ZARZADZENIE NR 104/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 7 sierpnia 2019 roku

w sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art.10 ust. | i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019
T., poz. 351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnmia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 869
ze zm.}, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911} oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw

kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

Burmistrz Miasta
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Okreslenie metody wyceny aktywéw 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego stanowi
zalaeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Okreslenie sposobu prowadzenta ksigg rachunkowych oraz dokumentowania zapiséw w
ksiegach rachunkowych stanowi zalaeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

1. Do ewidencji przychodow, dochodow, wydatkow i1 rozchoddéw budzetu Miasta Makow
Mazowiecki wprowadza si¢ ,Zakladowy plan kont dla budzetu Miasta Makow
Mazowiecki” stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Konta analityczne, ktorych sposob tworzenta i prowadzenia okreslono w zatgczniku Nr 4
do niniejszego zarzadzenia dostosowane zostaly do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczosci budzetowe) oraz zasad prowadzenia rozliczenh i kontroli wykonywania
budzetu Miasta Makéw Mazowiecki.



§ 5.

Dla Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim dziatajacego na zasadach jednostki
budzetowej wprowadza si¢ ..Zakladowy plan kont dla Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim” stanowiacy zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzagdzenia.

§ 6.

Instrukcja okreslajgca sposdb zarzadzania systemami informatycznymi stanowi zalgeznik Nr
6 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

Zasady przechowywania zbioréw oraz udostgpniania danych i dokumentéw stanowia
zalacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiagg rachunkowych
za pomoca komputera stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

§9.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania sie z zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2019 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 30 stycznia
2019 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowoséci.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2019
roku.




I.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 7 sierpnia 2019 roku

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I ,
WCHODZACYCH W JEGO SKLAD OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

PODSTAWA PRAWNA:

Niniejsze zasady (politykg) rachunkowosci opracowano na podstawie nastepujacych aktéow
prawnych:

.

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351),
ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869),
ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1530),

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r., poz.
2174),

ustawa z 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900},
ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1352),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U, z 2017 r., poz.
1911),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 7 grudnma 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych ( Dz. U. z 2015 ., poz. 1542),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikac)i dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U. z 2019 1., poz.1393),

rozporzadzenie Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 r.,
poz.1773 ).

MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe URZEDU MIASTA W MAKOWIE MAZOWIECKIM prowadzone s3 w
siedzibie URZEDU MIASTA W MAKOWIE MAZOWIECKIM, UL. STANISLAWA
MONIUSZKI 6, 06 — 200 MAKOW MAZOWIECKI przez WYDZIAL BUDZETU I
FINANSOW.



11l. OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO | WCHODZACYCH W JEGO
SKLAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

W Urzedzie Migjskim w Makowie Mazowieckim do celéw ewidencyjnych, rozliczeniowych i
sprawozdawczych ustala si¢ rok budzetowy — rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia danego roku
(poczatek roku) do 31 grudnia danego roku (koniec roku) jako rok obrotowy.

IV.  OKRESY SPRAWOZDAWCZE WCHODZACE W SKLAD ROKU
OBROTOWEGO

W Urzedzie Miasta Makow Mazowiecki ustala si¢ nastepujgce okresy sprawozdawcze:

* miesigczne,

» kwartalne,

» pélroczne,

*  roczne
na podstawie przepisOw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. z 2019 r., poz.1393).

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sig:
deklaracje ZUS, deklaracje VAT oraz sprawozdania budzetowe miesigczne. Sprawozdania
budzetowe miesigczne, kwartalne, pélroczne i roczne sporzadza si¢ na podstawie przepisow:
* rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosct budzetowe) ( Dz. U. 22019 1., poz.1393),
* rozporzadzenia Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 r,,
poz.1773 ).

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego 1 Urzedu Miasta jako jednostki Kontynuujacej
dzialalnos¢ sporzadza sprawozdania finansowe, obejmujace: bilanse, rachunek zyskow i strat
jednostki (wariant porownawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia:
« sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych
Jednostki jest sprawozdaniem finansowym jednostkowym,
= gprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie sprawozdan finansowych
jednostkowych ub jednostkowych i lgcznych jest sprawozdaniem lacznym,
* sprawozdania finansowe lgczne sg sumg sprawozdan finansowych jednostkowych lub
jednostkowych i facznych 1 sporzadza si¢ je w zlotych 1 groszach.

W Urzedzie Miasta Makéw Mazowiecki sporzadza si¢ sprawozdania finansowe wedlug
wzoréw zamieszczonych w poszczegolnych zalgcznikach do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 ), w szczegdInosci:

= bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,

* rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalgcznika nr 10

do ,,rozporzadzenia”,
= zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,
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* bilans z wykonania budzetu wedtug zaltgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™,

* Igczny bilans obejmujaey dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia®,

* lgczny rachunek zyskow i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkdéw zyskdw
1 strat samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalgcznika nr 10
do .rozporzadzenia”,

* lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zatgcznika nr 11
do ,,rozporzadzenia”,

» skonsolidowany bilans j.s.t. wedlug zalacznika nr 9 do ,,rozporzgdzenia”,

* informacja dodatkowa wedlug zatacznika nr 12.

Sporzadzajac sprawozdania finansowe nalezy dokonaé odpowiednich wyltgczen wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami, dotyczace w szczegdlnosei:
» wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze,
* wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami.

Podstawg sporzadzenia sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych sa dane
wynikajace z ksiag rachunkowych.

Sprawozdanie finansowe Urzgdu Miasta jako jednostki podpisuje Burmistrz Miasta 1
Skarbnik Miasta. W przypadku nieobecnosci osoby upowaznione,

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢
ksi¢gi rachunkowe.

W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki sameorzadu terytorialnego, stosuje
si¢ odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosct przy zalozeniu, iz jednostka
dominujacg jest jednostka samorzadu terytorialnego.

Miasto Makow Mazowiecki sporzgdza sprawozdanie finansowe lgczne osobno dla jednostek
budzetowych i przekazuje je do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30
kwietnia roku nastepnego.

Miasto Makéw Mazowiecki przekazuje bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej do 30 kwietnia roku nast¢pnego.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki i placéwki kontynuujacej
dziatalno$é powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 104/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 7 sierpnia 2019 roku

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. ZASADY I METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa to zasoby majatkowe jednostki, w sktad ktdrych wchodza: aktywa trwale i aktywa
obrotowe.

Pasywa to fundusze wlasne, zobowigzania krétko i diugoterminowe, rezerwy na
zobowiazania i rozliczenia miedzyokresowe.

Poszczegodlne skladniki aktywow 1 pasywow wycenta sie stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie /wytworzenie/ ceny /koszty/, z zachowaniem zasady ostroznosci.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych stosuje sie
nadrzgdne zasady rachunkowosci, ktore wytyczajg reguly jej prowadzenia oraz gwarantuja
wiarygodno$¢ 1 uzyteczno$¢ dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskanie.
Zobowigzuja do jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji finansowej i majagtkowej oraz
wyniku finansowego.

Do nadrzednych zasad rachunkowosci nalezg:

* zasada kontynuacji dziatania polega na przyjeciu zalozenia, ze jednostka bedzie
kontynuowatla w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci dziatalnosé w nie zmniejszonym
zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadloscei,

* zasada memorialu jest to obowiazek ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
wszystkich osiagnietych przychoddw i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty,

* zasada wspoimiernosci kosztdw i przychodéw polega na ujmowaniu operacji
gospodarczych wedlug scisle ustalonych okreséw z mozliwoscig porownan z okresem
wczesniejszym,

= zasada ostroznosci polega na przyjeciu odpowiednich regut, ktore poprzez wlasciwa
wycen¢ aktywow | pasywoOw zapewnia nieznieksztatcony wynik finansowy,

* zasada ciaglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowe] jednostki byty
jednakowe w poszczegéinych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez
zmieniajacych sie przepiséw prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowaé z
poczatkiem roku obrotowego, jednak w taki sposéb, aby zaistniala mozliwosé
poréwnania danych ze sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy,

* zasada istotnosct polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich pozycji, ktore
maja istotne znaczenie dla oceny jednostki,

» zasada zakazu kompensaty polega na ustaleniu i wykazaniu oddzielnie wartosci
poszczegdlnych skiadnikéw aktywdw i pasywdw, przychodéw i zwigzanych z nimi
kosztéw. Nie mozna kompensowac ze soba wartosei roznych co do rodzaju aktywow i
pasywow, przychoddw i kosztow.



Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Aktywa i pasywa jednostki
wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych
w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozdziale 4 ustawy o
rachunkowosci oraz przepisach szczegdlnych na podstawie ustawy o finansach publicznych:

W Urzedzie Miasta Makéw Mazowiecki stosuje si¢ nastepujace zasady wyceny
aktywow:

Przyjecie do ewidencji

Zdjecie z ewidencji

Wycena na dzien bilansowy,

Lp. | Skladnik aktywéw i 3 i oF ti. 31 grudnia danego roku
ksiegowe) ksiegowej obratowego
H el . 7 M
%ed%ug cen nabycia. w?dlug Wedlug cen nabycia, W ed'}ug cen nabycn_a lub
kosztéw wytworzenia , kosztow wytworzenia, lub
q . wedlug kosztow e .
pomniejszone o odpisy . wartosei przeszacowanej {po
- ; wytworzenia, AL .
Wartosci amortyzacyjne lub Lo . aktualizacji wyceny srodkdw
N . . 3 pomniejszane o odpisy ) .
1. niematerialoe i umorzeniowe lub odpisy z amortyzacyine lub trwatych), pomniejszone o
prawne tytutu trwatej utraty wartosci, ryzacy] . odpisy amortyzacyjne lub
gl 1 umorzeniowe lub odpisy z . .
wedlug wartosci okreslonej w . umorzeniowe, a takze o
& : . tytuiu trwatej utraty . .
decyzji o przyznaniu wartosei e odpisy z tytutu trwatej utraty
. ! . wartosci. o
niematerialnych i prawnych, wartosci.

Wedtug cen nabycia, wediug Wedlug cen nabycia, Wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia wedlug kosztow kosztow wytworzenia, lub
pomniejszone o odpisy wytworzenia, wartosci przeszacowangj (po

. amortyzacyjne lub pomnni¢jszone o odpisy aktualizac)i wyceny srodkow
21 Srodki trwale umorzeniowe lub odpisy z amortyzacyjne lub trwatych). pomnigjszone o

tvtutu trwatej utraty wartosei,
wedlug wartosei okreslonej w
decyzji o przyznaniu srodka
trwalego do uzytkowania.

umorzeniowe lub odpisy z
tytutu trwalej utraty
wartosci.

odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniawe, a takze o
odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci.

2.1 Grunty

Wedlug cen nabycia.

Wedlug cen nabycia w
drodze szczegdlnej
identyfikacji
rzeczywistych cen
(kosztow) tych
sktadnikéw. Wedtug
wartosci ksiegowej.

Wedlug ceny rynkowej bagdz
inaczej okresionej wartosci
godziwej.

2.2 Budynki, lokale i
obiekty inzynierij
ladowej i wodnej

Wedlug cen nabycia, wediug
kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy

amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy 2z
tytutu trwalej utraty wartoscei.

Wedlug cen nabycia,
wedtug Kosztow
wytworzenia,
pomnigjszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytulu trwatej utraty
wartosci.

Wedlug cen nabycia lub
kosztoéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowansj (po
aktualizacji wyceny srodkow
trwatych). pomnigjszone o
adpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a take o
odpisy 2z tytutu trwalej utraty
wartosci,




2.3 Urzadzenia
techniczne i maszyny

Wedtug cen nabycia, wedlug
kosztéw wytworzenia
pomnicjszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytulu trwalej utraty wartosci,
wedtug wartosci okreslonej w
decyzji o przyznaniu srodka
trwalego do uzytkowania.

Wedtug cen nabycia,
wedlug kosztow
wytworzenia
pomnigjszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytulu trwalej utraty
wartosci, wedtug wartosci
okreslonej w decyzji o
przyznaniu srodka
trwalego do uzytkowania.

Wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po
aklualizac)i wyceny srodkéw
trwatych), pomniejszone o
odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze a
odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci.

2.4 Srodki
transportu

Wedlug cen nabycia, wedtug
kosztéw wytworzenia
pomnigjszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosei,
wedlug wartosci okresloncj w
decyzji o przyznaniu srodka
trwalego do uzytkowania.

Wedtug cen nabycia,
wedtug kosztdw
wytworzenia
pomnigjszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tylutu trwatej utraty
wartosci. wedlug wartosci
okreslone] w decyzii o
przyznaniu srodka
rwatego do uzytkowania.

Wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub
wartoscl przeszacowancj {po
aktualizacji wyceny srodkaw
frwatych), pomni¢jszone o
odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

2.5 Inne srodki
trwale

Wedtug cen nabycia, wedlug
kosztow wytworzenia
pomnigjszonc o cdpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci,
wedlug wartosci okreslonej w
decyzji o przyznaniu $rodka
trwatego do uzytkowania.

Wedlug cen nabycia.
wedlug kosztéw
wytworzenia
pomniejszone o odpisy
amortyzacyjne lub
umorzeniowe lub odpisy z
tytulu trwalej utraty
wartosci, wedtug wartosei
okreslonej w decyzji o
przyznaniv Srodka
trwatcgo do uzytkowania.

Wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub
warto$ci przeszacowanej {po
aktualizacji wyceny srodkow
trwatych), pomnigjszone o
odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwalej uteaty
wartosei.

Srodki trwale w
budowie (inwestycje)

W wysokosci ogétu kosztdw
pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem,
pomnigjszonym o odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci.

W wysokosci ogotu
kosztéw pozostajgeych w
bezposrednim zwigzku z

ich nabyciem lub
wytworzeniem,
pomnigjszonym o odpisy
z tytutu trwalej utraty
wartoscei.

W wysokosci ogotu kosztow
pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem [ub wytworzeniem,
pomnigjszonym o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci
dlugoterminowe

W kwocie wymagane;j
zaplaty.

W kwocie wymagane]
zaplaty.

W kwaocie wymagane] zaplaty,
z zachowaniem zasady
astroznosci. Naleznoser i
udzielane pozyczki zaliczane
do aktywdw finansowych
mogg by¢ wycenione wedtug
skorygowanej ceny nabycia, a
Jezeli jednostka przeznacza je
do sprzedazy w okresie 3
migsigey, to wedlug wartoscei
rvnkowej lub inaczej wartosci
godziwej.




Dlugoterminowe
aktywa finansowe

W kwocie wymaganej
zapfaty.

W kwocie wymagangj
zaplaty.

W kwocie wymaganej zaplaty,
z zachowanicm zasady
0stroznasci.

5.1 Akcje i udzialy

W kwocie wymaganej
zaptaty.

W kwocie wymagancj
zaplaty.

W kwocie wymaganej zapfaty,
z zachowanicm zasady
ostroznodci. Naleznosci i
udzielone pozyczki zaliczane
do aktywdw finansowych
moga by¢ wycenione wedlug
skorygowanej ceny nabycia, a
jezeli jednostka przeznacza je
do sprzedazy w okresie 3
miesigey, to wedlug wartosci
rynkowej lub inacze} wartosct
godziwgj.

5.2 Inne papiery
warto§ciowe

W kwocie wymaganej
zaplaty.

W kwocie wymaganc)
zaplaty.

W kwocie wymaganej zaplaty,
z zachowaniem zasady
ostroznosci. Naleznosci i
udzielone pozyczki zaliczane
do aktywdw finansowych
moga by¢ wycenione wedtug
skorygrowanej ceny nabycia, a
jezeli jednostka przeznacza je
do sprzedazy w okresic 3
micsigey, to wedtug wartosci
rynkowej lub inaczej wartosci
godziwej.

Wartos¢ mienia

Wedlug zapiséw w ewidencji

Wedtug zapisow w

Wedlug zapisow w ewidencji

zlikwidowanych - . . o . : !
jednosteky ksiggowej. ewidencji ksiggowej. ksiggowej.
Aktywa obrotowe Wedlug cen nabycia. Wedlug cen nabycia, \:zfitfwci‘lyxz;?n :;b




7.1 Materialy

Wedtug cen nabycia -
wartos¢ wynikajaca z
ewidencji.

Wedlug cen nabycia w
drodze szczegdlnej
identyfikacji
rzeczywistych cen
(kosztéw) tych
sktadnikow. Gdy ceny
nabycia albo zakupu
materiatow i towarow
jednakowych lub
uznanych za jednakowe,
ze wzgledu na
podobienistwo ich rodzaju
i przeznaczenie, sa rozne,
to wartosc stanu
koncowego tych aktywow
wycenia sig w
nastgpujacy sposdb:

- wedlug cen
przecigtaych, ).
ustalonych w wysokosci
dredniej wazonej cen
(kosztéw) materiatow,

- rozchdd materialéw jest
wyceniany po cenach
(kosztach) rych
sktadnikéw, ktdre zostaly
najwezesniej nabyte
(FIFO),

- rozchod materialow jest
wyceniany po cenach
(kosztach) tych
skiadnikéw, ktdre zostaly

najpédzniej nabyte — LIFQ.

Wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, ni¢
wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien
bilansowy.

7.2 Potprodukty i
produkty w toku

Wedlug cen nabycia -
warto$¢ wynikajaca z
ewidencji.

Wedtug cen nabycia w
drodze szczegdlnej
identyfikacji
rzeczywistych cen
(kosztéw) tych
sktadnikow. Metody
uproszczone:

- w wysokosci
bezposrednich kosztow
ich wytwaorzenia,

- w wysokosci zuzytych
materiatow
bezposrednich,

- bez wyceny.

Na podstawie wyliczenia
kosztu wytworzenia, na
podstawie wielkodcei kosztéw
zawartych w ksiggach
rachunkowych lub uznajac za
punkt wyjscia do wyliczenia
koszty bezposrednio
powigkszone o narzuty.

7.3 Produkty gotowe

Wedtug cen nabycia -
wartos¢ wynikajaca z
ewidencji.

Wedtug cen nabycia w
drodze szczegdinej
identyfikacji
rzeczywistych cen
(kosztow) tych
sktadnikdw.

Na podstawie wyliczenia
kosztu wytworzenia, na
podstawie wielkodci kosztow
zawartych w ksiggach
rachunkowych lub uznajac za
punkt wyjscia do wyliczenia
koszty bezposrednio
powigkszone o narzuty.




7.4 Towary

Wedtug cen nabycia -
wartos¢ wynikajaca z
ewidencji.

Wedlug cen nabycia w
drodze szczegdlnej
identyfikacji
rzeczywistych cen
(kosztow) tych
sktadnikow:

- wedhug cen
przecigtnych, tj.
ustalonych w wysokosci
sredniej wazonej cen
{kosztdw) materialow.

- rozchdd materiatow jest
wyceniany po cenach
(kosztach) tych
skladnikow, ktdre zostaty
najwezedniej nabyte —
FIFQ,

- rozch6d materiatow jest
wyceniany po ¢enach
(kosztach) tych
skiadnikéw, kidre zostaty

najpdzniej nabyte — LIFO.

Wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, nie
wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzief
bilansowy.

Naileznosci
krétkoterminowe

W kwocie wymaganej
zapfaty.

W kwocie wymagangj
zaplaty.

W kwocie wymaganej zaplaty,
z zachowaniem zasady
0stroznosci.

8.1 Nalezno$ciz

W kwocie wymaganej

W kwocie wymaganej

W kwocie wymagane] zaplaty,
z zachowaniem zasady

tytutu dostaw i uslug zaptaty. 2aplaty. oStro2nosci
. , . . . . W kwocie wymaganej zaplaty,
8.2 Naleznosci od W kwocie wymaganej W kwaocie wymaganej ;
budzetéow zaplaty. zapfaty. z zad;:::zrzl;eo?(:izasady
i Nalean)Su F . : . . W kwocie wymagangj zaplaty,
tytulu ubezpieczen i W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej fowan d
innych Swiadczen zaplaty. zaplaty. R ozlr:;:o?cizasa Y
. . . . W kwocie wymaganej zaplaty,
8.4 Pozostale W kwocie wymaganej W kwocie wymagangj .
naleznosei zapfaty. zaplaty. 5 zac}:;;\rfzz:‘f)?;asady
8.5 Rozliczenia z
tytulu érodkéw na Wedlug wartosci
wydatki budzetowe i | Wedlug wartosei ksiggowej. ek ug wartoscl Wedlug wartosci ksiggowe].
siggowej.
z tytutu dochodéw
budzetowych
Krotk.olermmowe Wedtug wartosci nominalne;j. Wedlug wartgém Wedlug wartosci nominalnej.
aktywa finansowe nominalngj.
o p!enlgzne Wedlug wartosci nominalne). ch%ug wanqsa Wedlug wartosci nominalnej.
w kasie nominalne;j.




9.2 Srodki pienigzne
na rachunkach
bankowych

Wedlug wartosci nominalnej.

Wedlug wartosci
nominalnej.

Wedhug warto$ci nominalnej.

9.3 Tone Srodki
pieni¢zne

Wedlug wartosci nominalnej.

Wedlug wartosci
nominalnej.

Wedlug wartosci nominalnej.

Wedlug wartosei

10. Akcje lub udziaty Wedhug wartodci nominalne;j. q ; Wedtug wartosci nominalnej.
nominalne;j.
Rozliczenia ) .- . Wedlug wartosci - >
1. e Wedlug wartosei ksiggowej. ksiegowd] Wedlug wartosci ksiegawe;.
W Urz¢dzie Miasta Makéw Mazowiecki stosuje si¢ nastepujace zasady wyceny
pasywoéw:
. o m .. . .. Wycena na dzien bilansowy,
Lp. Rodzaje pasywow Przy, Jecre = e.w.ldencp Zdjqcm’ z ewu{encu tj. 31 grudnia danego roku
ksiegowej ksiggowej
obrotowego
1. | Fundusz jednostki Wedlug wartosci nominalnej. Wed{ug R Wedtug wartosci nominalnej.
nominalngj.
2 Zobowijzzania W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej W kwaocie wymaganej
© | dtugoterminowe zapiaty. zaptaty. zaplaty.
3 Zobowigzania W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej
© | krétkoterminowe zaplaty. zaplaty. zaptaty.
4 Zobowigzania z W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej W kwacie wymaganej
© | tytulu dostaw i ustug zaplaty. zapfaty. zaplaty.
5 Zobowigzania wobec W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej W kwocie wymagang)
" | budZetéw zaplaty. zaplaty. zaplaty.
Zobowiazania z : . . . . 3
5. | [Bthly ubszpleczanii W kwo;;e ;:{Taganej W kworzznae }Wna[ ; agangj W kwo;;e '\:[yvmaganq
innych §wiadezen praly: piaty. platy.
7 | ZEEoweREEE 2 W kwocie wymaganej W kwocie wymaganej W kwaocie wyrl'naganej
zapfaty. zaplaty. zaplaty.
tytulo wynagrodzen
W kwocie wymaganej
zaptaty. Zobowiazania
finansowe, ktérych realizacja
. . . . nast¢puj¢ poprzez wydanie
Wkw . :
8. Pozostale kwocie wymaganej W kwocie wymaganej aktywow innych niz aktywa

zobowigzania

zapfaty.

zaplaty.

pienigzne lub wymiang na
instrumenty finansowe —
wycenia si¢ wedlug wartodci
godziwej.
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Sumy obece

9 (depozytowe,

* | zabezpieczenie
wykonania umow)

W kwocie wymaganej
zapfaty.

W kwocie wymaganej
zaplaty.

W kwocie wymaganej
zaplaty.

Rozliczenia z tytutu
Srodkow na wydatki
0. | budzetowe iz tytulu

Wedtug wartosci ksiggowej.

Wedlug wartosci

Wedlug wartosci ksiggowej.

dochodéw ksi¢gowdj.
budzetowych
" Rezerwy na Wedlug wiarygodnie Wedlug wiarygodnie Wedtug wiarygodnie
* | zobowigzania oszacowanej wartosci. oszacowanej wartosci. oszacowanej wartosci.

12. | Fundusze specjalne

Wedtug wartoséci nominalngj.

Wedtug wartosci

Wedlug wartosci nominalng;j.

nominalnej.
Rozliczenia o
13. | miedzyokresowe Wedlug wartosci ksi¢ggowe;). Wefl!"g kst Wedtug wartosci ksiegowej.
. siggowej,
przychedow
Inne rozliczenia _ . Wedlug wartoscei S .
14. Iidz SR ERoWe Wedlug wartoéci ksiggowej. ksiegowej. Wedlug wartosci ksiegowej.

