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WPROWADZENIE

Celem polityki rachunkowosci Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim jest stale, zgodne
£ prawem uzyskiwanie obiektywnego obrazu jednostki samorzadu terytorialnego i jej
skladnikow organizacyjnych, koniecznego dla realizacji jej celéw i zadan, wynikajacych
Z przepisOw prawa.
Niniejsza polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Jednostce
samorzadu terytorialnego Jakg jest Miasto Miedzyrzec Podlaski i obstugujacej ja jednostce
budzetowej — Urzedzie Miasta M igdzyrzec Podlaski obowigzujacych zasad:

1. Okreslenia roku obrachunkowego i okresowa sprawozdawczych
Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
Inwentaryzacji

£ N

Metod wyceny aktywow i pasywow

Ustalania wyniku finansowego.

Stosowania planu kont dla budzetu Miasta Migdzyrzec Podlaski

Stosowania Planu kont U rz¢du Miasta Migdzyrzec Podlaski.

Funkcjonowania system stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w
nich zapisow.

9. Procedur kontroli finansowe;j.

00 -1 ON Lh

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce rachunkowosci znajduja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace.
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. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego. czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym s poszezegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej, tj. Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

- deklaracje ZUS,

- deklaracje VAT,
oraz
sprawozdania budzetowe na podstawie obowiazujacych przepisow rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej sporzadzane dla Urzedu Miasta
Miedzyrzec Podlaski funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Miasta Miedzyrzec
Podlaski oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie obowigzujacych
przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych.

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
—  Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski),
— Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski).

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

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

— Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski i dla Miasta
Miedzyrzec Podlaski),

— Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i dla Miasta
Miedzyrzec Podlaski),

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

—  Sprawozdanie Rb-30 (dla Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski i dla Miasta Migdzyrzec
Podlaski),

— Sprawozdanie Rb-278S (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski),

—  Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec Podlaski i Miasta Migdzyrzec
Podlaski),

— Sprawozdanie Rb- 34S (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
— Sprawozdanie Rb- 34S (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski),
— Sprawozdania Rb-NDS (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski),
— Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski i dla Urzgdu Miasta
Miedzyrzec Podlaski),
— Sprawozdanie Rb-ZN (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski),
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Sprawozdanie Rb-27Z7 (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski dla Urzedu Miasta
Migdzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-50 (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski i dla Urzgdu Miasta Migdzyrzec
Podlaski).

Sprawozdania roczne:

Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski i dla Urzedu
Miasta Migdzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-PDP (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-34S (dla Miasta Migdzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-UZ (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-UN (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski),

Sprawozdanie Rb-ST (dla Miasta Miedzyrzec Podlaski).

W jednostce sporzadzane sa rowniez sprawozdania statystyczne, deklaracje PIT oraz inne
wymagane obowiazujacymi przepisami.
W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:

a)
b)

c)
d)
¢)

bilans z wykonania budzetu.

taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych,
skonsolidowany bilans Miasta Miedzyrzec Podlaski,

rachunek zyskow i strat Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski (wariant poréwnawczy),
taczny rachunek zyskow 1 strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
sporzadzony dla Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski i podlegtych jednostek
budzetowych,

zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski i
zbiorcze obejmujace wszystkie podlegle jednostki sporzadza sie zgodnie z
obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
swoja siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

a)

b)

na podstawie uproszezonych rejestréw sprzedazy i zakupu oraz czastkowych deklaraciji
VAT podlegtych jednostek budzetowych sporzadza sie zbiorcza deklaracje VAT Miasta
Migdzyrzec Podlaski,

na podstawie czastkowych danych JPK przekazanych przez podlegle jednostki
budzetowe sporzadza sie¢ Jednolity Plik Kontrolny Miasta Miedzyrzec Podlaski
przesylany w formie elektronicznej do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
Urzgdu Skarbowego w Lublinie.
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II. ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.  Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski (zwanego dalej ..jednostka”) 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 Miedzyrzec Podlaski.

2. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych
W Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski:

a)  ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiegowego firmy
TENSOEFT Sp.z o.0. Technologiczna 2 45-839 Opole w module Finanse i ksiegowos¢
oraz Budzet,

b)  przy uzyciu Systemu Finansowo — Ksiggowego firmy TENSOFT Sp. Zo.o. prowadzone
sa rowniez modutly:

- Kadry i place,

- Zezwolenia,

- Dodatki energetyczne,

- Dodatki mieszkaniowe,

- Dysponent,

- Faktury,

- Karty kontowe,

- Kasa,

- Ewidencja ludnosci,

- Majatek trwaly,

- Odpady,

- Oplaty 1 gospodarka nieruchomosciami,
- Podatki,

- Podatek od srodkow transportowych,
- Stypendia,

- Wyciagi bankowe,

- Ewidencja i kontrola wydatkow,

- Zajecie pasa drogowego.

¢) Ewidencja budzetu odbywa si¢ za pomoca informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,.BeSTi@”. Asysta techniczna dla
Systemu ,.BeSTi(@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow,

d) Rozliczenia sktadek ZUS program - PLATNIK,

e)  System obstugi bankowosci elektronicznej — eCorpoNet BS.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTi@” i za
pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczna do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz Krajowego Biura Wyborczego.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z
opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczania dostgpu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
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3.

uzytkownika dostarczonych przez przedsigbiorstwo prowadzace ww. obshuge ksiggowo-
finansowg.

Ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim w walucie PLN.

Ksiegi obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b)  ksiege gtéwna,
¢) ksiggi pomocnicze,
d)  zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald ksiag pomocniczych.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowg
obowigzujacg

w sprawozdawczosei budzetowej w ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i
koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w
oparciu o przedtozone do 5 dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe do sekretariatu Urzgdu
Miasta Miedzyrzec Podlaski w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy
wplyna do sekretariatu Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski po 5 dniu miesiaca nastepujacego
po miesiacu, w ktorym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i1 zobowiazan
danego miesigca. Dowody te ujmowane beda w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wpltywu
na wynik finansowy. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktorym ujmuje si¢ zobowiazania
uznane, dotyczace grudnia do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
okredlong w art. 6 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obcigzajace dany rok obrotowy. dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rdwnowazne z
ksiegami rachunkowymi uwaza si¢ odpowiednie zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych bez
wzgledu na miejsce powstania i przechowywania.

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia sa trwale oznaczone
nazwa (petna lub skrocona) jednostki ktorej dotycza, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;
oraz nazwe¢ programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzania, przechowywane w starannie ustalonej kolejnosci,
prowadzone zgodnie z ustalonym planem kont, otwierane na dzien rozpoczynajacy rok
kalendarzowy i zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.
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e Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 31 marca
nastepnego roku budzetowego.

e Srodki pomocowe przekazywane w EURO sa przeliczane wedtug kursu zakupu walut przez
bank obstugujacy lub wedlug kursu okreslonego w zawartej umowie z Instytucjg
Zarzadzajaca.

4. Dziennik
Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:
1) zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
2) zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
5) Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika danej grupy
zadaniowej i taczna warto$¢ sumy.
6) Poszczegdlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:
e numeru i daty dowodu,
e rodzaju operacji ksiggowe],
e kont ksiegi glownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
7) Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw dziennika.
8) Podstawa dokonywania zapisow sa dowody PK, na ktérych wpisuje si¢ pozycje dziennika.

Zasada sprawdzalno$ci jest zachowana w taki sposob, ze pod pozycja np. do wyciggu
bankowego Nr 10 sporzadza si¢ polecenie ksiegowania w formie recznej badz jako wydruk z
programu ksiggowego, na wyciggu bankowym i PK wpisuje si¢ numer dziennika: Poz. Dz. Gt.
10/rok. Zasada chronologii i sprawdzalnosci jest zachowana poprzez nadawanie przez program
komputerowy kolejnych numerdw operacjom wskazanym w dowodach zbiorezych: wyciagach
bankowych, raportach kasowych.

Dekretacja wedlug klasyfikacji budzetowej w przypadku dochoddéw jest wpisywana na
poleceniu ksiegowania natomiast klasyfikacja wydatkow jest wpisywana na dowodach
zrodtowych np. fakturach, rachunkach.

5. Ksiega glowna (konta syntetyczne)
Prowadzona jest wedlug zasady podwodjnego zapisu. Systematyczna i chronologiczna
rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie z zasada memorialowa, z wyjatkiem
dochodow i wydatkéw, ktére uyjmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza.
Zapisy dokonywane w ksiedze gléwnej powigzane sa z zapisami w dzienniku.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne)
Stanowia zapisy uszczegotowiajgce dla wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.
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7.  Konta pozabilansowe
Peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych kontach nie
powoduje zmian w skfadnikach aktywow i pasywéw. Obowiazuje na nich zapis jednostronny,
niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z
ZUS, US 1 budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

8. Fundusze pomocowe
W Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski prowadzone s3 odrebne ksiegi rachunkowe dla
funduszy pomocowych. Pod pojeciem funduszy pomocowych nalezy rozumie¢ $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz s$rodki pochodzace ze zrédel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Wyodregbnienie ksiggowe kazdego z programoéw, polegajace na prowadzeniu
oddzielnych ksigg pomocniczych, umozliwia ustalenie stanu wykorzystywanych $rodkow dla
poszczegdlnych programoéw lub projektow wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu
pomocowego.

Ewidencja analityczna pozwala na identyfikacje wydatkéw w podziale na nastepujace
kategorie: program, dziatanie, projekt, Beneficjent. Ewidencja analityczna prowadzona jest w
szczegdtowosci umozliwiajacej rozliczenie i sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan
dotyczacych srodkéw pomocowych Unii Europejskiej w zakresie programu lub projektu, z
uwzglednieniem obowiazujacej klasyfikacji.

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udzialem srodkow
europejskich oraz innych $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi reguluja odrebne zarzadzenia.

W Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski prowadzone sa odrebne ksiegi rachunkowe dla
srodkdw z budzetu pafistwa w przypadku, gdy umowa zawiera taki obowiazek.

* Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji tych zadan reguluja odrebne
zarzadzenia.

e Na podstawie ksiag rachunkowych sporzadza sie zbiorcze sprawozdania finansowe:
bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sa
programy komputerowe: TENSOFT i BeSTi@, zapewniajace powigzanie poszczegdlnych

zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gléwna.

Dokiadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w
podrecznikach uzytkownika obshugujacych firm komputerowych.
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9.  Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej
Sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty Zestawienia obrotéw i sald sa zgodne z obrotami dziennika.

10. Zestawienie sald ksiag pomocniczych
sporzadzane jest:
a) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.
b) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

. 11. Ewidencja
Ewidencja na kontach budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz w jednostce
budzetowej uwzglednia zasady okreslone w art. 40 ustawy o finansach publicznych:
a) dochody i wydatki budzetowe ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu ktérego dotycza,
b) ujmuje sie¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$¢ dochodéw i wydatkow, a
w zakresie wydatkow i1 kosztow - takze zaangazowanie srodkow,
¢) odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu,
d) wyceny sktadnikéw aktywow i pasywow wyrazonej w walutach obcych dokonuje si¢
nie pozniej niz na koniec kwartatu.
Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje sie
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

III. METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania

i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta w

sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg w Urzedzie Miasta

Miedzyrzec Podlaski.

1) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

a)  spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majgtku

i pordwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
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b)  potwicrdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego sktadnika majatku nie da sie spisaé
z natury, a da si¢ potwierdzié saldo,

¢)  weryfikacja salda stosowana do tych skladnikow majatku trwatego, ktérych nie mozna
spisac z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna obowiazujaca w Urzedzie Miasta
podlegaja:
- gotowka w kasie,
- papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony towarowe i
inne,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (Srodki trwate, maszyny
i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie, materialy, towary,
produkty gotowe, produkty w toku).

Potwierdzanie salda polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Kierownik
jednostki i Skarbnik Miasta. Dotyczy ono:

- aktywOw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych skiadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej ( droga e-mail) i powinno dotyczy¢
nazwy oraz rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej, a takze wartosci bilansowe;.
Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze by¢
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzic notatke stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja

istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i Srodki trwale trudno dostepne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od 0séb i jednostek
nieprowadzacych petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentéw, wobec 0s6b i jednostek
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy i przychody przyszlych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
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b)
c)

co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw
trwalych, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow,
raz w ciggu 2 lat zapasy towar6w, materialow, produktéw gotowych i potproduktow
znajdujacych sie w strzezonych skladowiskach.

Uwzgledniajac czgstotliwos¢ okreslona w pkt 1, ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:

a)
b)
c)
d)

S)

aktywa pieni¢zne,

kredyty bankowe,

papiery wartos$ciowe,

nieuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty
dziatalnosci,

sktadniki aktywow i pasywow. ktorych stan ustala sie droga weryfikacii;

2) w ostatnim kwartale roku:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie,

stan naleznosci,

stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

wartosci  powierzonych innym jednostkom wlasnych skladnikéw majatku,
z wyjatkiem znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostek s$wiadczacych ustugi
pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,

aktywa objete wylacznie ewidencia ilosciowa,

aktywa bedace wtasnoscig innych jednostek;

3) zawsze:

a)

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikéw.

IV. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikaja z nastepujacych

przepisow prawa:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych swoja siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
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1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywdw obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych swoja siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Roznice kursowe — wptywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu na
to konto wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
rachunkowosci.

