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszezenia sporne przez

sprawdzenie zasadnosdci ich wykazania i prawidlowosei wyceny;

5) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdlowe sprawdzenic zasadnosei
poszezegodlnych pozycji;

6) inne niec wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenice prawidlowaosei
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objgto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa.
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by
odpisane w ciezar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz.

§46
Weryfikacji podlegajg wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom, do ktérych dostgp jest
utrudniony i/lub nie zostaly objete spisem z natury lub potwierdzeniem salda.

§47
|. Osoba dokonujgca werylikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na/w odpowiednim
urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszezajae klauzule "dokonano weryfikacji
n

salda na dzien ............ i umieszczajac swoj podpis.
2. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokolach o tresci zaleznej od potrzeb.

§48
Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o
rachunkowodcli, sg przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.