II. ZASADY EWIDENCJONOWANIA

WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie¢ do ewidencji
po cenie nabycia, czyli cena zakupu obejmujaca kwot¢ nalezng sprzedajacemun bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i uslug oraz podatku akcyzowego,
powickszona o koszty bezposrednie zwigzane z zakupem i przystosowaniem skiadnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania, lgcznie z kosztami transportu (zatadunek,
wyladunek) instalacj¢ i uruchomienie w odniesieniu do programéw komputerowych, a
obnizona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia, za$ otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Warto§¢ poczatkowa wartos$ci niematerialnych 1 prawnych zmniejszajg umorzenia
dokonywane w celu uwzglednienia utraty tej wartosci na skutek uzywania lub uplywu czasu.
Rozpoczgcie umorzenia moze nastgpi¢ nie wezedniej niz po przyjeciu  wartosci
niematerialnych t prawnych do uzywania, a jego zakonczenie nie pdZniej niz z chwiig
zrownania wartosci  odpiséw umorzeniowych z wartoscia poczatkowa wartosci
niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia
niedoboru.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalone)
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (za wyjgtkiem pomocy
dydaktycznych) podlegaja umorzeniu.
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Umorzenie ujmuje sie w ewidenc)i ksiegowej na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartosdci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow biezacych o wartosci poczatkowej
nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czeéciami traktuje si¢ jako pozostate
wartosci niematerialne i prawne, ktére s3 umarzane w 100 % w miesigcu przekazania
do uzytkowania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
,,Zuzycie materialdw 1 energii”.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 ,,Wartoéci niematerialne
1 prawne” wg ceny nabycia.

RZECZOWE AKTYWA TRWALE:

1) Srodki trwate,
Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na
potrzeby miasta.
Do srodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegoinosel :

* nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budynki
1 budowle, bedace odrebna wlasnoscig lokale, spéldzielcze prawo do lokalu
uzytkowego lub mieszkalnego,
maszyny, urzadzenia w tym: zestawy komputerowe,
$rodki transportu,
ulepszenia w obeych srodkach trwatych,
inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania przedmioty.
Bez wzgledu na wartosé na koncie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki.
Zwigkszenie wartosci poczgtkowe] moze nastagpi¢ o réwnowarto$¢ kosztéw inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem pod data przyjecia ich do uzywania z inwestycji, datg zakupu
lub data decyzji.
Ulepszenie srodkow trwatych bedacych juz w uzytkowaniu wystepuje wowcezas jesli wartosc
poczatkowa stanowigca ceng nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego powigkszajg
koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub
rekonstrukcji i powodujace, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkows, mierzong okresem
uzywania, zdolnos¢ wytworcza, jakoscig ulepszonego srodka, kosztem eksploataciji itp.
Aby uzna¢ poniesione naklady za koszty ulepszenia $rodka trwalego zwickszajace ich wartosé
poczatkowa nalezy uzyskaé¢ wymierne efekty, a przede wszystkim:

* wydluzenie okresu uzywalnosci srodka trwalego poddanego ulepszeniu,

* poprawe jakosci wytworzonego za pomoca ulepszenia érodka trwalego,

» obnizenie kosztow eksploatacji,

* poprawe warunkéw bezpieczenistwa i higieny pracy,

* inne.
Ulepszenie w obeych srodkach trwatych zalicza sie do srodkdw trwatych.
Srodki trwate (konto 011) ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w przypadku zakupu — wedtug
wartosci poczatkowej stanowiace) ceng nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majgtku —
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jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Srodki trwale stanowiace wlasnosé Miasta Makéw Mazowiecki otrzymane nieodpfatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu mogg by¢ wyceniane w wartosci okreslone] w tej
decyzji.

W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia np. nowo
wybudowany obiekt, przyjmujac koszt w cenie brutto lub netto, jezeli przystuguje jednostce
prawo odliczenia podatku VAT.

W razie nabycia w drodze spadku lub darowizny lub w inny nieodplatny sposob, wartosé
poczatkowa Srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba, ze umowa darowizny lub
umowa nieodplatnego przekazania okreéla wartosé.

Za cen¢ rynkowa uwaza si¢ ceng¢ stosowang w Miescie Makow Mazowiecki w obrocie
sktadnikami tego samego rodzaju, gatunku z nwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia
zuzycia.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdw, ktore nie podlegaja umorzeniu)
nabyte w drodze zakupow lub w wyniku wydatkéw inwestycyjnych dokonywanych w ramach
planu finansowego wydatkéw jednostki wycenia si¢ w cenie nabycia lub wedlug kosztéw
wytworzenia.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwalych,
Na potrzeby wyceny bilansowe) aktualizacji nie podlegaja wartosci gruntéw.
Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.
Dokumentacja przyjecia i likwidacji srodkoéw trwatych sg :
* dowdd przyjecia srodka trwalego ,,OT”, wraz z zalgcznikami (np. faktura zakupu,
protokdt koncowego rozliczenia inwestycji),
* protokol przyjecia - przekazania srodka trwalego ,,PT”,
s likwidacja $rodka trwalego ,,LT”.
Srodki trwale umarzane sa (za wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedhug  stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w jego
dolnych granicach.
Nie umarza si¢ gruntow i débr kultury.
Qdpiséw umorzeniowych dokonuje sie:
* na koniec roku budzetowego, jednorazowo za okres calego roku metoda liniowg
dla wszystkich srodkow trwatych.
* od sérodkéw trwalych nabywanych w ciggu roku od miesigca nastgpujacego
po miesigcu przyjecia Srodka trwatego do uzywania.
Zakonczenie umorzenia nastepuje z chwilg zrownania odpisOw umorzeniowych z ich
warto$cig poczatkowa lub przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania
lub stwierdzono jego niedobor wg stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0séb prawnych.
Umorzenia $rodkoéw trwalych ksieguje si¢ na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartos¢ poczatkows srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia, a pomniejszajg
dokonane odpisy amortyzacyjne /umorzenia/. Przeznaczone do likwidacji lub wycofania
z uzywania srodki trwale wycenia sie¢ wedlug wartosci ksiegowej netto albo w cenie
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sprzedazy netto.

Cena nabycia to cena zakupu skiadnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu,
powigkszona o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego
do uzywania. a w szczegélnosci: koszty transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia
w drodze, montazu, oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji oraz
pomniejszona o podatek od towaréw i uslug oraz podatek akcyzowy z wyjatkiem gdy
jednostce nie przysluguje obnizenie kwoty podatku naleznego o podatek naliczony albo zwrot
roznicy podatku od towardw i ustug.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, w szczegdlnosci
przyjetego nieodplatnie lub z darowizny - jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny rzeczoznawcy.

Za ceng sprzedazy netto skladnika aktywow przyjmuje sie mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy ceng jego sprzedazy, bez podatku od towaréw 1 ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia.

Nalezy zaznaczy¢, ze cena nabycia i koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetej oraz srodkoéw
trwatych obejmuje ogdt dotyczacych danej inwestycji kosztéw, poniesionych przez jednostke
w czasie od dnia rozpoczgcia inwestycji do dnia bilansowego lub przyjecia powstalych
w wyniku inwestycji srodkdéw trwatych do uzywania, w tym réwniez:

* nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetej oraz Srodkow trwalych,

* naliczone za czas trwania inwestycji koszty obstugi (np. kredytéw i pozyczek)
zaciggnietych w celu ich finansowania - odsetki, prowizje i réznice kursowe od
pozyczek, kredytow 1 zobowiazan shuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy
srodkow trwatych.

2} Pozostale srodki trwate.

Pozostale srodki trwate to srodki o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe
s uznawane za koszt uzyskama przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania
do uzywania.

Pozostate srodki trwate finansuje si¢ ze §rodkéw na biezace wydatki z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze s$rodkdéw
na inwestycje.

Pozostale $rodki trwale obejmuja:

» ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

= Srodki dydaktyczne, pomoce naukowe w tym takze $rodki transportu, stuzace
do nauczania i wychowania w szkotach i1 placowkach o$wiatowych,

» odziez i umundurowanie,

* meble i dywany,

» pozostale srodki trwate (wyposazenie), dla ktdrych cena jednostkowa jest wyzsza od
700,00 zt 1 jego okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok oraz nie przekracza
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
10.000,00 zi.

Ewidencja tlosctowo-wartosciowa nalezy obja¢, bez wzgledu na warto$¢, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwalych obejmujace sprzet komputerowy,
drukarki, maszyny liczace, skanery, kserokopiarki itp.

Pozostale srodki trwale o wartosct jednostkowej do 700,00 zt wiacznie, odpisuje sie w koszty
pod datg zakupu w pelnej wartosci poczatkowe] (zasada istotnosci — art.4 ust.4 w zwiazku
z art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ).