1) Wartosci niematerialne i prawne

Nabyte z wilasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia natomiast otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji,
otrzymane za$ w drodze darowizny w wartosci rynkowej na dzief nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
10.000zt, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze Srodkéw na
inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami i wedhug stawek okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci
10.000z1 oraz stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich nieodlaczne czesci, stanowigce
pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaly ze srodkow na wydatki
biezace, umarza sie jednorazowo, spisujac calg warto$¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do
uzywania.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 1 000zt podlegaja ewidencji
ilosciowe;.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych 1
oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

2) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
— $rodki trwale,
— pozostate srodki trwate,
— $rodki trwate w budowie (inwestycje),

a) Srodki trwale to sktadniki aktywdw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoscei
dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz
$rodki trwale stanowiace wilasnos¢ Miasta Miedzyrzec Podlaski, w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
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Srodki trwate obejmuja w szczegélnogci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wlasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- ogrodzenia.
Do srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
.korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przeladunku,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem
skiadnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany
skfadnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztéw posrednich
zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez
dostawce.

— w przypadku darowizny — wedtug warto$ci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie
darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

— w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.

— w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowa lub zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu. Najezgsciej stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw. ktére nie
podlegaja umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku, gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”
- pozostale srodki trwale na koncie 013 .,Pozostate $rodki trwale™.
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b) Podstawowe §rodki trwale finansowane sa ze Srodkow na inwestycje. Umarza si¢ je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sie, poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania wedtug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0sob prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych. Dla zadnych
srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkoéw trwalych
mozna dokona¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
nalezy odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

W bilansie wykazuje si¢ grunty stanowigce wihasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, w stosunku do ktdérych jednostka wykonuje uprawnienia wilascicielskie, na
podstawie posiadanej decyzji wiasciwego organu i protokotu zdawczo-odbiorczego z
przekazania gruntu w trwaly zarzad. Grunty wyceniane s3 w bilansie w cenie zakupu (nabycia)
albo zgodnie z wyceng wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaty zarzad.

Gruntow nie umarza sig.

¢) Pozostale §rodki trwate obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10.000z1, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w

momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate o wartosci od 1 000z1 do 10 000zl ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate™ 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,.Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™
w korespondencji z odpowiednim kontem kosztowym. Pozostate $rodki trwate o wartosci od
100z1 do 1.000zt prowadzi sie w ujeciu ilosciowym, w momencie zakupu wartos¢ ujmuje si¢
bezposrednio w koszty. Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,
ale o wartosci nieprzekraczajacej 100zt sa odpisywane w cigzar kosztow zuzycia materialow
i nie podlegaja ewidencji bilansowej ani pozabilansowej.

d) Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
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— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi roznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

— oplaty notarialne, sadowe i inne,

— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z jej
realizacja oraz kosztow ogodlnego zarzadu.

Do kosztdw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— mnabycia gruntéw i innych skfadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wilasciwosci geologicznych
terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

— oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie
przejgte przez jednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) 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, ktore kontynuuja dziatalnosé.
Skiadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek™
wedlug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i
zalgcznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedhug wartosci okreslonej w:

— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

— decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji skiadnikow mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Naleznosci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyjatkiem sa naleznosci z tytuhu dostaw i ushug, ktére
zawsze stanowig naleznosci krotkoterminowe. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty,
tj. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartosé
zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
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Jezeli splata naleznosci ma nastgpi€ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujaco:
— raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwe) pozycji B.II aktywow,
— reszt¢ naleznosci, ptatna w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace inwestycje finansowe obejmuja:

— akcje 1 udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

— akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania
przychodow w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjgcia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa
istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy w innych jednostkach,
wyceniane sg w:

— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwale] utraty wartosci,
wartosci godziwej.,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel srodkdéw pienigznych (takze
jezeli nominalna warto$¢ akcji lub udzialéw jest nizsza od sum za nie zaplaconych),
powigkszonych o oplaty zwiazane z nabyciem udzialu w spolce, jak np. notarialne, sadowe,
podatek od czynnosci cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywcg udziatow i akcji.
Wartos¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skladnik aktywow i pasywow mogiby zostac
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Zapasy obejmujg materialy. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.
Korzystajac z zasady istotnosci zakupione materialy uznaje si¢ za zuzyte w calosci w momencie
zakupu. Podlegaja one odpisaniu bezposrednio w koszty i na koniec roku nie podlegaja
inwentaryzaciji.

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
ana dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.
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Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub kolejnych
latach ujmuje si¢ na koncie 226 ,,.Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

— naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokoscl naleznosci nieobjetej gwarancja lub innych zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

— mnaleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majgtek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego —
w pelnej wysokosdci naleznosci,

— naleznodci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majgtkowej 1 finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznosci stanowigcych rOwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke),

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

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

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

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartosé
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza warto$¢ danego
skfadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych ujmuje sie:
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- po kursie faktycznie zastosowanym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,

wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy walut oraz zaptaty naleznosci,
- po Srednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznodci, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu faktycznego. Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy
naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie po obowigzujacym na ten dzien srednim
kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajgcej kosztéw listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

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

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez do tych, do ktoérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu. W okresach kwartalnych wyksiegowuje sie nalezne odsetki na koniec poprzedniego
kwartatu i ksigguje sie wysokos$¢ odsetek naleznych na koniec kwartatu sprawozdawczego.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walute obca wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci wycenia si¢ po Kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy
w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow - Kkoszty juz poniesione w okresie
sprawozdawczym, lecz dotyczace przyszlych okresow. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie wartosci nominalne;j.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotna wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty.

Korzystajac z uprawnien wynikajacych z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjeto zasade,
ze faktury za energie elektrycznag, cieplna, gaz, za rozmowy telefoniczne, prenumeraty, wode i
Scieki, wszystkie abonamenty, licencje, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksigeguje sig je
natomiast w koszty tego miesigca, w ktoérym zostaty wystawione przez sprzedawce bez wzgledu
na to jakiego okresu dotycza.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.
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Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — rezerwy na koszty przyszlych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nicistotna wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.

Przychody urz¢du j.s.t. obejmuja dochody budzetu j.s.t nicujgte w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowiazania, w tym niesplacone z lat
ubieglych, obciazajgce plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastgpnych.

V. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki stanowi roznice pomiedzy suma otrzymanych srodkow
budzetowych wlasnych dochodow, a poniesionymi kosztami i odprowadzonymi dochodami do
budzetu z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych.

Wynik finansowy jednostki jest ustalany na koniec roku obrotowego.

W Urz¢dzie Miasta Miedzyrzec Podlaski — jednostce budzetowej wynik ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik
finansowy™.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 —  Koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie™.

Wynik finansowy netto sklada sie z:
— wyniku ze sprzedazy,
— wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyijnej,
— wyniku z operacji finansowych.
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Rachunek zyskéw i strat Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski (wariant por6wnawczy)
sporzadzany jest wedlug rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosc.

W organie finansowym — Miasta Miedzyrzec Podlaski wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu™.

Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodow danego
roku budzetowego, tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztow finansowych
oraz pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych, uymowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach™.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Miasta Miedzyrzec Podlaski, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
-Skumulowane wyniki budzetu™.

Naleznosci niesciggalne na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty
(lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o odpisy aktualizujace naleznosci). W swietle
ustawy o rachunkowosci do aktywow w bilansie nie zalicza si¢ naleznosci niesciagalnych,
umorzonych, przedawnionych.

Przy ustalaniu kwoty z odpisow aktualizujacych ujmuje si¢ czynniki m. in. przyczyny
zwloki w zaplacie naleznosci, czas zalegania z zaplata. wyniki monitow, sytuacj¢ ptatnicza
dluznika.

Wryliczone odpisy aktualizujgce wartosci nalezno$ci zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju
dziatalnosci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy.

Do przychodéw Urzgdu zalicza si¢ dochody budzetu JST nie ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych tj. z tytutu subwencji, udziatow
w podatkach osé6b fizycznych, dotacji, dochodéw realizowanych przez Urzad Skarbowy.

Rozliczanie naleznosci pienieznych z tytulu podrézy stuzbowej dokonywane jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Na wniosek pracownika moze zosta¢ wyplacona
zaliczka na poczet kosztow podrozy stuzbowej. Koszty podrézy zagranicznej poniesione w
walutach obcych przelicza si¢ na zlote wediug kursu sprzedazy z dnia pobrania zaliczki z
whasnego rachunku biezacego lub rachunku prowadzonego dla projektow finansowanych ze
$rodkow funduszy pomocowych. Srodki pobrane z banku na zaliczkg dla pracownika udajacego
si¢ w podréz za granice wycenia sie wg kursu sprzedazy danej waluty obcej w banku, z ktorego
ustug jednostka korzysta w dniu zakupu walut. Rozliczenie kosztéw nastepuje wedtug kursu
sprzedazy banku z dnia pobrania zaliczki z wlasnego rachunku bankowego. Zwrot
niewykorzystanej zaliczki do banku wycenia si¢ wedlug kursu historycznego tj. kursu
sprzedazy banku, w ktorym zostaty zakupione dewizy na zaliczke na podroz shuzbowg z ktérego
urzad korzysta.

Rozliczenie delegacji bez pobrania zaliczki w walucie obcej nastepuje wedtug kursu
sredniego oglaszanego dla danej waluty przez NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;j.
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Powstate réznice odnosi si¢ do przychodéw lub kosztéw finansowych.

Rozliczenie naleznosci pracownikow za korzystanie z samochodu prywatnego do celdw
stuzbowych nastepuje po zawarciu umowy cywilno-prawnej. Zwrot kosztéw uzywania
pojazdu do celéw stuzbowych nastepuje zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury w
sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig
pracodawcy.

Jednostka nie dokonuje biernych rozliczefi miedzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen
emerytalnych.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje si¢ w ksiegach na 31 grudnia danego roku.

Ustala si¢ prog istotnosci dla jednostki na poziomie 1% sumy bilansowej.
Uproszezenia w przyjetych zasadach rachunkowosci.

W rachunkowosci stosowane sg uproszczenia zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci w

szczegdlnosci:

I. Nie rozliczane migdzyokresowo s3 finansowane z géry zakupy ustug, dostaw, ktére
realizowane bgda w czasie np. oplacana z géry prenumerata, zakupy licencji na
oprogramowanie, wykup polisy, zakupy energii itp.

2. Materialy i towary zakupione na biezgce potrzeby administracyjno- gospodarcze
przekazywane sa do bezposredniego zuzycia i odpisywane w koszty w pelnej ich wartosci
wynikajgcej z faktur (rachunkéw) pod datg zakupu.

3. Zakupione materialy promocyjne przekazywane sa do bezposredniego zuzycia i uyjmowane
w koszty w pelnej wysokosci pod data zakupu.

4. Nie dokonuje si¢ korekty zapisow na koncie 401, o wartosé nie zuzytych na dzien bilansowy
materiatow, jesli wartos¢ ustalonych zapaséw nie przekracza w zakresie jednego
asortymentu kwoty 3.500,00zt.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrodowych stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poéwiadczajacego przyjecie
dostawy lub wykonania ustugi wystawionego przez uprawniona osobe, sprawdzonego i
podpisanego przez Naczelnika Wydziatu oraz akceptowanego przez kierownika jednostki.

n

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

1) dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zapisu korekty (storna dodatniego i
ujemnego) jest polecenic ksiggowania PK sporzadzane przez pracownikéw ksiegowosci
budzetowe;.

2) Storno ujemne stosowane jest przy:

a) poprawianiu blednej klasyfikacji lub zmianie klasyfikacji budzetowej zaksiegowanych
dochodéw lub wydatkow (przychodéw lub kosztéw) — storno ujemne zmniejszajace
wartos¢ ujeta w blednej klasyfikacji, dodatnie zwigkszajace warto§¢ poprawne;
klasyfikacji- zaréwno w jednostce jak i organie budzetu,

b) zwrocie wydatkow i zmniejszeniu wydatkow — ksiggowania zwrotu wydatkow majg
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d)

miejsce, jezeli dany wydatek i zwrot nastapit w tym samym roku budzetowym, oraz jest to
ten sam rodzaj wydatku, stosowane jest storno ujemne dla zachowania czystosci obrotow
na kontach rachunku wydatkéw, jezeli zwrot wydatkow dotyczy zmniejszenia kosztow —
stosuje si¢ storno konta kosztow,

zwrocie dochodéw i zmniejszeniu dochodéw - stosowane jest storno ujemne dla
zachowania czystosci obrotow na kontach rachunku dochodow, jezeli zwrot wydatkow
dotyczy zmniejszenia przychodow — stosuje si¢ storno kont zespohu 7.

w rozrachunkach z budzetami lub innymi podmiotami, jezeli czystos¢ obrotow ma istotne
znaczenie informacyjne, stosowane jest storno ujemne, gdy nastapit niestuszny zwrot lub
btednie zaksiegowano operacje.

Inne uproszczenia wyrazajace sie korespondencja kont sa bezposrednio zawarte w opisie
funkcjonowania kont.

VI. EWIDENCJA KSIEGOWA I PLANY KONT DLA BUDZETU

(g

MIASTA i URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa i recznie.
. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od

pierwszego stopnia szczegbtowosci do tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z zaktadowego
planu kont. Konta te mogg by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont syntetycznych. Kazdy
kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci,
czwarty i nastepny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow,
rozdziatow paragrafow lecz rowniez rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentéw i
dalszych kryteriow szczegdtowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej.
Wykaz kont moze by¢ uzupelniony w miare potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w
budzecie jednostki.

. Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach zespotu 4

.Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” i kontach zespolu 7 w zakresie kosztow
finansowych
1 operacyjnych.

. Dochody i wydatki ujmuje sie w terminie zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego

dotycza.

. Ujmuje sie rowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodow i

wydatkéw, a w zakresie wydatkow i kosztow — takze zaangazowanie srodkow.

. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu miasta operacje dotyczace ich dochodow i

wydatkéw sa ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w
zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow i wydatkéw dokonanych na
bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodow i1 wydatkow
jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych
przepisach.
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7. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

9. Krotkoterminowe aktywa finansowe w postaci srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych ~wyrazonych w walucie obcej wycenia sie wedhig kursu kupna
wynegocjowanego z bankiem, z ktérego ustug korzysta jednostka.

10.  Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje
jednorazowo za okres calego roku.
1. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci ujmuje si¢ w ewidencji nie pézniej niz na

koniec kwartatu i roku (dzien bilansowy). Wyliczone odpisy aktualizujace naleznosci zalicza
si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych — zaleznie
od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujacy.

12, Metody ustalania wyniku finansowego:

- w organie — budzecie miasta wynik z wykonania budzetu (niedobér lub 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 dochodéw i wydatkéw budzetowych. Operacje wynikowe ktére nie powoduja
zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje nie kasowe),
dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”. W
nastgpnym roku obrotowym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo kont 961 i 962 jest przeksiegowywane na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
- w jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie ksiggowym 860 ,,Wynik finansowy”.

13. Urzad jako jednostka samorzadu terytorialnego posiada w banku wspélny rachunek
budzetu miasta — konto 133 i rachunek biezacy urzedu jako jednostki budzetowej — konto
130, oraz rachunki pomocnicze — konta 133,135.139. Zapisow na tych kontach dokonuje sie
na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé
zapisow mig¢dzy jednostka a bankiem.

14.  Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw budzetu wedtug podzialek planu finansowego.

15. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 130 umozliwia ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

16. Wplywy na rachunek budzetu w ciggu roku subwencji i dotacji celowych oraz udziatéw
w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych realizowane przez Ministra Finanséw ksieguje
si¢ na koncie 133/901.

17. Wplywy srodkow na rachunek budzetu w ciagu roku dotyczacy podatkow
przekazywanych przez Urzad Skarbowy ksieguje sie w budzecie 133/224 i przeksiggowuje
kwartalnie wg faktycznego wykonania 224/901.
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18.  Srodki trwate (konto 011) — podlega ewidencji na tym koncie w systemie
komputerowym.

19.  Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig¢ na karcie analitycznej srodka trwatego
w systemie komputerowym. Srodki trwale podlegaja umorzeniu wedtlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0sob
prawnych na koncie ksiggowym 071. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w
korespondencji z kontem 400 na koniec kazdego roku kalendarzowego.

20.  Plan kont zapewnia mozliwos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w sposdb
uwzgledniajacy kontrole dokonanych operacji, kontrole majatku jednostki, prawidlowe
ustalenie wyniku, uzyskanie informacji w innych uktadach niz to przewiduje plan kont np.
wedlug klasyfikacji budzetowej, sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz
pozostalych sprawozdan okre$lonych w innych przepisach. Poszczegdlne operacje na
kontach syntetycznych grupuje sie, prowadzac do kazdego konta ewidencje szczegétowa.

21. W sprawozdaniu jednostkowym Rb — 278 urzgdu i organu sa ujgte dochody wynikajace
z konta 130 — Rachunek biezacy - dochody ujete w podziatkach klasyfikacji budzetowe;
dochodéw pomniejszone o kwote zebranych dochodéw zleconych (np. ujete w klasyfikacji
750-75011-0690 zgodnie z wykazanymi w sprawozdaniu Rb- 27Z7). W sprawozdaniu tym
ujmuje si¢ takze dochody nalezne j.s.t. z realizacji zadan zleconych ujete na koncie organu
901- Dochody budzetu w paragrafie 2360. Dochody w tym paragrafie sg zgodne z kwotami
wykazanymi w sprawozdaniu RB- 27ZZ.

22. Dochody nalezne j.s.t. z tytulu realizacji zadan zleconych zbierane przez inne jednostki
organizacyjne przekazane do kofica miesiaca sa ewidencjonowane jako dochody budzetu w
paragrafie 2360, a nie przekazane do budzetu sa ewidencjonowane na podstawie informacji
od jednostek realizujgcych dochody zapisem: Wn 224/ Ma 901 w paragrafie 2360,
pozniejszy wplyw dochodéw Wn 133 Ma 224.
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VII. PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA MIEDZYRZEC
PODLASKI
Wykaz kont
1. Konta bilansowe
' Numer | Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej konta Uwagi
konta ksiggowego
1. 2 )i 4,
133 Rachunek Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 na | Bank  aktualnie
budzetu podstawie dokumentéow bankowych, w obshugujacy
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ | budzet jednostki
zapisow miedzy jednostka a bankiem
134 Kredyty bankowe | Stuzy do ewidencji kredytow bankowych Ewidencja
zaciagnietych na finansowanie budzetu analityczna
wedtug
poszczegolnych
kredytow
140 Srodki pieniezne Shuzy do ewidencji srodkow pienigznych
w drodze w drodze
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami | Prowadzone
dochodéw budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez | odrgbnie dla
budzetowych te jednostki dochodow budzetowych. kazdej jednostki
223 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami | Prowadzone
wydatkéw budzetowymi z tytulu dokonanych przez te | odrgbnie dla
budzetowych jednostki wydatkow budzetowych kazdej jednostki
224 Rozrachunki Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi | Odrgbnie dla
budzetu budzetami, a w szczegdlnosei: rozliczen | poszezegoélnych
dochodow  budzetowych realizowanych | dluznikéw i
przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu | wierzycieli
miasta, rozrachunkéw z tytulu udzialow w
dochodach innych budzetéw, rozrachunkéw |
z tytuhu dotacji 1 subwencji, rozrachunkow z
tytutlu  dochodéw pobranych na rzecz |
budzetu panstwa
240 Pozostale Stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
rozrachunki zwigzanych z realizacja budzetu
250 Naleznosci Ewidencja naleznosci zaliczanych do
finansowe naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci
| z tytuhu udzielonych pozyczek
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1260 |Zobom’azania | Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
finansowe zobowiagzaf finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegdlnodci z
tytuhu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych
290 Odpisy Konto stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujace aktualizujgeych naleznosci
naleznosci
901 Dochody budzetu | Stuzy do ewidencji dochodéw budzetu
' miasta
902 Wydatki budzetu | Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetu miasta
909 Rozliczenia Ewidencja rozliczeri miedzyokresowych
migdzyokresowe
960 Skumulowane Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw
. wyniki budzetu budZetu miasta
961 Wynik Stluzy do ewidencji wyniku wykonania
wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
budzetu
962 Wynik na | Konto stuzy do ewidencji pozostatych
' pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na
| operacjach | wynik wykonania budzetu

2. Konta pozabilansowe

innymi budzetami

991 Planowane Stuzy do ewidencji planu dochodéw | Zgodnie z
dochody budzetu | budzetowych oraz jego zmian uchwatami rady 1
zarzadzeniami
burmistrza
992 Planowane Stuzy do ewidencji planu wydatkéw | Zgodnie z|
wydatki budzetu | budzetowych oraz jego zmian uchwatlami rady i
zarzadzeniami
burmistrza
993 Rozliczenie z | Stuzy do pozabilansowej ewidencji

rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych

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

kont z oprogramowania ksiegowego ,,Ksiegowos§¢ budzetowa”.

Zasady funkcjonowania kont dla Miasta Miedzyrzec Podlaski
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KONTA BILANSOWE

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dowodéw bankowych i muszg by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksigguje sig
zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z blgdu odnosi sig¢ na konto 240 ,,Pozostale
rozrachunki” jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na
rachunku budzetu, saldo Ma oznacza stan zaciggnietego w ciggu roku kredytu, na koniec roku
saldo Ma oznacza stan kredytu udzielonego w rachunku biezacym budzetu.

Na stronie Wn Kkonta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosei.:

wplywy $rodkéw otrzymywanych z budzetu panstwa (dotacje na zadania whasne, dotacje
na zadania zlecone, na zadania realizowane na podstawie porozumien, subwencje) w
korespondencji z kontem 901;

wplyw subwencji w grudniu na styczen nastgpnego roku w korespondencji z kontem 909;
wplyw $rodkow z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzad Miasta w korespondencji
z kontem 222;

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

wplyw srodkow z zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134
lub 260;

wpltyw dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez Urzedy Skarbowe w
korespondencji z kontem 224;

zapis btedu w dowodach bankowych (w wysokosci roznicy migdzy prawidlowym a
blednym zapisem) w korespondencji z kontem 240;

wplyw $rodkéw z innych budzetéw (badZ inkasentow) przekazanych w poprzednim
okresie sprawozdawczym, a objete wymogiem zaliczenia do danego okresu
sprawozdawczego w korespondencji z kontem 140;

zwrot srodkow niewykorzystanych przez jednostki podlegle, ktore przeznaczone byty na
pokrycie wydatkéw w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

przekazanie $rodkéw na realizacje planu wydatkow przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 223;

przelew srodkow dotyczacych zadan zleconych w korespondencji z kontem 224;

splata rat kredytu bankowego w korespondencji z kontem 134;

splata rat pozyczki w korespondencji z kontem 260;

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

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

btedy w wyciagach bankowych w korespondencji z kontem 240.
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Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje w sprawozdaniu finansowym
oraz w sprawozdaniu Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
samorzadowych jednostek budzetowych / jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Konto
to jest kontem bilansowym. Konto 134 ,Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajace wysokos¢ pobranego i niesptaconego kredytu. Ewidencja analityczna prowadzona
jest w formie kont dla kazdego zaciagnigtego przez Miasto Miedzyrzec Podlaski kredytu.
Umozliwia ona ustalenie wysokosci zaciggnigtych kredytow od poszczegodlnych
kredytobiorcow.
Na stronic Wn konta 134 ,Kredyty bankowe” ujmuje sie splate rat kredytowych w
korespondencji z kontem 133 lub umorzenie kredytu w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

- wplyw srodkéw z kredytu na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133;

- naliczenie odsetek od zaciagnietego kredytu w korespondencji z kontem 909.
Saldo konta 134 ..Kredyty bankowe™ wystepuje w rocznym sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego™.
Odsetki od kredytéw ksiggowane sa wydatkiem w jednostce.

Konto 140 ,.Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow pienigznych drodze w
tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) przelewéw dochodéow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym
3) kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem banku lub poczty z tytutu
dochoddw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,
4) $rodkow z tytutu otrzymanej dotacji oraz inne dochody, ktére wplynely na inny rachunek
bankowy.
Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych, w
szczegOlnych sytuacjach na biezaco.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie:
- dochody wplacone do banku lub na pocztg przez platnika badZ inkasenta, nie objete
wyciagiem bankowym budzetu z danego okresu sprawozdawczego (ksiegowanie w
danym okresie sprawozdawczym) w korespondencji z kontem 222;
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- przekazane w danym okresie sprawozdawczym $rodki od innych budzetéw, nie objete w
tym okresie wyciagiem bankowym rachunku biezacego budzetu (ksiegowanie w danym
okresie sprawozdawczym) w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wplyw S$rodkéw ujetych w poprzednim okresie
sprawozdawczym jako $rodki pienigzne w drodze (ksiggowanie w nastepnym okresie
sprawozdawczym) w korespondencja z kontem 133.

Analityke prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju srodkow w drodze.

Saldo Wn oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obstugujacymi
organy podatkowe z tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu pafistwa.

Ewidencje szczegotowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi sie¢ w sposdb umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami i urzedami z tytulu zrealizowanych
przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ 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
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace w wysokosci wynikajacej ze sprawozdan jednostek
budzetowych o dochodach w korespondencji z kontem 901, a na stronic Ma konta 222 przelewy

srodkéw dokonywane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133 .

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Ewidencj¢ szczegoétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej ze sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902 oraz zwrot
niewykorzystanych srodkéw przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytuhu dotacji 1 subwencji.

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i1 zobowigzan wedlug
poszezegdlnych tytutow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z
tvtutu rozrachunkow.

Whplaty urzedoéw skarbowych z tytutu udzialu w podatkach ujmuje si¢ zapisem 133/224. Na
podstawie kwartalnych sprawozdan US dokonuje si¢ ksiggowania 224/901.
Na stronie Wn konta 224 yymuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiegowanie do grudnia poprzedniego roku udzialow w p.d.f (wptyw w styczniu) w
korespondencji z kontem 901 ;
- przekazanie dochodéw z zakresu administracji rzadowej w korespondencji z kontem 133,
- przeksiegowanie wplywow dochoddéw przekazywanych przez urzedy skarbowe w
korespondencji z kontem 901,
- nalezno$¢ od urzedu skarbowego z tytulu zwrotu VAT naliczonego wykazana w
czastkowych deklaracjach jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 222,
- zaplata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu VAT w korespondencji z kontem 133.
Na stroniec Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci.:
wplyw udziatow w p.d.f w styczniu w korespondencji z kontem 133;
wplyw dochodéw dot. zadan z adm. rzadowej w korespondencji z kontem 133;
- wplywy srodkéw z urzeddw skarbowych w korespondencji z kontem 133,
- zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w

deklaracjach czgstkowych jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem 222,
- zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem
naleznym w korespondencji z kontem 133,
- zwrot z urzedu skarbowego podatku naliczonego za ubiegty rok, zaliczony do dochodéw
budzetowych roku biezacego w korespondencji z kontem 133.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
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Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunk6w i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250 i 260.

Do konta 240 prowadzi sie ewidencje szczegblowa umozliwiajgca ustalenie stanu
rozrachunkow wedhig poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw. Na koncie 240
ujmowane sa rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na wyciggach bankowych w
korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tyfulu
pozostatych rozrachunkow.

Salda nie podlegaja kompensacie jezeli dotycza roznych tytutow
i roznych jednostek.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwickszenie naleznosci finansowych
w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 250 ich zmniejszenie w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytulu naleznosci
finansowych.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie:

- wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych w korespondencji z kontem 133,

- umorzenie pozyczki w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig:

- wplyw srodkow z zaciagnigtej pozyczki w korespondencji z kontem 133,

- naliczenie odsetek od pozyczki w korespondencji z kontem 909.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stluzy do ewidencjonowania odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta
oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

- zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci w korespondenciji z kontem
962,
- odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym w korespondencji z kontem 250.