14



Nie podlegaja ewidencji na koncie pozostatych srodkéw trwalych sktadniki majgtkowe,
wydane do uzytku jako staly element okreslonego urzadzenia badz integralna czesé
wyposazenia danego pomieszczenia badZ tez nie przedstawiajg swojg wartoscig celowosci
specjalnego traktowania 1 te skladniki réwniez s3 ewidencjonowane jako wydane
do bezposredniego zuzycia w koszty, s to w szczegolnosci: godta. kamisze, popielnice
stojace, kosze na smieci, oprawy elektryczne, lampy sufitowe za wyjatkiem ozdobnych
zyrandoli 1 kinkietow, telefony, chodniki, wykladziny podlogowe przyklejane lub mocowane
na stale w pomieszczeniach, umywalki, armatura w.c., lustra, firany i zastony, naczynia
kuchenne, flakony, kwietniki, kwiaty, wazony, doniczki, wieszaki, tace, serwety, obrusy,
narzgdzia pracy wydawane pracownikom (jak: mlotek, grabie, szpadle, klucze), dziurkacze,
zszywacze, ubrania robocze wydawane pracownikom réwniez na podstawie odrebnie
prowadzonej ewidencji.

Na dowodzie ksiggowym wpisuje si¢ klauzule nastgpujacej tresci: potwierdza si¢ odbior
zakupionych artykuiow w  ilosci jak na rachunku, artykuly te zostaly wydane
do bezposredniego zuzycia (komu).

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

= podstawowe srodki trwale na koncie 011 , Srodki trwale”,

» pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate™ .
Jednorazowo, przez spisanic w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

= ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

» $rodki dydaktyczne, pomoce naukowe,

" odziez i umundurowanie,

* mebleidywany,

» pozostale $rodki trwale (wyposazenie) o okresie uzywania diuzszym niz rok, lecz

o wartosci przekraczajgeej 700,00 zt do 10.000,00 zt .

Pozostale $rodki trwale umarza sie na koncie 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem 401 -
Zuzycie materialow i energii™.

Srodki trwale obejmuje sie ewidencja analityczna, ktéra prowadzona jest w ksiedze srodkow
trwalych wedlug poszezegdlnych grup rodzajowych $rodkéw, okreslonych w przepisach
dotyczacych Kklasyfikacji srodkdw trwatych.

Pozostate srodki trwate (wyposazenie) obeymuje si¢ ewidencja analityczng , dla ktérych cena
Jednostkowa jest wyzsza od 700,00 zt i nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych — 10.000,00 zt.

Pozostale érodki trwale (wyposazenie) o okresie uzywania dluzszym niz rok lecz ktérych
warto$¢ jednostkowa jest réwna lub nizsza od 700,00 zt ksieguje sie w koszty w pelnej
wartosci poczatkowe) w momencie zakupu (oddania do uzytkowania), jako zuzycie
materialow i nie prowadzi sie ewidencji szczegdlowe].

Ewidencja ilosciowo-wartoéciowyg nalezy obja¢, bez wzgledu na wartosé, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostalych $rodkéw trwatych obejmujgce komputer, drukarki,
maszyny liczace, skanery, kserokopiarki itp.

Ewidencja analityczna pozostalych s$rodkow trwalych (wyposazenia) prowadzona jest
w ksiegach inwentarzowych z podzialem wedlug miejsc ich uzytkowania.

Ewidencja ilosctowo-wartosciowa Srodkéow trwatych prowadzona jest na programie
komputerowym ,,Srodki trwale”, za wyjatkiem gruntéw — ewidencja prowadzona jest
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technika reczng w ksiegowosci'.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa Pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia) prowadzona
jest technika reczng w ksiggowosci®.

Kazdy srodek trwaly podlega cwidencji tzn. po dokonaniu zakupu na fakturze lub rachunku
powinna pojawi€ si¢ adnotacja nastgpujacej tresci: Wpisano do ewidencji srodkow trwalych,
ksiggi inwentarzowej Nr ... dnia ............ poz. ......... podpis .......... .

Aktualizacja wartosci gruntéw stanowigcych mienie komunalne dokonywana jest na koniec
kazdego roku przez Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego i przekazywana do Wydzialu Budzetu i Finanséw celem zmiany wartosci w
ewidencji syntetyczne;j.

Budynki i budowle, grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu (skarbu panstwa)
prowadzone jest analitycznie w Wydziale Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego. Aktualizacja wartos¢ dokonywana jest na koniec kazdego roku i
przekazywane do Wydzialu Budzetu i Finanséw celem zmiany wartosci w ewidencji
syntetyczne;j.

Wartosci niematerialne 1 prawne objete sg ewidencja ilosciowo-wartosciowg bez wzgledu
na wartos¢ poczatkowa, z tym, ze :

= wartosci niemateriaine i prawne, ktorych jednostkowa wartos¢ poczgtkowa przekracza
wielkos¢ ustalona w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych — 10.000,00
zt finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie™ przez okres 10 lat,

* wartoscl niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajace) wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych — 10.000,00 zi
finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujgc catg
warto$¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania.

Przychody S$rodkéw trwatych, pozostalych érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, materialow ewidencjonuje si¢ w kstegach analitycznych na podstawie faktur
uprzednio zaksiggowanych w ewidencji syntetycznej.

Na koniec roku ksiggi inwentarzowe podlegaja zamknigciu i uzgodnieniu z ewidencjg
syntetyczng.

MATERIALY

Materialy sa to rzeczowe skladniki majgtku obrotowego zakupione we wlasnym zakresie.
Zakupione materialy ujmowane w ewidencji wykazuje si¢ w ksi¢gach rachunkowych wedtug
cen ich zakupu.

Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze —
materiaty biurowe (papier, tonery do kserokopiarek, tusze do drukarek, itp.), srodki czystosci,
artykuly gospodarcze, druki 1 formularze, czasopisma i ksigzki zakupione jako pomoc

' Wydziat Budzetu i Finansow jest w trakcie pracy nad ewidencja gruntéw za pomoca programu komputerowego
Srodki trwate”.

* Wydziat Budzetu i Finanséw jest w trakcie pracy nad ewidencja pozostatych srodkow trwalych za pomoca
programu komputerowego ,,Srodki trwale”.
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do pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz paliwo kosiarek odpisuje si¢ w koszty
w pelnej ich wartosei wynikajgcej z faktur (rachunkow) pod datg ich zakupu po uprzednim
zamieszczeniu na dowodach stanowiacych podstawe ich zakupu, potwierdzenia przyjecia
dostawy przez wlasciwa osobe, bez zadnej ewidenciji.

W zakresie gospodarki zapasami materialowymi prowadzi si¢ ewidencje analityczng:
ilosciowo-wartosciowa w Wydziale Budzetu 1 Finanséw wedlug prowadzonych zadan i
rodzajow materialow.

Pozostale materialty zakupione w nieduzych ilosciach na drobne remonty, ktdére sg
niezwlocznie wykorzystane 1 zaraz zuzyte podlegajg zaliczeniu do kosztow bezposrednio po
zakupie, dlatego tez ich przychody i rozchody nie sa ewidencjonowane na koncie 310
»~Materialy”. Rozchdd materialow opisany jest na fakturze lub protokole odbioru robot.
Zakupu materialéw biurowych dokonuje sie wedhug biezacego zapotrzebowania i przekazuje
bezposrednio do zuzycia na stanowiskach pracowniczych. Kazdorazowy zakup ksiggowany
jest bezposrednio w cigzar kosztow.

Dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty wartosci zuzycia materialdw, a
pozostajace na koniec roku zapasy zostana objete korektg kosztow w odniesieniu na konto
310.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ nieuzytych materiatéow

w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310 ,, Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie
koszty dzialalnosci.

NALEZNOSCI

Naleznosct to aktywa przystugujace jednostce od 0séb prawnych, jednostek organizacyjnych
nie majacych osobowosci prawnej oraz od 0sob fizycznych ze scisle okreslonych tytutow.
Do naleznosci jednostki zalicza si¢ w szczegdlnosci :
» naleznosci z tytulu podatkow i optat,
= naleznosci inne niz podatkowe w tym, migdzy innymi: wynikajgce z podpisanych
umdw, porozumien, aktoéw notarialnych, decyzji.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznoscei, ktdrych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty.

Naleznosei krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem, a na dzien
bilansowy w wysokoécl wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami.

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin platnosci przypada na rok biezacy ujmowane sg na koncie 221 - ,Naleznosci
2 tytulu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci o terminie zaplaty w nast¢pnym
roku uyyjmowane s3 na koncte 226 ,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe™.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem odpiséw aktualizujacych wartosé naleznosci  funduszy
utworzonych na podstawie ustaw, ktdére obciazajg te fundusze.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:
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* naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci —
do wysokosci naleznosci nie obj¢tej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznoscli,

* naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

* naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz tych, z zaplata ktérych dluznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci kwoty nie pokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

* npaleznosci stanowiacych rdéwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosei
(np. odsetki, kary, koszt sadowe), w stosunku do ktérych to naleznosci gléwnych
dokonano uprzednio odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

* naleznoscl przeterminowanych Jub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosct, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci tworzy sie nie péZniej niz na dzien bilansowy.
Odsetki od naleznosci. w tym réwniez te, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uimuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty,
lecz nie pdézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartalu. Zasady dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosct szczegétowo
reguluje art. 35b ustawy o rachunkowosci.