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

- odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — naleznosé podstawowa w
korespondencji z kontem 962,

- odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — odsetki w korespondencii
z kontem 909.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
dochodéw budzetu wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej. W ewidencji analitycznej
prowadzi sie nastepujace konta:

konto wplywow z tytutu dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe Miasta
Migdzyrzec Podlaski dalszy podzial analityczny wplywow wedtug klasyfikacji
budzetowej stanowia sprawozdania o dochodach RB-278,

konto wplywow z tytutu podatkow i optat realizowanych przez urzedy skarbowe, dalszy
podzial analityczny wplywow wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej stanowia
sprawozdania budzetowe o dochodach Rb-278,

konta wpltywow z tytutu pozostatych dochodéw (np. subwencji i dotacji na zadania
zlecone) wplacanych bezposrednio na rachunek biezgcy budzetu — wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw i przychodéw.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

zwroty nadmiernie 1 niestusznie pobieranych dochodéw budzetowych w korespondencji
z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,

przeniesione w koncu roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto 961 (saldo
konta 901),

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

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondenciji z
kontem 222, na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencji z kontem 224,
wplyw subwencji i dotacji w korespondencji z kontem 133,

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

przypis w styczniu subwencji oswiatowej otrzymanej w grudniu w korespondencji z
kontem 909,

wplyw srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
korespondencji z kontem 133,
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- wplyw srodkow z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnietych dochodow budzetu na dany rok.

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

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw
budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. W ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastepujace konta:

- konto wydatkéw budzetowych dokonanych przez jednostki budzetowe Miasta Miedzyrzec
Podlaski ; dalszy podziat analityczny tych wplywow wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
stanowia sprawozdania o wydatkach budzetowych RB-288S,

- konto wydatkéw realizowanych przez Miasto Miedzyrzec Podlaski, wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow i rozchodow.

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu na dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn
1 Ma.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszitych
okreséw - przeksiggowanie w styczniu subwencji otrzymanej w grudniu w korespondencji z
kontem 901, naliczenie odsetek od kredytu, pozyczki w korespondencji z odpowiednim kontem

134 lub 260 .

Na stronie Ma konta 909 ksigguje si¢ wplyw subwencji w grudniu na styczen w korespondencji
z kontem 133, wyksiggowanie odsetek bankowych od kredytu w korespondencji z odpowiednim
kontem 134 lub 260.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych
wedlug ich tytutow.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych 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 stronic Wn konta 960 ksieguje si¢ przeniesienie pod datq zatwierdzenia sprawozdania
finansowego deficytu budzetu poprzedniego roku w korespondencji z kontem 961, przeniesienie
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego kosztéw operacji niekasowych w
korespondencji z kontem 962.
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Na stronie Ma konta 960 ksi¢guje si¢ przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania
finansowego nadwyzki budzetowej poprzedniego roku w korespondencji z kontem 961,
przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przychodéw operacji
niekasowych w korespondencji z kontem 962.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkdw budzetu niezaleznie od 7rodet finansowania, w
korespondencji z kontem 902 oraz przeksiggowanie nadwyzki budzetowej w korespondencji z
kontem 960.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901 oraz
przeksiegowanie deficytu budzetu w korespondencji z kontem 960.

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki budzetu roku biezacego.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i roznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytow udzielonych i zaciggnigtych, wyemitowanie papierow wartosciowych).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi: umorzenie kredytu w
korespondencji z kontem 134, umorzenie pozyczki w korespondencji z kontem 260.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962 moze wystapi¢ w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodow budzetu
wg zmian do uchwaty budzetowe;.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajace planowane dochody wg zmian do uchwaty budzetowe;.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu wg
zmian do uchwaty budzetowe;.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shuzy do ewidencji pozabilansowej rozliczen z innymi budzetami. Zapisy
dokonywane sa jednostronnie. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda — saldo Wn — stan naleznosci
i saldo Ma stan zobowigzan. Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszczegdlnych dtuznikow
i wierzycieli w przypadku wigkszej ilosci dtuznikéw i wierzycieli.

VIII. PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

1.  Wykaz kont syntetycznych
1) Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
011 Srodki trwate wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
013 Pozostate srodki trwale | wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
Stuzy do ewidencji zmniejszen i zwiekszen wartos$ci mienia
Mienie przyje¢tego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanych zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
015 jednostek komunalnym lub innej podleglej jednostki organizacyjnej.
Wartosci niematerialne | Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
020 i prawne wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych
Stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywéw finansowych nad
ktorymi jednostka sprawuje kontrole wynikajaca z przepisow
prawa lub tytulu prawnego, w szczegolnosci akcji i innych
Diugoterminowe diugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu
030 aktywa finansowe | dluzszym niz rok
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Umorzenie  $rodkow
trwatych oraz wartosci
niematerialnych

—

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

1

071 prawnych stosowanych przez jednostke
Umorzenie
pozostatych  $rodkéw | Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow
trwatych, wartosci | trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
niematerialnych i|zbiorbw  bibliotecznych,  podlegajacych  umorzeniu
prawnych oraz zbioréw | jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
072 bibliotecznych uzywania
Stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie
Srodki  trwale  w/|oraz do rozliczenia kosztéw §rodkéw trwatych w budowie na
080 budowie (inwestycje) | uzyskane efekty inwestycyjne.

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki
Stuzy do ewidencji stanu Srodkow pieni¢znych oraz obrotow
Rachunek biezacy | na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych
130 jednostki objetych planem finansowym wg klasyfikacji budzetowej
Rachunek $rodkéw | Stuzy  do  ewidencji  $rodkow  funduszy  specjalnego
funduszy specjalnego | przeznaczenia, a w szczegolnosci zakladowego funduszu
przeznaczenia $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
135 jednostka
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow
pienigeznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezgce w tym na rachunkach pomocniczych i
139 Inne rachunki bankowe | rachunkach specjalnego przeznaczenia
Stuzy do  ewidencji krotkoterminowych  aktywow
finansowych, w szczegolnosci akeji, udzialéw 1 innych
Krotkoterminowe papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie
140 aktywa finansowe polskiej. jak tez w walutach obcych
Srodki pieniezne w
141 drodze Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki z| Shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z|

odbiorcami i | tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet
201 dostawcami dostaw, robat i ustug

Naleznosci z tytutu

dochodéw Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow
1221 budzetowych budzetowych
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Rozliczenie dotacji | Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
budzetowych oraz | udzielonych dotacji budzetowych, a takze do ewidencji
platnosci z budzetu |rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
224 srodkow europejskich | platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w
Rozrachunki z|szczegolnosei z tytuhu dotacji, podatkéw, nadplat w
225 budzetami rozliczeniach z budzetami.
Dhugoterminowe Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
226 naleznosci budzetowe | dtugoterminowych rozliczen z budzetem
Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
Pozostate rozrachunki | publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
229 publicznoprawne spotecznych i zdrowotnych.
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
Rozrachunki z tytutu| umowy o dzieto, umowy agencyijnej i innych uméw zgodnie z
231 wynagrodzen odrebnymi przepisami
Pozostate rozrachunki | Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec
234 z pracownikami pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia
Shuzy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
240 Pozostale rozrachunki | naleznosci funduszy celowych
Wplywy do|Stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot
245 wyjasnienia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Odpisy aktualizujace
290 naleznosci Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych 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 odpiséw amortyzacji od |
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od

ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo weg.

stawek amortyzacyjnych
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401

Zuzycie materialow i energii

Stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materiatéw i energii na
cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego
zarzadu

402

Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu usthug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnoéci podstawowej jednostki

403

Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku
od $rodkéw  transportu, podatku od  czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze opflaty notarialnej, oplaty skarbowej 1 opflaty
administracyjnej

404

Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztow 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 umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami

405

Ubezpieczenia spoteczne i inne
swiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i
osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sa zaliczane
do wynagrodzen

409

Pozostale koszty rodzajowe

Shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie
tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do Kkosztéw dzialalnosci finansowej i
pozostatych kosztéw operacyjnych

410

Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu

Stuzy do ewidencji kosztow zwiazanych z
$wiadczeniami finansowanymi z budzetu

innymi

411

Pozostate obciazenia

Stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci, do ktorych
ponoszenia zobowiazany jest samorzad na podstawie innych
ustaw w szczegdlnosci wplaty na rzecz zwigzkéw gmin,
zwroty dotacji i innych ptatnosei, sktadki do organizacji

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720

Sthuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow
budzetowych zwiazanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do

Przychody z tytutu dochodéw | ktérych zalicza si¢ podatki, skiadki, oplaty, inne dochody

budzetowych

budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
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innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub
umow miedzynarodowych.

750

Przychody finansowe

Shuzy do ewidencji przychodow finansowych.

751

Koszy finansowe

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

760

Pozostate
operacyjne

przychody

Stuzy do ewidencji  przychodéw  niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw nie podlegajace ewidencji na
ikontach 700, 720, 730,750. Oraz do ewidencji dodatnich

| skutkéw finansowych zdarzeri trudnych do przewidzenia,

ktore wystapily poza dziatalnoscig operacyjna jednostki 1 nie
sg zwigzane z ogolnym profilem jej prowadzenia .

761

Pozostate koszty operacyjne

Shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscig jednostki oraz do ewidencji
wemnych skutkow losowych. |
trudnych do przewidzenia, pozaI
dziatalnoscig operacyjnag jednostki i nie sa zwiazane z
ogolnym ryzykiem prowadzenia.

finansowych zdarzen

ktore  wystgpily

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i

800 | Fundusz jednostki obrotowego jednostki 1 ich zmian
Dotacje budzetowe, platnosci z
budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na|Shizy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu
810 | inwestycje srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje
Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych
Rezerwy 1 rozliczenia | okreséw oraz innych rozliczenn migdzyokresowych i rezerw
840 | micdzyokresowe przychodow |na przyszle zobowigzania.
Zaktadowy fundusz §wiadczen | Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen
socjalnych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
851
Shuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujacym do
ewidencji rownowartosci przyjgtego przez organ mienia
Fundusz mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw  panstwowych i
855 | zlikwidowanych jednostek komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych
Wynik finansowy
860 Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .
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2) Konta pozabilansowe

l Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
976 | Wzajemne rozliczenia miedzy | rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia lacznego

Jjednostkami sprawozdania finansowego.

Plan finansowy wydatkéw | budzetowe;
980 | budzetowych

Zaangazowanie wydatkéw | budzetowej danego roku budzetowego.
998 | budzetowych roku biezacego

999 | budzetowych przyszlych lat | budzetowych przysztych lat

Jako uzupetnienie do powyzszego planu kont w kazdej chwili mozna dotaczyé wydruk planu
kont z oprogramowania ksiggowego ,,Ksiegowos§¢ budzetowa”.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miasta Migedzyrzec Podlaski.
1) Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwatly” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwalego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
¢) srodkow trwalych w budowie (inwestycji),
f) odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu i zmian w stanie wlasnych srodkéw trwatych jednostki. Na
koncie tym ewidencjonuje si¢ srodki trwale umarzane stopniowo wg stawek obowigzujacych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz grunty. Wydatki zwigzane z
nabyciem srodkow trwatych ponoszone sa ze srodkow budzetowych, srodk6w budzetu panstwa
oraz srodkéw z Funduszy celowych.

Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;.
Ewidencje analityczng prowadzi pracownik zajmujacy sig¢ srodkami trwatymi komputerowo dla
kazdego srodka trwalego odrebna kartotek¢. Ewidencja analityczna jest weryfikowana z
kontem syntetycznym na dzien 31.12 i na dzief inwentaryzacji srodkéw trwatych. Amortyzacja
naliczana jest od miesigca nastepnego po przyjeciu srodka trwalego wedlug stawek
wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

Strona 40 z 76

Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego jednostki

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki

Zaangazowanie wydatkow | Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow




ustalenie wartoéci poczatkowe]j poszezeg6lnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenia osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
obliczanie umorzenia i amortyzacji. '
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest zgodnie z obowiazujacg Klasyfikacja Srodkow
trwatych Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig :
- przyjecie $rodkow trwalych z inwestycji: z rozliczenia inwestycji OT, z zakupu
inwestycyjnego faktura zakupu w korespondencji z kontem 080:
- z tytutu przekwalifikowania ze srodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem
13z
_ z tytulu otrzymania nieodptatnie W korespondencji z kontem 800;
- zwiekszenie wartosci srodka trwalego W wyniku ulepszen, modernizacji W korespondencji z
kontem 800;
- zwiekszenie wartosci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej
w korespondencji z kontem 800;
- przejecie $rodka trwatego na wniosek podatnika za zaleglosci podatkowe w korespondencji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
- zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych w wyniku sprzedazy, nieodplatnego przekazania W
wartoéci nieumorzonej w korespondencji z kontem 800 i w wartosci dotychczasowego
umorzenia w korespondencji z kontem 071;
- przekwalifikowania do pozostatych Srodkow trwalych w korespondencji z kontem 013;
- obnizenie wartosci $rodka trwatego wskutek aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800;
- likwidacja srodka trwalego w tym w czgsci nieumorzonej w korespondencji z kontem 800 i w
wysokodci dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071.
Podstawa ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sa przede wszystkim takie dokumenty jak:
e OT — Przyjecie $rodka trwalego,
e PT — Protokél przyjecia srodka trwalego, umowa darowizny, faktura zakupu, akt
notarialny.
Rozchdd srodkéw trwatych ksieguje sig na podstawie dokumentow:
e LT- likwidacja $rodka trwatego,
e PT - Przekazanie $rodka trwalego, protokot likwidacji srodka trwalego.
W bilansie saldo konta 011 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenia dotyczace
$rodkéw trwalych.
Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 shizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 J$rodki trwale”, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Do $rodkéw tych naleza $rodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:
bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak meble
wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 10.000.- zt i powyzej 1.000,- zL.
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Ksiega inwentarzowa jest prowadzona w systemie komputerowym przy pomocy programu
~-Majatek trwaly” odrebnie ksigga ilosciowo-wartosciowa i odrebnie wyposazenie niskiej
wartosci jako ewidencja tylko ilosciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przyjecie pozostatych s$rodkéw trwatych z zakupu w
korespondenciji z kontem 101 lub 201, z inwestycji w korespondencji z kontem 080 (pierwsze
wyposazenie obiektow inwestycyjnych), ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240,
pozostate srodki trwate otrzymane nicodplatnie w korespondencii z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 umuje si¢ w szczegdlnosci rozchéd pozostatych srodkéw trwatych w
wyniku likwidacji, sprzedazy w korespondencji z kontem 072, przekwalifikowania do srodkéw
trwatych w korespondencji z kontem 011, nieodplatne przekazanie pozostalych $rodkéw
trwatych w korespondencji z kontem 072, ujawniony niedobér w korespondencji z kontem 240.
Podstawa ksi¢gowania sg faktury zakupu oraz protokoty przekazania.

Ewidencja analityczna jest weryfikowana z kontem syntetycznym na dzien 31.12 i na dzien
inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych. Ewidencja prowadzona jest wedlug obiektow i
dla kazdego rodzaju przedmiotéw osobno. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest zgodnie z
obowigzujacg Klasyfikacja Srodkow Trwatych. Identyfikacja na podstawie wpisu naniesionego
W program komputerowy , Majatek Trwaly™ umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe;j i ilosci
poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb lub komorek
organizacyjnych u ktorych znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie je
0 wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072. a saldo tych dwu kont wynosi zero.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski ewidencjonuje w szczegdlnosei:

- Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa panstwowego
lub komunalnego albo innej podleglej jednostki wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki w korespondencji z kontem 855,

- Zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa przekazanego spélce do
odpfatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny ponad wartosé bilansowa
w korespondencji z kontem 855,

- wartos¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan skfadnikow majgtkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego w korespondencji z kontem 855.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujagcy ujmuje w szczegélnoscei:
- wartos¢ mienia (pozostalego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej), przekazanego spolce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
przekazanego jako udzial do spotki, wartoé¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom w korespondencji z kontem 855,
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- zmniejszenie warto$ci mienia, ktore przekazano spotce do odplatnego korzystania, o roZnicg
pomiedzy wartoscig wynikajacg z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a wartoscig ustalong w umowie ze spotka lub przekazanego innym jednostkom
w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczegdlowa uznaje si¢ specyfikacje majatku ujetego W bilansie
likwidowanych przedsiebiorstw lub jednostek z uwzglednieniem wykazéw ilosciowo —
wartosciowych sktadnikéw rozchodowanych ze stanu przyjetego od likwidowanych jednostek.

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ drogg pordwnania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wg stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych ] ednostek organizacyjnych, bedacych w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych. Sa to w szczegoélnosci oprogramowania i licencje na
programy komputerowe.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytulow.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kt6ére oznacza stan wartodci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

- nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 800
umarzanych stopniowo i kontem 760 umarzanych jednorazowo;

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

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- rozchod wartosei niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w korespondencji z
kontem 072 i umarzanych stopniowo w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja analityczna prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ..Majatek
trwaty”. Ewidencja analityczna weryfikowana jest z kontem syntetycznym na dzien 31.12. 1
dzien inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych.

Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 20% rocznie.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktorymi
jednostka sprawuje kontrole, wynikajaca z przepiséw prawa lub tytutu prawnego takie jak:
udzialy w spotkach lub nabyte dtugoterminowe akcje spotek o terminie wykupu dluzszym niz
rok.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszezegolnych
sktadnikow dhugoterminowych aktywow finansowych i prowadzona jest w formie ksigzki
aktywow finansowych z podzialem na poszczegélne skladniki aktywow finansowych.
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Ewidencja analityczna jest zgodna z kontem syntetycznym na dzien 31.12 i inwentaryzacji
aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ksigguje sie:

- zakup diugoterminowych papieréw wartosciowych za srodki pieniczne oraz wartosé
nominalna udzialéw objetych za érodki pieni¢zne w korespondencji z kontem 130:

- wniesione udzialy objete za wklady niepieniezne, poprzez przekazanie sktadnikow
majatkowych (srodkéw trwatych) w wartosci rynkowej w korespondencii z kontem 800,

- podwyzszenie wartosci udziatdw i akcji w wyniku przeznaczenia kapitahu zapasowego lub
rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktorej posiadane sg udziaty w
korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 030 ksieguje sie:

- rozchod udziatéw i akcji (w cenie zakupu/nabycia) bez dokonanych odpisow z tytuhu utraty
wartosci w korespondencji z kontem 751;

- obnizenie wartosci udziatéw i akcji wskutek trwalej utraty wartosci w korespondencji z
kontem 800.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoé dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmnicjszeri wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Ewidencje analityczna prowadzi sie w formie komputerowych tabel amortyzacyjno-
umorzeniowych, gdzie umorzenie liczone jest dla kazdego $rodka oddzielnie, natomiast dla
wartosci niematerialnych i prawnych sporzadzane sa rgcznie tabele amortyzacyjno-
umorzeniowe. Amortyzacji i umorzen $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych dokonuje sig jednorazowo za okres calego roku.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- korekt¢ zmniejszenie umorzenia wartosci $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 400,

- zmniejszenie umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkéw trwalych w korespondencji z
kontem 800,

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $§rodkéw trwalych  przekazanych,
zlikwidowanych sprzedanych lub rozchodowania niedoboru oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 011 lub 020,

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodka trwalego przekwalifikowanego do
pozostatych Srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 072.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy umorzeniowe biezace §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 400,

- zwigkszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny wartosci $rodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 800,

- umorzenie pozostatych srodkow trwatych przekwalifikowanych do $rodkéw trwalych w
korespondencji z kontem 072,
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- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki budzetowe;j
érodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500zt w
korespondencji z kontem 011, lub 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 .,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji umorzenia pozostatych érodkéw trwalych w uzywaniu
umarzanych jednorazowo po wydaniu do uzytkowania oraz wartosci niematerialnych i
prawnych nie przekraczajacych 3.500zl, ktérych zakup jest finansowany ze s$rodkéw na
wydatki biezace.

Na stronic Wn konta 072 ujmuje sie odpis umorzenia z tytulu likwidacji, sprzedazy,
przekazania, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
Zbioréw bibliotecznych umarzanych jednorazowo w korespondencji z kontem 013 i kontem
020, niedoboru w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ umorzenia od pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych jednorazowo wydanych
do uzytkowania w dziatalnosci biezace] w korespondencji z kontem 401, umorzenie od
pozostatych $rodkow trwatych na podstawie decyzji od innej jednostki budzetowej w
korespondencji z kontem 013.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
pozostalych $rodkéw trwalych oraz pozostatych wartodci niematerialnych i prawnych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080
ksieguje sie rowniez zakupy gotowych srodkow trwatych nie wymagajacych montazu, wartoscl
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500zt oraz koszty nabycia gruntow.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- roboty i ustugi zwiazane z zadaniem inwestycyjnym realizowane przez kontrahentow, zaptata
za ushugi zwigzane z inwestycja z kasy w korespondencji z kontem 101, zaplata z rachunku
bankowego w korespondencji z kontem 130;

- zaewidencjonowanie naleznosci innych podmiotow z tytutu robot wykonanych na rzecz
inwestycji w korespondencji z kontem 201;

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

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

- zakup $rodkéw trwatych nie wymagajgcych montazu zaliczony na rozrachunek w
korespondencji z kontem 201;

- nie zawinione niedobory i szkody w korespondencji z kontem 240;

- wynagrodzenia osob fizycznych —umowy zlecenia, o dzieto w korespondencji zkontem 231;
- naliczenie odszkodowania w zwiazku z inwestycja, kar w korespondencji z kontem 240.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig:

- przyjecie sSrodkéw trwatych z inwestycji na podstawie OT, PT lub faktury zakupu w
korespondenciji z kontem 011, 013 (w przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate rodki
trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowego obiektu zostaly sfinansowane ze $rodkéw na
mwestycje);

- rozliczenie kosztow ulepszenia, modernizacji $rodka trwatego (OT) w korespondencji z
kontem 011;

- rozliczenie inwestycji w obcym obiekcie (OT) — w korespondencji z kontem 011,

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

- rozliczenie inwestycji sprzedanej w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie inwestycji zaniechanej w korespondencji z kontem 800,

- niedobory i szkody w inwestycjach rozpoczgtych w korespondencji z kontem 240.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 prowadzona jest recznie na kartach dla
poszczegllnych zadan inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoniczonych.

Zespol 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,.Srodki pieni¢zne rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:
I) srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) aktywoéw pienigznych majacych posta¢ czekow, weksli obcych i innych
krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany aktywoéw
pieni¢znych. Krajowe aktywa pieniezne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej i w takiej tez wartosci ujmuije sie je w bilansie.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie Urzedu Miasta Migdzyrzec
Podlaski

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

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie w szczegdlnosci:

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

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

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

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

- wplaty naleznosci budzetowych pozostatych w korespondencji z odpowiednim kontem 221
lub 240,
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- wplaty z tytulu sprzedazy materiatow, $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 720,

- wplaty wadiow i kaucji w korespondencji z kontem 240,

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

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

- wplaty odsetek za zwloke w korespondencji z kontem 720,

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

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie w szczegolnosci:
- wyplata wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,
- zakup pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013,
- zakup materiatow ksiggowanych w koszty po zakupie w korespondencji z kontem 401,
- zakup ustug w korespondencji z kontem 402,
- odprowadzenie na rachunek bankowy zebranych dochodéw w korespondencji z kontem
141,
- niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240,
- wyplaty wadiéw, kaucji w korespondencji z kontem 240,
- odprowadzenie wplaconych wadiéw na rachunek bankowy w korespondencji z kontem
141,
- odprowadzenie zwrotu wydatkow w korespondencji z kontem 130,
swrot dochodow budzetowych w korespondencji z odpowiednim kontem 240, 221.
Ewidencje analityczna stanowig raporty kasowe sporzadzane przez kasjera. Saldo konta jest
zgodne ze stanem raportow.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzedu z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym a takze rozrachunkow.

Ewidencja analityczna prowadzona komputerowo osobna dla dochodow 1 wydatkow
budzetowych, prowadzona wg klasyfikacji budzetowej, dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych z wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki.

Na koncie tym obowiazuje zachowanie czystosci obrotéw, wobec czego dopuszczalne jest
stosowanie innych dowodow ksiegowych niz dokumenty bankowe np. polecen ksiggowania dla
zachowania czystosci obrotow.

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

W koncu roku budzetowego saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
przeksiegowuje si¢ na stron¢ Ma konta 800 fundusz jednostki, w zakresie dochodow na strong
Wn konta 800. Na koniec roku saldo konta 130 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- wplyw srodkéw na rachunek z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddw
budzetowych

- ewidencja szczegétowa prowadzona wedlug  podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych - w korespondencji z kontem 101, 141, 221, 240, 720 lub innym wiasciwym
kontem;

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223:

- wplyw $rodk6éw na rachunek wniesiony jako zwrot kosztow lub na podstawie wystawionej
noty w korespondencji z kontem 401, 402, 240:

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

- kwoty do wyjasnienia w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- okresowe przekazanie dochodéw z Jjednostki do organu w korespondencji z kontem 222:

- zwrot dochodéw w korespondencji z kontem 221, 240, 225,

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

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — ewidencja
szczegotowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3.4.7 lub 8,

- okresowe przelewy srodkéw budzetowych do dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szezegbtowa wedlug dysponentéw, ktorym przelano srodki budzetowe) w korespondencji
z kontem 223;

- przeksiggowanie rownowartosci dochodéow urzgdu ktore wplynely bezposrednio na konto
133 rachunek biezacy budzetu a na konie 130 sa ksiegowane jako zapis wtérny w
korespondencji z kontem 800.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w

oparciu 0 wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy

jednostka a bankiem.

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo w formie kont wedlug pehnej

szezegotowosci klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegolnosci wplaty réwnowartosei odpisow na
zakladowy fundusz swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 851, przelewy z tytutu
zwrotu zaliczek 1 pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci w
korespondencji z kontem 234, wplaty gotéwki z kasy w korespondencji z kontem 101, 141,
przypisane odsetki od $rodkéw znajdujacych sie na rachunku bankowym w korespondencji z
kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 — ujmuje sie w szczegblnosci podjecie gotéwki do kasy na wyplaty
w korespondencji z kontem 101, 141; przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ushug
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oraz z tytutu udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe w korespondencji z kontem 201, 231,
234, 240.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest recznie.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy. Na koncie 135 ksieguje si¢ operacje na podstawie dowodow

bakowych.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionym rachunku
bankowym sum depozytowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ peina zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplaty wadium, zabezpieczenia w korespondencji z
kontem 240,wplyw srodkéw na zadania zlecone w korespondencji z kontem 240, blgdy w
wyciagach bankowych i ich sprostowania w korespondencji z kontem 240, wplyw odsetek
bankowych w korespondencji z kontem 240, odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce
kaucji, zabezpieczenia w korespondencji z kontem 240.

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

Ewidencja analityczna prowadzona recznie zapewnia podziat wydzielonych Srodkéw na
rodzaje a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegblnoscl
akcji, udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ w szczegélnosci zakup krétkoterminowych aktywow
finansowych w korespondencji z kontem 101,130, otrzymanie weksla, czeku jako zaplate w
korespondencji z kontem 201, 221,234,240.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ w szczegdInosci realizacje czekéw obcych przez bank w
korespondencji z kontem 130, warto$¢ sprzedanych krétkoterminowych aktywow finansowych
w korespondencji z kontem 751, zmniejszenie wartosci krotkoterminowych aktywow
finansowych na skutek utraty ich wartosci w korespondencji z kontem 75 1.

Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie poszczegélnych skladnikéw krotkoterminowych
aktywow finansowych a takze stanu poszczegolnych krotkoterminowych — aktywow
finansowych wyrazonych w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegblne waluty. Na
tym koncie operacje ksieguje si¢ na podstawie dowodow bankowych.
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Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa a bankiem.

Na stronie Wn konta 141 yj muje sie:

- wplatg dochoddéw zebranych w kasie do banku w korespondencji z kontem 101,

- wplyw dochoddéw uiszczonych na koniec okresu sprawozdawczego pod data inng niz data
wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢. wpltyw dochodéw do kasy w korespondencji z kontem
101, wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe w korespondenciji z kontem
130, 135,139,

Operacje bezgotéwkowe ksiegowane sa na biezgco:

- zaplata karta — Wn 101 z odpowiednim kontem w zaleznosci od rodzaju wplaty,

- odprowadzenie transakcji dokonanych karta ptatnicza Wn 141 Ma 101,

- wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy jednostki Wn 130 Ma 141.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sum pieni¢znych w drodze

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

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

Konta tego zespohu stuza takze do ewidenciji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegSlowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkdw, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentow.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sa
na koncie 221. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 prowadzona jest
komputerowo i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosei i zobowigzan wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkoéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan. W celu terminowego sporzgdzania sprawozdari na koncie 201
ewidencjonuje si¢ rozrachunki na podstawie dokumentéw, ktére wplynely do Wydziatu
Finanséw i Nadzoru nie péZniej niz 5 dnia po zakonczeniu miesigca, a po zakonczeniu roku do
czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego.
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Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ W szczegolnoscei:

- zaplate zobowiazan oraz wyplatg zaliczek przedptat na poczet dostaw i ustug dziatalnosci
biezacej w korespondencji z kontem 130, 101, 135, 139;

- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy w korespondencji z kontem 225;
naleznosci z tytutu kar i odszkodowan, odsetek zwiazanych z dostawami w korespondencii
z kontem 730.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ W szczegoOlnoscei:

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug z tytutu dzialalnosci biezace) w korespondencji z
odpowiednim kontem 013, 401, 402, 405, 409, 410, 411;

- zobowiazania z tytutu dostaw z dziatalnodci inwestycyjnej (w okresie inwestycji takze kary,
odszkodowania, odsetki za zwloke) w korespondencji z kontem 080;

- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu kar i odsetek w korespondencji z kontem 751;

. warto$é naliczonego VAT podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu w korespondencji z
kontem 223;

- odpisanie naleznosci umorzonych. przedawnionych w korespondencji z kontem 761.

Do konta 201 prowadzi si¢ analityke rodzajowa: rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -

wydatki biezace i rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki majatkowe.

221 ,Naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznogci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto analityczne do konta syntetycznego prowadzone jest wedlug rodzajow dochodow
budzetowych w tym podatkéw i opfat. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont
analitycznych i stuza do rozrachunkow z podatnikami, inkasentami i innymi podmiotami.
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ stosownie do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010r. w sprawic zasad rachunkowosei oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010r. Nr 208, poz. 1375).
Ewidencja prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja podatkowa.

Ewidencje analityczna z tytutu podatkow i oplat lokalnych prowadzi si¢ komputerowo wg
pelnej klasyfikacji budzetowej dochodow. W zakresie podatkéw lokalnych prowadzi si¢ takze
ewidencje szczegélowa — z podziatem na poszezegolnych podatnikow- wg klasyfikacji
budzetowej. Ewidencje szczegdtowa prowadzi ksiegowos¢ podatkowa komputerowo.
Naleznosei z tytulu podatkéw 1 oplat ewidencjonowane sg na koniec kazdego miesiaca
(przypisy i odpisy) na podstawie materiatéw z ksiegowosci podatkowej badz pisemnej
informacji od pracownika merytorycznego wedtug klasyfikacji budzetowej. Naleznosci z tytutu
podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe ewidencjonowane sa na koniec kazdego
kwartatu (przypisy i odpisy) na podstawie zlozonych sprawozdan .

Ewidencja szczegblowa do konta 221 w zakresie pozostatych dochodow budzetowych
prowadzona jest wediug poszczegOlnych dluznikéw przez pracownika merytorycznego
wydziatu: dzierzawy - WEN, oplaty za uzytkowanie wieczyste - WFN, za przeksztalcenie
prawa wieczystego uzytkowania W prawo wlasnosci — WFN, naleznosci z tytulu sprzedazy
nieruchomosdci — WFN, oplata targowa — WEN, oplata za sprzedaz napojéw alkoholowych —
OP, oplata za zajecie pasa drogowego WSIR, oplata za reklame — WSIiR, optata za korzystanie
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z przystankéw autobusowych — WSIR, optata za odbior odpadéw — WOSIR, oplata za
parkowanie — WSiR.

Na stronie Wn konta 221 wmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naleznosci jednostki budzetowej z tytutu podatkow i opfat w korespondencji z kontem 720;

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

- zaksiggowanie przypisow wykazanych przez Urzedy Skarbowe w sprawozdaniach w
korespondencji z kontem 720;

- zaksiggowanie przypisu udziatu w p.d.f w korespondencji z kontem 720;

- zwroty podatkow i optat w korespondencji z kontem 130,101;

- naleznosci jednostki budzetowe] z tytulu pozostatych dochodow budzetowych w
korespondencji z kontem 720:

- zwrot naleznosci w korespondencji z kontem 130,101;

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

- przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych w korespondencji z
kontem 226.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie w szczegolnosei:

- wplata naleznosci z tytulu dochodow budzetowych do kasy, na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 101 ,130;

- wyksiggowanie odsetek niezaptaconych na pierwszy dzied po uplywie kwartalu w
korespondencji z kontem 720:

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

- przyjecie za zaleglosci podatkowe na wniosek podatnika s$rodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 011, pozostatych srodkow trwalych w korespondencji z kontem
013, wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020:

- wplaty z tytutu pozostatych dochodéw budzetowych do kasy, na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 101,130.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych

dochodach.

Konto 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych ujetych w planie
finansowym Urzedu Miasta. Udzielone dotacje uznaje si¢ za rozliczone w momencie zlozenia
sprawozdania z wykorzystania dotacji podmiotowej dla samorzadowych instytucji kultury,
natomiast pozostate dotacje uznaje sie za rozliczone w momencie przedstawienia sprawozdania
koncowego z wykonania zadania ktére pracownik merytoryczny zatwierdza jako prawidlowe,
kompletne i rzetelnie sporzadzone sprawozdanic,

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
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- zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w korespondencji z kontem 130,

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

- kwote dotacji zwroconej przez podmioty, ktorym udzielono dotacje w nastgpnym roku
dobrowolnie lub na podstawie decyzji w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo i zapewnia mozliwos¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartosc niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu W roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow Urzedu Miasta z Urzedami Skarbowymi ze

wszystkich tytutow tj. podatku VAT, podatku od 0s6b fizycznych oraz pozostatych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda — Wn oznacza stan naleznoscei, saldo Ma stan zobowiazan

wobec Urzedu Skarbowego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

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

- przekazanie VAT naleznego do odprowadzenia na rachunek Urzgdu Skarbowego w
wysokosci 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 0s6b fizycznych w korespondencii z
kontem 130,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczony i potracony w listach plac podatek dochodowy od os6b fizycznych w
korespondencji z kontem 231,

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

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ komputerowo wedtug poszezegdlnych tytutow klasyfikacji

budzetowej wydatkow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stroniec Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci naleznosci ewidencjonowane w
korespondencji z kontem 840 i przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na
dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ W szczegdlnosci  przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok podatkowy
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan naleznosci dlugoterminowych.
Ewidencje analityczna prowadzi sie rgcznie W formie kont wedtug poszezegodlnych dhuznikow
i tytutéw oraz wedtug klasyfikacji budzetowej.
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Konto 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

- przelewy skladek do ZUS z tytutu sktadek (ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego, Funduszu Pracy) do PFRON-u w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

- naliczenie $wiadczen (zasitkow) pokrywanych przez ZUS na listach wynagrodzen w
korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegélnosei:

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

- naliczanie skladek naleznych ZUS placonych przez pracownikéw w wynagrodzen w
korespondencji z kontem 231,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne odliczane od podatku w korespondencji z
kontem 225.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiagzan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wplat pieni¢znych zaliczanych do

wynagrodzen z pracownikami zatrudnionymi na umowe o prace, z tytulu wyplat zasitkow

pokrywanych z ZUS naliczonych na listach wynagrodzefi, a takze z tytuhu wynagrodzen z

umow zlecen, umow o dzielo i innych umow zawartych zgodnie z odrgbnymi przepisami z

osobami fizycznymi.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

- Wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 101 lub 130,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen w korespondencji z kontem 101 Tub 130,

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika w korespondencji z kontem 225, 229, 240,

- odpisanie zobowiazan z tytutu wynagrodzen przedawnionych w korespondencji z kontem
760.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegllnoscei:

- naliczenie wynagrodzen brutto w korespondencji z kontem 404,

- naliczane $wiadczenia (zasilki) ktére pokrywa ZUS wyplacane pracownikom w
kKorespondencji z kontem 229,

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych z tytulu  wynagrodzen w
korespondencji z kontem 761,

- roszczenia sporne z tytuhi naleznosci od pracownika w korespondencji z kontem 240.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w formie komputerowych imiennych kart wynagrodzen i

potracen.
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z innych tytulow niz
wynagrodzenia. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ udzielane zaliczki do rozliczenia, naleznosci
od pracownikéw z tytuhu niedoborow.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki z kasy lub rachunku bankowego w korespondencji z
kontem 101 lub 130,
- naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdéd w korespondencji z kontem 240,
- naleznosci od pracownikéw z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe w
korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplaty naleznosci od pracownikow w korespondencji z kontem 101 lub 130,
- roszczenia sporne od pracownikéw w korespondencji z kontem 240,
- rozliczone zaliczki w korespondencji z kontem 401-411,
- wplaty niewykorzystanych zaliczek do kasy lub na rachunek bankowy w korespondenci
z kontem 101 lub 130,
- naliczenie pozyczek z ZF SS w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji:

- rozrachunkéw z tytutu wptaconych wadiow, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, rozliczenia pracownikow miodocianych,

- rozrachunkéw z pracownikami z tytutu dobrowolnego ubezpieczenia, kasy zapomogowo-
pozyczkowej, pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, rozliczen z komornikiem, i innych
potracen,

- rozrachunkow z tytulu roznic inwentaryzacyjnych,

- rozrachunkow z tytutu niezawinionych niedoboréw i szkod.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen

i rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- zwrot zabezpieczen w korespondencji z kontem 139,

- wplate sktadki z tytutu dobrowolnego ubezpieczenia pracownikoéw w korespondencji z
kontem 130,

- splaty pozyczek i wktadow w korespondencji 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,
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- ujawnione niedobory w korespondencji z kontem 101, 011, 013.

Na stronie Ma konta 240 ksi¢guje sie w szczegélnoscei:

- wplaty wadiow do kasy w korespondencji z kontem 101,

- yjawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 101, 011, 013,

- naliczenia potracenia z listy plac w korespondencji z kontem 231,

- wplatg $rodkow z LUW na rozlicznie pracownikéw mtodocianych w korespondencji z kontem
139,

- naliczone przez bank odsetki w korespondencji z kontem 139,

- wplatg zabezpieczen w korespondenciji z kontem 139.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma stan
zobowiazan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty w korespondencji z kontem 130,

- zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo wptaconych na inne
konta niz rachunek biezacy jednostki w korespondencji z kontem 135,139,

- zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym do przychodéw
nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wezesniej jako nalezno$é w korespondencji z
kontem 720, 750, 760,

- uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

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

- wplata na inne rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych w
korespondencji z kontem 133, 139.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegoélnych niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a nie wplaconych.

Po stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych w zwiazku
z zaplatg dziatalnosci podstawowej w korespondencji z kontem 760, wyksiegowanie odpisow
dotyczacych operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 750, podatkow lokalnych objetych odpisem aktualizujacym w
korespondencji z kontem 720, funduszy celowych i ZFSS z kontem 851 .853.Zmniejszenie
odpisu aktualizacyjnego w zwigzku z umorzeniem i odpisaniem naleznoci przedawnionych
lub niesciggalnych w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240. Zmniejszenie odpisu
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aktualizujacego naleznosci w zwiazku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu w
korespondencji z kontem 720,750.760.

Po stronie Ma ujmuje si¢ odpis aktualizujacy naleznosci gléwnych i naliczonych od nich
odsetek — ogdlny ksiegowanie na koniec roku w korespondencji z kontem 761, odpis
aktualizujacy dotyczacy operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, z tytutu
podatkéw lokalnych z kontem 720, funduszy celowych i ZFSS z kontem 851, 853.

Ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci przypisanych
ale niezaptaconych prowadzona wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci s dokonywane nie pézniej niz na dzieni bilansowy
przy uwzglednieniu zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ..Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw — konto 310.
Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialow znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem
odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasoéw materialoéw i towaréw na kontach 310 wycenia si¢
wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig i 0séb, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow 1 towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg —
takze wedhug ich poszczegolnych rodzajow 1 grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obeych.

Jednostka nie posiada magazynu.