ZOBOWIAZANIA

Zobowiazania to obowigzek wykonania $wiadczenia o wiarygodnie okre$lonej wartosci, ktore
spowodujg wykorzystanie juz posiadanych aktywow lub przysztych aktywow jednostki.
Do zobowigzan jednostki zalicza sie w szezegdlnoscei:

= zobowiazania zaplaty za dostawy i ustugi,

» zobowiazania z tytutu wynagrodzenia,

» zobowigzania z tytulu podatkow,

* zobowigzania z tytulu ubezpieczen,

* inne zobowigzania,

Zobowigzania — wycenia si¢ w wartosci nominainej, tacznie z VAT, a na dziefi bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartalu — w wysokosci wymagane] zaplaty, tzn. lacznie z
wymagainymi odsetkami.

Zobowiazania finansowe wycenia sie wedtug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli jednostka
przeznacza je do sprzedazy w okresie do 3 miesiecy, to wedlug wartosci rynkowej lub inaczej
okreslone) wartosci godziwej.

Odsetki od zobowigzai wymagalnych, w tym takze tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, yymuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu, w wysokoséci odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu,
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ROZLICZENIA MIEDZYOKRESQWE KOSZTOW

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace

przyszlych okresow sprawozdawczych.
W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dzialalnosci.

PRZYCHODY PRZYSZLYCH OKRESOW

Przychody przysziych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu:

* dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (np. sprzedaz mienia na
raty),

= naleznych kar umownych.

ZAANGAZOWANIE

Zaangazowanie wydatkow to prawne zaangazowanie przyjmowane do ksiag rachunkowych
w wielkosci wynikajgcej z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktérych
Zrédlem finansowania beda wydatki budzetowe, zabezpieczone w planie finansowym
jednostki.

NADWYZKI/ NIEDOBORY INWENTARYZACYJINE SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych nalezy powigzad
z zapisami ksiag rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy
pozycji finansowych) oraz uwja¢ je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych, lub
obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki,
podjetej w oparciu o wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Odpisane, przedawnione 1 umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajace]
zapfaty 1 odnosi w pozostate przychody operacyjne.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wycenia si¢
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty
(wedhug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytuléw), pod warunkiem, ze sa
niewatpliwe.

Fundusze wlasne i specjalne oraz pozostale, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa, wycenia
sie w wartosci nominalne;j.

Wartosci poszczegdlnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychoddéw i kosztow, strat
i zyskéw nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowaé.

Do przychodéw Urzedu Miasta zalicza si¢ dochody budzetu nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.
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III. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

JEDNOSTKA BUDZETOWA

Wynik ftnansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem pordéwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego:

Na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:
* sumy poniesionych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z grupa kont zespolu

4,

* sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
LAmortyzacja”,

* sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,

* sumy pozostalych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem 761
»~Pozostale koszty operacyjne™.

Na strone¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”":
* sumy uzyskanych przychodéw — w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu
7, t. 700 ,Sprzedaz towaréw i ustug”, 720 ,Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych™, 750 ,,Przychody finansowe™; 760 ,.Pozostate przychody operacyjne”.

Wynik finansowy ustalony na podstawie salda konta 860 przeksiggowywany jest pod data
przyjecia sprawozdania bilansowego za miniony rok na konto 800 “"Fundusz jednostki”.

ORGAN MIASTA

W Miescie Makow Mazowiecki ustala si¢ nast¢pujace zasady wyliczania nadwyzki lub
niedoboru budzetu:
1) po zrealizowanych 1 ustalonych wartosciowo dochodach budzetowych dokonanie
przeksiggowania wyrazonego ich salda wedlug schematu: WN 901/ MA 961.
2) po zrealizowanych i ustalonych warto$ciowo wydatkach budzetowych dokonanie
przeksiggowania wyrazonego ich salda wedtug schematu: WN 961/ MA 902.
3) po ustaleniu i rozliczeniu wydatkéw niewykonanych dokonanie przeksiegowania ich
wysokosci: WN 961/ MA 903.
4) rozliczenie wyniku finansowego budzetu po przyjeciu (zatwierdzeniu) sprawozdania
w roku biezacym za rok ubiegly:
» sporzadzenie PK - wartosci ujemnej (niedoboru) budzetu z roku ubieglego: WN 960/
MA 961,
* sporzadzenie PK — wartosci dodatniej (nadwyzki) budzetu z roku ubieglego: WN 961/
MA 960.
5) rozliczenie konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach™:
» przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok salda obrotow rozliczenia operacji gospodarczych strony Wn na
podstawie faktycznej wartosei na dzien 31 grudnia roku ubieglego: WN 960/ MA 962,
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* przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok salda obrotow rozliczenia operacji gospodarczych strony Ma na
podstawie faktycznej wartosci na dzien 31 grudmia roku ubieglego: WN 962/ MA 960.
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Zalagcznik Nr 3

do Zarzadzema Nr 104/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiccki
2 dnia 7 sierpnia 2019 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
ORAZ DOKUMENTOWANIE ZAPISOW W
KSIEGACH RACHUNKOWYCH

| TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Urzad Miasta Makéw Mazowiecki prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
wykonania Budzetu Miasta i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci
gospodarczych zachodzacych w Urzgdzie Miasta, jako jednostce budzetowe;.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika mieszang tj.: przy uzyciu komputera oraz
technika reczna.

Metoda r¢czng prowadzone sa :
* ewidencja srodkoéw trwatych do konta 011w zakresie gruntow,
» ewidencja pozostatych srodkow trwalych - do konta 0137,
= ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych — do konta 020°%,
* ewidencja materialéw do konta 310.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki obeymuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i said,
ktore tworzg:
= dziennik,

»  ksigge glowng — syntetyka,

= ksigge pomocniczg — analityka,

= zestawienia: obrotéw i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
* wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

4. Dzienmk prowadzony jest w sposob nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

= zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

= sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

= jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej.

5. Dzienniki czgsciowe (wyodrebniona analityka i oddzielny rejestr) prowadzone sg dla
Projektow realizowanych przy wspoludziale srodkéw z budzetu Unii Europejskiej:

* w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
na lata 2014 - 2020,
= w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 -2020.
Zasady polityki rachunkowosci w/w projektow reguluja, ze wzgledu na wymogi jednostek

¥ Ewidencja reczna bedzie prowadzona do momentu wprowadzenia pozostatych $rodkow trwatych do programu

komputerowego Srodki trwale
 Ewidencja reczna bgdzie prowadzona do momentu wprowadzenia wartoéci niematerialnych i prawnych do

programu komputerowego Srodki trwale
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zasady:

» podwdjnego zapisu,

* systematycznego i chronologicznego tejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem:

v" dochodéw i wydatkdow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore sg
yymowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa),

* ewidencja przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych
dochody budzetu jst., nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu
dokonywana jest w terminie ich wplaty,

* powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

Kwota operacji gospodarczej na koncte syntetycznym jest rozdzielana pomiedzy
poszczegdlne konta analityczne.

Na kontach ksiegi gléwnej wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda
poczatkowe aktywow i pasywow .

Zapisy dokonane na kontach ksiggi gléwnej drukuje si¢ na papierze na koniec kazdego
kwartatu roku budzetowego.

8. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywania jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.

Konta analityczne tworzy si¢ w miare potrzeb.

Suma sald poczatkowych 1 obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosei dla :

« sdrodkéow trwalych, w tym takze s$rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

s rozrachunkow z kontrahentami,

* rozrachunkéw 2z pracownikami (zaliczki) oraz imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow (karty wynagrodzen) zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego
okresu zatrudnienia,

» operacji sprzedazy (kolejno nr wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia
niezbedna dla celdéw rozliczenia podatku VAT),

= operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdltowoscig niezbedna do
wyceny skladnikow aktywow 1 do celow rozliczenia podatku VAT) ,

* kosztow (wedlug klasyfikacji budzetowej) 1 istotnych dla jednostki skladnikow
aktywéw,

* operacji gotéwkowych (kasa — raporty).