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

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ rozchod materialow w styczniu roku nastepnego kosztéw
w korespondencji z kontem 401.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialéw, w cenach
zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).
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Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycii, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkow trwatych umarzanych w czasie i
wartosci niematerialnych i prawnych. Amortyzacja naliczana jest raz do roku 31.12. wedlug
stawek wyszczegolnionych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

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

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ przeniesienie z koficem 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 sie dla kazdego $rodka trwalego odrebnie. Dla
wartosci niematerialnych i prawnych tabele sa prowadzone recznie.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnodci
podstawowej, pomocniczej i zarzadu. Nie ujmuje si¢ na tym koncie kosztéw finansowych z
funduszy (funduszu swiadczen socjalnych). Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty
klasyfikowane w szczegdlnosci do nastepujacych paragrafow: 4210, 4220, 4240, 4260.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zaksiggowanie rachunkdéw. faktur-zakup materiatow i
energii na rachunek w korespondencji z kontem 201, wydane do zuzycia materialy w
korespondencji z kontem 310, niedobory i szkody materiatéw uznane za zwigkszajace koszy w
korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia materialéw i energii (faktury, rachunku
wete na rozrachunki) w korespondencji z kontem 201, nadwyzka materiatéw uznana za
zmniejszajaca koszty w korespondencji z kontem 240, przeksiegowanie kosztow dotyczacych
zakupu materiatéw i energii na wynik finansowy w koncu roku obrotowego — ksiegowanie na
podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podziatem na koszty wedtug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow ustug obcych na cele dziatalnoéci podstawowej. Na
koncie tym b¢da podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczegélnosci do nastepujacych
paragrafow: 4270, 4300, 4307, 4308. 4309, 4320, 4330, 4340, 4360, 4380, 4390, 4400.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ zaksiggowanie rachunkéw, faktur-zakup ushug na
rachunek w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow ustug obcych ujetych na
rozrachunkach w korespondencji z kontem 201, przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy
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w koncu roku obrotowego — ksiggowanie na podstawie polecenia ksiegowania w
korespondencji z kontem 860.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wedtug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty ”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku od nieruchomoscei, podatku od srodkéw
transportu oraz oplaty o charakterze podatkowym., jak rowniez koszty oplaty notarialnej, oplaty
za wpisy do ksiag wieczystych. Na koncie tym bgda podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane
w szczegolnosci do nastgpujacych paragrafow: 4140, 4480, 4490, 4500, 4510, 4520.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ zaksiegowanie decyzji, not oraz innych dokumentéw na
rozrachunki 240, zaptata podatkéw i optat bezposrednio z kasy lub rachunku biezacego w
korespondencji z kontem 101 lub 130.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw ustug obcych ujetych na
rozrachunkach w korespondencji z kontem 240, przeksiggowanie kosztow na wynik finansowy
w koncu roku obrotowego — ksiggowanie na podstawie polecenia ksiegowania w
korespondencji z kontem 860.

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

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, o dzieto, agencyjnej, i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
koncie tym bgda podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci do nastepujacych
paragrafow: 4010, 4040, 4050, 4060, 4070, 4080, 4090, 4100, 4170.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ naliczenie wynagrodzen kwoty brutto w korespondencji
z kontem 231.

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

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wedtug klasyfikacji
budzetowej wydatkéw.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i osdb zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw. Na koncie tym beda podlegaty
ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci do nastepujacych paragrafow: 3020, 4110
4120, 4130, 4440, 4280.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne w
korespondencji z kontem 229, naliczenie innych §wiadczen w korespondencji z kontem 240,
faktury. rachunki za niektore swiadczenia w korespondencji w kontem 201.
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Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontem 201,

229, 240, przeksiggowanie kosztow na wynik finansowy w koncu roku obrotowego —
ksiggowanie na podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ komputerowo z podziatem na koszty wedlug klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej. ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegoélnosei koszty delegac)i
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztow dzialalnosci finansowe] 1 pozostalych kosztow operacyjnych
zwiazanych z dzialalnoscia jednostki. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty
klasyfikowane w szczegdlnosci do nastepujacych paragrafow: 3000, 3030, 4150, 4160, 4190,
4230, 4410, 4420, 4430, 4610.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ naliczenie kosztow (polisy, listy wyplat 1 inne
dokumenty) w korespondencji z kontem 240, faktury, rachunki za niektére $wiadczenia w
korespondencji z kontem 201, wyptlaty kosztéw delegacji 1 innych swiadczen z kasy w
korespondencji z kontem 101.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontem 201
lub 240, przeksiegowanie kosztow na wynik finansowy w koncu roku obrotowego —
ksieggowanie na podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

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

Konto 410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci, do ktérych ponoszenia zobowiazany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w szczegdlnosci wyplaty zasitkéw 1 innych swiadczen
rodzinnych, alimentacyjnego, stypendiéw 1 innych form pomocy dla uczniow. Na koncie tym
beda podlegaty ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci do nastepujacych paragrafow:
3040, 3050, 3110, 3240, 3250, 3260.

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

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow w korespondencji z kontem 201
lub 240, przeksicgowanie kosztow na wynik finansowy w koncu roku obrotowego —
ksiggowanie na podstawie polecenia ksiegowania w korespondencji z kontem 860.

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

Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci, do ktérych ponoszenia zobowigzany jest
samorzad na podstawie innych ustaw w szczegdlnosci wplaty na rzecz zwiazkow gmin, zwroty
dotacji 1 innych ptatnosci. sktadki do organizacji. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji
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koszty klasyfikowane w szczegdlnosci do nastgpujacych paragrafow: 2900, 2910, 2920, 2930,
2940, 2950, 4320, 4540, 4700, 2850, 4560, 4580, 4590, 4600.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje sie naliczenie kosztéw (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 lub 130.
Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw w korespondencji z kontem 201
lub 240, przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy w koncu roku obrotowego —
ksiggowanie na podstawie polecenia ksiggowania w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo z podzialem na koszty wedhug klasyfikacji
budzetowe] wydatkow.

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow z tytutu
dochodéw budzetu z wyjatkiem ewidencjonowanych na kontach 750 i 760, przychodéw i
kosztéw finansowych, na ktorych podlegajace ewidencji operacje finansowe moga by¢
zZwiazane z:

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

- roznicg wartosci waloréw finansowych wyrazonych w zagranicznych srodkach platniczych
spowodowang zmiana kurséw poszczegolnych walut,

- inwestowaniem wlasnych kapitaléw w dziatalnos¢ innych jednostek,

- naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwtoke w zaplacie, z wyjatkiem odsetek
zwiazanych z rozliczeniami inwestycji w toku, panstwowych funduszy celowych 1 ZFSS

- naliczonymi jednostce odsetkami od $rodk6é6w na rachunkach bankowych,

- pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.”

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosei dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, oplaty. inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
migdzynarodowych.

W koncu roku saldo Ma tego konta przenosi si¢ na wynik finansowy. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci: zaksiggowanie odpisow podatkow 1 optat
lokalnych oraz naleznosci z dochodéw niepodatkowych oraz réznicy ujemnej przypisow z
Urzedéw Skarbowych w korespondencji z odpowiednim kontem 221, zwrot dochodow
podatkowych i niepodatkowych w korespondencji z kontem 101 lub 130, odpisy aktualizujace
nalezno$ci podatkowe w korespondencji z kontem 290, przeniesienie w koncu roku
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na wynik finansowy w korespondencji z kontem
860.

Na stroniec Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczegolnosci: przypis dochodow budzetowych
podatkowych i niepodatkowych kwartalnie w korespondencji z kontem 221, zaksiggowanie
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przypiséw wykazanych w sprawozdaniach przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z kontem
221, wptyw dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 130, otrzymane darowizny
pienigzne w korespondencji z kontem 130, otrzymane kary, grzywny i odszkodowania w
korespondencji z kontem 101 lub 130, wptyw odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych,
za zwloke od naleznosci w korespondencji z kontem 130, wynagrodzenie platnika skiadek w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo i recznie wedtug klasyfikacii budzetowej
dochodow.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencia szczegdlowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szezeg6towa stanowia sprawozdania o dochodach
budZzetowych sporzadzane przez te jednostki.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

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

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

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku saldo konta 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

-zaplate odsetek od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 130, 141,

- wartos¢ sprzedanych aktywow finansowych w korespondencji z kontem 030,140,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodéw finansowych w korespondencji z
kontem 290.

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest komputerowo wedlug klasyfikacji budzetowej
wydatkéw 1 zapewnia wyodregbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone
odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku saldo konta 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
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Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnosciag jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 750.

Konto stuzy tez do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktore wystapily poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i nie sa zwigzane z
0gOlnym profilem jej prowadzenia.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow
operacyjnych na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, s$rodkéw trwalych w budowie, wartodci
niematerialnych 1 prawnych, materialow po likwidacji sktadnikéw majatkowych w
korespondencji z kontem 101, 130, 201, 240,

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

- otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przyjete do dziatalnosci operacyjnej materialy i srodki
pieni¢zne w korespondencji z kontem 101, 130,

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

- otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostale srodki trwale ( wedlug aktualnej
wyceny) w korespondencji z kontem 013,

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

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

- przepadek otrzymanego wadium w korespondencji z kontem 240,

- przysadzone koszty postgpowania spornego w korespondencji z kontem 240,

- odpisanie rownowartosci calosci lub czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania w korespondencji z kontem 290,

- zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy nieruchomosci w korespondencji z
kontem 240.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo wedhug klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnodcig jednostki. Ponadto stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktore wystapily poza dziatalnoscia operacyjna jednostki
i nie s3 zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. W koncu roku saldo tego konta
przenoszone jest na wynik finansowy.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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- wartos¢ sprzedanych pozostatych srodkéw trwatych (wedhug cen nabycia) w korespondencji
z kontem 013,

- zaptacone kary, odszkodowania i grzywny w korespondencii z kontem 101, 130,

- nieodptlatnie przekazane pozostale srodki trwate w korespondencji z kontem 013,

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

- odpisy aktualizujace 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 koncu roku pozostatych kosztéw na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ komputerowo wedtug klasyfikacji budzetowej.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian, saldo konta oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na stronie Wn Konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- sprzedaz Srodkow trwatych warto$é nieumorzona w korespondencii z kontem 011;

- umorzenie Srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie w korespondencji z kontem
071;

- umorzenie sprzedanych srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 071;

- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w korespondencii z kontem 011;

- umorzenie srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 071;

- zmniejszenie wartosci $rodkow trwatych w wyniku aktualizacji w korespondencji z
kontem 011;

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

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

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych na koniec
roku w korespondencji z kontem 130;

- przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji budzetowych,
ktore zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone ora $rodkdéw budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych ( pod
datg 31.12) w korespondencji z kontem 810,

- warto$¢ nieumorzona Srodkéw trwalych uznanych za niedobory niezawinione w
korespondencji z kontem 240,

- przeksiegowanie dochodéw nieujetych w planach finansowych innych jednostek na
koniec roku w korespondencji z kontem 750,
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- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego w korespondencji z kontem 860,

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

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- nieodptatnie otrzymane srodki trwale, srodki trwale w budowie, wartoéci niematerialne
1 prawne w korespondencji z kontem 011, 020, 080;

- zwigkszenie wartosci Srodkéw trwalych w  wyniku aktualizacji wyceny w
korespondencji z kontem 011,

- rownowarto$¢ wydatkéw budzetowych na stinansowanie wilasnych inwestycji w
korespondencji z kontem 810;

- podwyzszenie wartosci udzialow, akcji dlugoterminowych w korespondenciji z kontem
030;

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

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

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czg¢sei uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
2) platnosci z budzetu §rodkow europejskich,
3) réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestyc¢ji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- kwota dotacji rozliczonych, uznanych za wykorzystane w korespondencji z kontem 224,
- rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wlasnych inwestycji w
korespondenci z kontem 800.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ..Fundusz jednostki”.
Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedhig jednostek, ktorym 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 przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.

Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodoéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegbtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej
zwiekszen i zmniejszen, rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutow
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ reczenie wedlug poszczegolnych zrodel przysziych
dochoddw.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe;j
jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie stanu zwigkszen 1 zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz wysokosci poniesionych kosztow.

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

Konto 855 ,,Fundusz mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujacym do ewidencji rownowartosci
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych i
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.

Na stroniec Wn konta 855 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- Zmniejszenie wartosci funduszu o kwote zaptaconych naleznosci — pod datg zaptaty catosci
lub raty(rownolegle do wptywu dochodéw ksiggowanych Wn 130 Ma 221 oraz rownolegle Ma
760 Wn 840, jesli najpierw ujeto jako przychdéd przyszlych okresow) w korespondencji z
kontem 015,

- Wartos$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski w korespondencji z kontem 015,
- Wartos¢ aktywow przyjetych na potrzeby wiasne jednostki budzetowej zatozycielskiej lub
nadzorujacej albo przekazanego nieodptatnie w korespondencji z kontem 015.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- Wartoé¢ bilansowa mienia przyjetego przez organ zatozycielski po zlikwidowaniu
przedsiebiorstwa lub innego podporzadkowanej jednostki w korespondencji z kontem 015,

- Zwickszenie wartosci mienia przyjetego po zlikwidowanych jednostkach do wartosei
wynikajacej z wyceny w korespondencji z kontem 0135.

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie, ujmujac oddzielnie wartos¢ kazdego zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej.
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Konto 855 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, bedacych w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Konto 860 ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego dzialalnosci jednostki poprzez
przeksiggowanie kosztow, przychodéw oraz kosztéw ich uzyskania z wiasciwych kont.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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 kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,

4) przeniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronic Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

1) przeniesionych przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych w korespondenciji z

kontem 720,

2) przeniesionych przychodow 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 —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 — Fundusz jednostki (polecenie
ksiegowania).

2) Konta pozabilansowe

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosei :
- wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze ,
- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy jednostkami.
Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostka przedstawia w informacji uzupetniajacej do
tego sprawozdania dane o wysokosci Srodkow na swiadczenia pracownicze zabezpieczone w
wieloletniej prognozie finansowej jednostki.
Ewidencj¢ prowadzi si¢ dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Oddziclne ewidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla przychodéw i kosztéw. dla naleznosci i zobowiazan
wzajemnych, dla zyskow zawartych w aktywach, dla nieodplatnie przekazanych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy jednostkami.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- mnaleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkow 1 decyzji administracyjnych,
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- odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materiaty nabyte od innej jednostki
organizacyjnej, odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktywach ) za
kolejne lata eksploatacji od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nabytych od innych jednostek w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w wartosci
sktadnika majatku.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zaplate naleznosci,
- saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku,
- zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki srodku trwalym oraz wartosciach
niematerialnych i prawnych (ksiggowanie na dzien zakupu wedtug informacji jednostki
sprzedajacej).

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Na koncie 980 ewidencjonowany jest plan wydatkoéw wg sporzadzonego planu finansowego 1
zmiany w ciagu roku planu finansowego. Zapis y dokonywane sa jednostronnie. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan wydatkow wg planu finansowego, zwigkszenie i
zmniejszenie planu wydatkéw wg zmian planu finansowego.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow oraz wydatkow
wygastych (niewykorzystanych) na podstawie polecenia ksiggowania.

Ewidencje analityczng stanowi plan wydatkow wg klasyfikacji budzetowe;.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow na koniec roku,

2) wyksiegowanie pozostatych zobowiazan na koniec roku na zaangazowanie przyszlych

lat.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanic wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest komputerowo wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Na koncie 999 ewidencjonuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie przeniesienie kwoty dotyczacej roku biezgcego z
zobowiazan dlugoletnich na zaangazowanie roku biezacego a na stronie Ma konta 999 ujmuje
sie ksiggowanie umoéw, zobowiazan dugoletnich oraz z roku poprzedniego.
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Ewidencje analityczng stanowig plan i wydatki wg klasyfikacji budzetowe;.

IX.

SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to alarmy zamontowane w
pokojach, w ktérych przechowywane sa dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi, a takze catodobowa ochrona mienia przez firme ochroniarska.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szyby antywlamaniowe
w oknach oraz odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegélnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finanséw i Nadzoru,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Kopie zapasowe baz danych oraz
aplikacji bazodanowych zlokalizowanych na serwerach wykonywane sa:

v" wcyklu dobowym (w godzinach nocnych) za pomoca aplikacii archiwizujacych
dane do postaci tzw. kopii przyrostowych;

v w cyklu tygodniowym, podobnie przy uzyciu oprogramowania aplikacji
archiwizujacych, tworzone sg pelne kopie baz danych oraz aplikacji i
zapisywane s3 na tasmach magnetycznych, plytach CD/DVD, dyskach
przenosnych:

v" w cyklu miesigcznym tworzony jest ,,reczny”, petny backup systemu (lgcznie z
kopig konfiguracyjna systemu operacyjnego serweréw):

v" kopie danych z serwerdéw plikow wykonywana sg raz w tygodniu.

odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznoscei
od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sicci energetycznej (UPS).
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W celu zapewnienia optymalnego poziomu ochrony danych gromadzonych w systemach
informatycznych Urzedu, przyjeto do stosowania zasadg przetwarzania informacji zawartych
w bazach danych w oparciu o architekture klient — serwer. Wynika stad praktyka przetwarzania
danych w bazach danych na dedykowanych dla systemu/aplikacji serwerach

Indywidualne stanowiska komputerowe, do ktérych dostgp posiadaja pracownicy Urzedu,
stanowia jedynie koncowki klienckie systemu komputerowego.

Informacje (w tym dane osobowe) przetwarzane przy pomocy uruchamianych na
poszczegdlnych stanowiskach aplikacjach bazodanowych sg zapisywane bezposrednio na
serwerach. Jesli stosowane rozwiazania nie sg zgodne z architekturg klient — serwer, to jest
zapewniona mozliwo$¢é przechowywania gromadzonych za ich pomoca danych na
wyznaczonym serwerze plikow.

W infrastrukturze informatycznej Urzedu stosuje si¢ uwierzytelnienie dwustopniowe, na
poziomie dostepu do systemu operacyjnego oraz dostepu do aplikacji. Do uwierzytelnienia
uzytkownika w systemie operacyjnym/aplikacji na obu poziomach uzywa sig identyfikatorow,
hasel. Stosowanie unikalnych identyfikatorow uzytkownika zapewnia bezpieczenstwo i
realizuje zasady rozliczalnosci w systemach operacyjnych, zasada ta ma na celu przypisanie w
sposéb jednoznaczny wszelkich dziatan w systemie konkretnemu uzytkownikowi (nie
dopuszcza sie, aby uzytkownik korzystal z kont administrator, gos¢, a takze z konta innego
uzytkownika).

Dla systemow/aplikacji, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe oraz co najmniej jedno
urzadzenie systemu informatycznego stuzace do przetwarzania danych osobowych jest
polaczone z siecig publiczng. Wowczas hasto na poziomie dostgpu do systemu/aplikacji musi
sktada¢ sie z co najmniej 8 znak6w i musi zawiera¢ male i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne. Administrator Sieci Komputerowej sprawuje nadzor nad wykonywaniem ww. kopii
zapasowych oraz weryfikuje ich poprawnosc.

2. Przechowywanie zbiorow
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ 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 tatwe
odszukanie.
W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja ptacowa, tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, przechowywane sa przez
okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u platnika
skladek na ubezpieczenie spoleczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
~ dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
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ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone. splacone,
rozliczone lub przedawnione,
— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,
— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji.
Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory dotycza.

3. Udostgpnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgods kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze nastapié wylacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawlerajacego spis wydanych dokumentéw.
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X,

XI.

OKRESLENIE WERSJI OPROGRAMOWANIA.

Nazwa | Nazwa Programu Wersja
producenta
Budzet 1.12:15:]
Ewidencja i kontrola wydatkow 1.12.93bl
TENSOFT Faktury 1.12.123bl
Kadry i ptace KiP 1.12.156.1
Kasa 1.12.74.2
Koncesje na alkohol 1.12.18.0
Ksiegowos¢ Finansowo — Budzetowa | 1.12.208build]
Ksiegowos¢ podatkowo — 1.12.141.00
windykacyjna
Majatek Trwaly MT 1.12.37.2
OGN 1.12.93.0
Optata za odpady 1.12.89.1
Podatek od $rodkéw transportowych | 1.12.47.0
Podatki — wymiar RLN 1.12.95.619
Asseco Platnik 10.02.002
Sputnik Bestia 7.012.03.02

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Postanowienia ogélne

1:

J

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych 2z gromadzeniem 1
rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

- przeprowadzenie wstepnej oceny celowodei zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw;

-badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze srodkoéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu $srodkéw publicznych;

-prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,

5) przejrzystosci.
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Kryterium legalno$ci umozliwia badanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa. W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy sa zobowigzani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami
cywilnoprawnymi oraz procedurami wewngtrznymi jednostki.
Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Wymaga ono wypelniania przez pracownikow ich obowigzkow z nalezyta
starannoécia, sumiennoscig i terminowoscia, prawidlowego wypekiania zadan jednostki przez
wszystkie komérki organizacyjne, a takze dokumentowania okreslonych dzialan lub stanow
zgodnie ze stanem rzeczywistym, w wymaganych terminach, z uwzglednieniem faktow i
okolicznosci.
Kryterium celowosci polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszczg si¢ w celach
okreslonych w aktach normatywnych a takze czy zastosowane metody i srodki byty optymalne
i odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celow, wynikajacych z zatwierdzonych planow
dziatalnosci.
Kryterium gospodarno$ci pozwala na dokonanie oceny, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie, W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg
zobowigzani do:

- wykorzystywania dostepnych srodkéw w sposéb oszczedny i efektywny,

- podejmowania dziatann zapobiegajacych wystapieniu szkéd, a w przypadku ich

wystapienia — ograniczenia skutkéw tych szkéd.
W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:

- klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- sporzadzania sprawozdan,

- stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

4, Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowe]j zwigzanej z dzialalnoscig jednostki, a w szczegolnosci:

- przeprowadzanie wstepnej oceny celowoscl zaciagania zobowiazan finansowych I
dokonywania wydatkow;

- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow ze $srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych;

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

II. Procedura kontroli pobierania i gromadzenia Srodkéow.
Dochodami jednostki sa w szczegdlnosci dochody wiasne, dotacje celowe na zadania zlecone i
wiasne, srodki pozyskane z innych zrodel na zadania wilasne, dotacje na zadania w ramach
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porozumien i uméw, dotacje rozwojowe, subwencje, dochody z mienia w tym wptywy ze
sprzedazy sktadnikéw majatkowych.

Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczegélnosci, czy:

1)

4)
5)
6)
7)
8)
)

naleznosci z tytutu dochodéw przypadajacych jednostce sa ustalane prawidlowo,
terminowo i w odpowiedniej wysokosci;

terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadptat;

pobrane kwoty przekazywane sa na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki whasciwych
organéw skarbowych;

wlasciwie prowadzona jest klasyfikacja i ewidencja dochodéw;

prawidtowo przekazywane sa odbiorcom faktury za wykonanie ustug lub dostawy;
wezwania do zaptaty i upomnienia kicrowane sa terminowo do zobowiazanych:
prawidiowo sg naliczane i pobierane nalezne odsetki za zwloke;

terminowo wdrazane sa przewidziane prawem $rodki egzekucyijne;

ulgi w sptatach naleznosci dokonywane sa w granicach przystugujacych uprawnien.

Kontrola dochodow z mienia pozostajacego w zarzadzie jednostki ma na celu sprawdzenie w
szczegodlnosci, czy:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

we wszystkich przypadkach sporzadzono umowy;

zawarte umowy sg zgodne z przepisami, w szczegdlnosci z wymogami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami;

prawidlowo ustalono wysokos¢ czynszu lub oplaty;

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

sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

istnieje aktualna wycena nieruchomoscei;

prawidlowo ustalono optaty za uzytkowanie wieczyste;

zaplata czynszow i oplat odbywa sie terminowo;

prawidlowo naliczono odsetki od nieterminowych wptat;

10) wystawiono wezwania do zaptaty w razie zwloki dtuznika;
11) sprawy dotyczace zalegltosci w zaplacie naleznosci egzekwowane sa na drodze

postgpowania sadowego:;

12) prawidtowo dokonuje si¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji;
13) prawidlowo sporzadzane sa sprawozdania w zakresie dochodéw z mienia.

[1I. Procedura Kontroli zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkow.

;

Podjgcie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej srodki
publiczne poprzedza si¢ wstgpna oceng celowosci zaciggania zobowiazania i dokonania
wydatku, realizowana poprzez:

- analizg rezultatow poprzednich dziatan,

- okreslenie wysokos$ci wydatku,

- badanie projektow dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnieciem zobowiazan,
- sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.
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Wstepna ocena, o ktérej mowa wyzej realizowana jest przez Naczelnika Wydziatu lub
pracownika Urzedu Miasta wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji
gospodarczej.

Wstepna ocena sprawdzenia zgodnosci wydatku z planem finansowym realizowana jest

przez Skarbnika Miasta, ktoremu przedstawiany jest wniosek o przeprowadzenie

operacji gospodarczej. W razie zastrzezen Skarbnik zwraca przedtozone mu dokumenty
do wnioskodawcy z zadaniem uzupehienia badZ udzielenia wyjasnien.

Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru - Glowny ksiegowy, podpisujgc dokumenty

dotyczace danej operacji, stwierdza zgodno$¢ wydatku z planem finansowym jednostki.

Umieszcza na dokumentach klauzule: ,Powyzszy wydatek miesci si¢ w planie

finansowym” z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu. Skarbnik Miasta

potwierdza posiadanie srodkéw finansowych na pokrycie wydatku.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny

celowosci zaciagania zobowigzan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez

osoby wymienione w pkt 21 3.

Osoby dokonujgce wstepnej oceny oraz przeprowadzajace kontrole jej wykonania

potwierdzajg dokonanie tych czynnosci poprzez zlozenie podpisu na wniosku.

Kontrola merytoryczna dokonania wydatku polega na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

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

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci tj. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w
sposdb rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,

- zostala zawarta umowa na operacje, ktéra jest udokumentowana tym dowodem
ksiggowym,

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

- zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem.

- Wykonanie kontroli merytorycznej wydatkow realizowane jest przez Naczelnika
Wydziahu, pracownika Urzedu Miasta wystepujacego z wnioskiem, poprzez
umieszczenie na dokumentach klauzuli: ..Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” z podpisem osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli
oraz daty jej dokonania.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostalty wystawione w

sposdb technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow

arytmetycznych. Polega ona na sprawdzeniu w szczegdlnosci, czy :

- dowod posiada cechy wymagane dla dowodow ksiegowych,

- faktura zostata wystawiona zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

- dowodd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym czytelnymi podpisami (lub pieczeciami imiennymi i podpisami)
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1ilks

0s6b dziatajacych w imieniu stron, czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu
posiadajg stosowne upowaznienia,
- dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,
- dowdd posiada przeliczenie na walute polska.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu Finanséw i Nadzoru.
Stwierdzenie kontroli potwierdza umieszczeniem na dokumentach klauzuli
»Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym™ z podpisem i data dokonania.
Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

- Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie, czy srodki przyznane kontrolowanej koméree

organizacyjnej jednostki zostaly wydatkowane w sposéb gospodamy i oszczedny.
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem wymogéw przepisow o finansach publicznych.
Kontrola wydatkow polega w szczegdlnosei na zbadaniu czy:

- prawidlowo sporzadzono plan finansowy;

- zobowigzania zaciagane sa w prawidlowej wysokosci;

- srodki finansowe wykorzystuje sie zgodnie z przeznaczeniem;

- realizacja wydatkéw dokonywana jest zgodnie z zasadami rzeczowymi;

- prawidlowo dokumentuje si¢ poszczegolne wydatki.
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