Analityka naleznosci podatkowych s karty podatnikéw pogrupowane w odrebne tytuly
naleznosci podatkowych prowadzone w programie ,.podatki”.

Dokonane wplaty ujmowane s3 na kartach podatnikow na podstawie dokumentéw
stanowiacych zalaczniki do raportu kasowego oraz wyciagu bankowego.

Dla rzeczowych skladnikdw aktywdéw obrotowych stosuje si¢ ewidencj¢ ilosciowo-
wartosciowg, w ktdérej dla kazdego skiadnika ujmuje sie obroty i stany w jednostkach
naturalnych i pienieznych.

Aktualizacja zakladowego planu kont w zakresie kont syntetycznych i analitycznych
{szczegolowych) dokonywana bedzie na biezaco przez Skarbnika Miasta w zaleznosci od
potrzeb jednostki.

Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrebnego
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zarzadzenia.

9.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylaczme informacyjno — kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:
W Urzedzie Miasta:

090-1 Srodki trwate w likwidacji,

092 Obce srodki trwate,

391 Niskocenne sktadniki majgtku,

910 Naleznosci warunkowe,

976 Wzajemne rozliczenta mi¢dzy jednostkami,

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat.

W Organie Miasta:

991 Planowane dochody budzetu,

992 Planowane wydatki budzetu,

093 Rozliczenie z innymi budzetami,

994 Przypisy 1 odpisy naleznosci budzetowych.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

11.

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczefi z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych

jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:
Ksiggowos¢ budzetowa autor: Ushlugi informatyczne INFO-SYSTEM  Roman i
Tadeusz Groszek spotka cywilna Legionowo.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik 1 ksigge glowna. Opisy przeznaczenia programu,
sposéb jego dzialania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarty jest w
tabeli w bazie danych uzytkowanego programu. Tabela wypelniona zostala w momencie
instalacji systemu Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM spolka cywilna.

12. Zestawienie obrotdéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:

symbole 1t nazwy kont,

salda kont na dzieni otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem technik ich prowadzenia powinny by¢ :

trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotycza, nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowe) oraz nazwg programu przetwarzania.

wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty
sporzadzenia,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

14. Stosuje ste zasade, ze kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie péZniej niz na
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15.

16.

koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje st¢ przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalosé
zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg sie z automatycznie
numerowanych z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, sg sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciggly w roku obrotowym 1 oznaczone nazwa programu.

Do obstugi projcktow realizowanych przy udziale s$rodkow finansowych
uzyskiwanych w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy odrgbna ewidencja
ksiegowa. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrgbniona
ewidencja ksieggowa w wydzielonych rejestrach z podzialem na zrédla finansowania.
Zrédla finansowania bedg oznaczone czwartg cyfra dodang do paragrafu rodzajowego
wydatku. Do czgsci wydatkow sfinansowanych ze srodkow pochodzacych z funduszy
unijnych dodawane beda cyfry 7, 8, np. 605(7), 605(8), a do czgsci wydatkéw
finansowanych ze srodkéw wiasnych (budzetu j.s.t.} cyfry 0 1 9 np.605(9).

DOKUMENTOWANIE ZAPISOW W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

. Zapisy w ksi¢gach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej

na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych s3 sprawdzone oryginaly dowodow
ksiggowych stwierdzajace  dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami
zrodiowymi™:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — oryginaly faktur VAT, rachunkow,
not ksiggowych oraz innych dokumentow potwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom - kopie not
ksiggowych, faktur VAT, rachunkéw,

wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki — oryginaly list plac, PK,
wykazy i inne.

Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzadzone przez
urzad dowody ksiggowe :

zbiorcze - shuzace do dokonywania lgcznych zapiséw zbioru dowodéow zrodlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy (np. polecenia ksiggowania, noty ksi¢egowe). Dowody
korygujace dla zachowania zasady sprawdzalnosci i przejrzystosci powinny by¢
wlasciwie opisane — wskaza¢ bledne zapisy podlegajace korekcie oraz przyczyne
korekty,

zastepcze — wyslawione do czasu otrzymania zewn¢trznego obcego dowodu
zrodlowego,

rozliczeniowe - umujace juz dokonane =zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co naymniej (art. 21 ustawy o rachunkowosci):
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz je) wartosé, jesli to jest mozliwe okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal stworzony pod inna data — takze date
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6.

sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktére; wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowanta dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Zakwalifikowanie ujecia dowodoéw w ksiggach poprzedza:

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych
1 finansowych. Wstepna kontrola przeprowadzana jest przez wyznaczonych
pracownikow.

Podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji przez gtdéwnego ksiegowego jest
dowodem dokonania przez niego wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych zawartych w nich operacji.

7.

8.

9

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ (art. 25 ustawy o rachunkowosci):

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki; poprawki takze musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po
zamknigciu miesigca,

przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi, w razie
ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca dozwolone sg korekty dokonane w ten
sposob.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmnte]j z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

10. Zewngtrzne Zrodlowe dowody ksiggowe dokumentujgce operacje gospodarcze (np.

faktury, rachunki), ktére wptynely do urzedu do 9 dnia nasigpnego miesigca ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (miesiaca),
ktorego dotycza za wyjatkiem miesigca grudnia, gdzie okres wplynigcia tych dowodow
ustala si¢ na dzief 31 stycznia roku nastepnego.

Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewngtrznego PK- polecenie ksiggowania.
Szczegolnie dowodami zastepezymi nalezy dokumentowa¢:

ITI.

1.

znaki skarbowe, optlaty sgdowe 1 notarialne,
rdézne oplaty (sgdowe itp.),

pokwitowania za parkingi,

asygnaty zastepcze Poczty Polskiej.

SZCZEGOLNE USTALENIA ORGANIZACYJNE I EWIDENCYJNE
ZGODNE ZE SPECYFIKA JEDNOSTKI

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej, prowadzona jest na
kontach rodzajowych kosztow zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie™ i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacy budzetowe).

Na zmniejszenie kosztow 1 wydatkéw danego roku ksieguje sie m.in.:
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zwroty niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,

rozliczen z tytulu podatku VAT,

zwrot wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym, przyjmowane
sa na rachunek biezgcy i zmniejszaja wykonanie wydatkéw i kosztéw w tym roku
budzetowym,

zwrot wydatkéw z lat poprzednich przyjmowane s3 na rachunek biezacy jako
dochody.

. Zwroty wydatkéw z tytulu wynagrodzen (refundacje z Powiatowego Urz¢du Pracy)
przyjmowane sa na rachunek biezacy jako dochody.

. Weksle in blanco wystawiane przez Miasto Makdéw Mazowiecki tytulem splaty
zobowiazan podiegaja ewidencji ilosciowej pozabilansowe;.

Ewidencje operacji sprzedazy towaréw i uslug prowadzi sie w rejestrze sprzedazy
VAT na podstawie wystawionych wlasnych faktur kolejno ponumerowanych oraz
innych dowodéw (polecenie ksi¢ggowania).

5. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

dzialow 1 rozdziatow klasyfikacji budzetowej z przyjetymi planami finansowymi —
okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencje planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych Miasta Makoéw
Mazowiecki jako jednostki samorzadu terytorialnego, prowadzi si¢ na kontach
pozabilansowych oraz w wyodrebnionym systemie ewidencji.

. Jednostka Urzad Miasta nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego.
Wszystkie operacje zwigzane z realizacja dochodéw wiasnych urzedu i wydatkow
objetych planem finansowym urzedu odbywaja si¢ za posrednictwem rachunku
bankowego budzetu. Operacje na koncie 130 — dokonywane sa na podstawie wyciggu
bankowego do rachunku biezgcego budzetu. Dochody wplacane bezposrednio na
rachunek biezacy ujmowane sa zbiorczym zapisem 133/222 w organie oraz w
jednostce na kontach 222/130 i réwnolegle Wn130 Ma konto zespolu 1,2,7. Wydatki
zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu ujmowane s3 pod data wyciagu
bankowego zbiorczym zapisem Wn 223 Ma 133 w organie oraz w jednostce na
kontach Wn 130 Ma 223 i zapis réwnolegly Wn konta zespotu 0,1,2,3,4,7 Ma 130.

. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci stosuje si¢ nastegpujace
uproszczenia, ktore nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy:

naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkéw i oplat pobieranych we wlasnym
zakresie yymuje si¢ na koniec kazdego miesigca sporzadzonych w oparciu o ewidencje
podatkowa przypiséw 1 odpiséw (na podstawie PK — polecenie ksiegowania),

odsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty,

koszty kwartalnego okresu sprawozdawczego obeymuja wszystkie dowody zewnetrzne
1 wewnetrzne dotyczace operacii gospodarczych tego okresu, otrzymane najpozniej do
dnia 9-go kazdego miesigca po uplywie kwartalu. Wyjatek stanowi zamkniecie roku
obrotowego, gdzie uwzglednia sie wszystkie operacje gospodarcze, otrzymane do dnia
31 stycznia,

naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ na koniec
kazdego kwartatu wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy,

dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkow
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6)

7

8)

9

budzetowych,

umorzenia od Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
powyzej 10.000,00 zt nalicza si¢ jednorazowo na koniec roku obrotowego,

nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki
stanu naleznosci:

wobec 0sob fizycznych,

uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

objetych powddztwem sagdowym lub post¢powaniem egzekucyjnym,
naleznosci i roszczen z tytutlu niedoborow,

nie przekraczajacych kosztow wysylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

ustala si¢, ze jednostka nie bedzie dokonywata rozliczen migdzyokresowych, o
ktérych mowa w przepisach art. 39 ustawy o rachunkowosci,

ze zbiorow dokumentow ksiegowych wylgcza sie w odrebne zbiory listy ptac. W/w
dowody zastepuje PK, ktére stanowia podstawg¢ do ujecia kosztow
w ksiegach rachunkowych.

Nadrzgdne zasady rachunkowosci majace wplyw na =zakladowg polityke
rachunkowoscl, ktére bezwzglednie nalezy zachowac¢ , to:

zasada ciaglosei (art. 5 ust. | ustawy), ktéra nalezy stosowac przez okres kolgjnych lat.
Zasada ta naklada bezwarunkowy obowiazek ujecia wykazywanych na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, standw aktywdw i pasywow w tej samej wysokosci,
w bilansie otwarcia nast¢pnego roku obrotowego,

zasada memorialu (art. 6 ust. 1 ustawy), w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy
przyja¢ wszystkie osiggnigte przypadajgce na jej rzecz przychody i obciazajace ja
koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie
od terminu ich zaplaty. Oznacza to, Zze nie zaplacone koszty bedg ujete jako
zobowiazania, a nie optacone przychody jako naleznosci.

Uwzgledniajac zasad¢ kasowego wykonania budzetu dochody i wydatki budzetowe
ujmuje si¢ w terminach ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
Niewielkie salda naleznodci, zaleglosci z tytulu podatkéw 1 oplat oraz zaleglosci z
innych tytulow, do ktérych stosuje si¢ przepisy o egzekucji w administracji, w
wysokosci nieprzekraczajacej aktualnych kosztéw wystania upomnienia mogg by¢
spisane w koszty finansowe, na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Ze zbioréw dokumentow ksiegowych wylacza si¢ w odrgbne zbiory oryginaly
dowodoéw ksiggowych dotyczace realizacji programdéw wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych. Wylaczone dowody ksiegowe zastepuje si¢ kserokopig
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem.

AR S SR Y
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10) Ewidencja ksiggowa w budzecie miasta w zakresie rozliczen VAT z jednostkami
organizacyjnymi i urzedem skarbowym.

Miasto Makoéw Mazowiecki jako podatnik VAT od 1 stycznia 2017 roku ma obowigzek
rozliczania VAT wraz z jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w wykazie zatgczonym
w informacji przestane] do urzedu skarbowego. Ewidencja rozliczen podatku VAT
w budzecie Miasta Makéw Mazowiecki bedzie prowadzona na kontach 133, 224, 271 i 272
funkcjonujgcych wedlug nastgpujacych zasad:
Konto 133 ,Rachunek budzetu” — zgodnie z opisem do planu kont dla Budzetu Miasta
Makoéw Mazowiecki.
Konto 224 - 4 | Rozrachunki budzetu — rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
VAT”
Stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem skarbowym z tytulu VAT.
Na stronic Wn konta 224-4 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek urzgdu skarbowego
w wysokosci wynikajacej z miesigcznej deklaracji VAT -7 sporzadzone)j przez Miasto Makow
Mazowiecki, w korespondencji w kontem 133. Na stronie Wn konta 224-4 yjmuje si¢ réwniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z miesigcznej deklaracji VAT-7
w korespondencji z kontem 272-2.
Na stronie Ma konta 224-4 ujmuje si¢ przelewy zwrotu VAT przez urzad skarbowy,
w korespondencji z kontem 133-1.
Konto 224-4 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od urzedu
skarbowego z tytulu zwrotu VAT, a saldo salda Ma — stan zobowigzan wobec urzedu
skarbowego z tytulu VAT.
Konto 271 ,,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi” — zgodnie z opisem
do planu kont dla Budzetu Miasta Makow Mazowiecki.
Konto 272 ,Rozliczenie VAT naliczonege z jednostkami organizacyjnymi” - zgodnie z
opisem do planu kont dla Budzetu Miasta Makéw Mazowiecki.
Ewidencja ksiggowa VAT w budzecie Miasta Makdéw Mazowiecki realizujacym wplywy
ze sprzedazy opodatkowanej urzedu w formie bezposrednich wplat na rachunek budzetu,
typowe operacje:
1. Przelewy VAT na rachunek budzetu przez inne niz urzad jednostki organizacyjne
w wysokoséci podlegajacej odprowadzeniu na rachunek urzedu Wn 133, Ma 271,
2. VAT podlegajacy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajacy rozliczeniu
z jednostkami organizacyjnymi w wysokosci wynikajacej z miesigcznych deklaracji VAT -7
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne inne niz urzad Wn 224 -4, Ma 272,
3. Przeksiggowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do urzedu skarbowego w kwocie
wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek organizacyjnych innych niz urzagd — Wn 271,
Ma 224-4.
4. Rozliczenie naleznego VAT w zakresie wplywow ze sprzedazy opodatkowanej urzedu
zrealizowanej w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu:
a) w czesei podlegajacej zmniejszeniu o VAT naliczony - Wn 222, Ma 223,
b) w czgsei podlegajace) wptacie do urzedu skarbowego - Wn. 222, Ma 224-4.
5. VAT do zwrotu wykazany w deklaracji VAT -7 urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego
—Wn 224-4, Ma 272.
6. Przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego w kwocie wynikajacej z miesiecznej
deklaracji VAT -7 sporzadzonej przez Miasto Makéw Mazowiecki — Wn 224-4, Ma 133.
7. Zarachowanie VAT wplaconego przez jednostki organizacyjne na poczet rozliczen
z jednostkami, ktére wykazaly w deklaracji VAT do zwrotu i przekazanie tych $rodkéw
na rachunek tych jednostek organizacyjnych w celu dokonania zmniejszenia wydatkow —
Wn 272, Ma 133.
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8. Zwrot VAT dokonany prze urzad skarbowy na rachunek budzetu — Wn 133-1, Ma 224-4,
9. Rozliczenie zwroconego przez urzad skarbowy VAT z innymi niz urzad jednostkami
organizacyjnymi w formie przelewu érodkéw na ich rachunki bankowe w celu dokonania
zmniejszen wydatkow — Wn 272, Ma 133-1,

10. Zarachowanie zwrotu VAT w czgsdcl dotyczacej kwoty do zwrotu wykazanej w deklaracji
Urzedu Miasta - Wn — 272, Ma 223,

11) Sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w Urzedzie
Miasta Makow Mazowiecki realizujacym sprzedaz opodatkowang i zakupy zwigzane z
ta sprzedaza za pomoca rachunku budzetu.

Urzad Miasta nie ma odrgbnego rachunku bankowego, wplywy dochodéw z tytulu
opodatkowanej sprzedazy oraz wydatki zwiazane z oplaceniem zakupéw stuzacych sprzedazy
opodatkowanej sg realizowane za pomoca rachunku bankowego budzetu.
Na koncie 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie
wydatkow budzetowych urzedu ujetych na koncie analitycznym 130-2 o VAT odliczony
od naleznego VAT wykazanego w miesigcznej deklaracji VAT-7 sporzadzonej przez urzad,
w korespondencji z kontem 130-1, i 0 VAT zwrdcony przez urzad skarbowy na rachunek
budzetu w czgsei dotyczace) urzedu, w korespondenciji z kontem 225. Na stronie Ma konta
130 ujmuje si¢ zmniejszenie dochodéw budzetowych urzedu ujetych na koncie analitycznym
130-1 o naleznosci VAT wykazanym w miesi¢cznej deklaracji VAT — sporzadzonej przez
urzad w kwocie odpowiadajacej pomniejszeniu o VAT naliczony, w korespondencji z kontem
130-2 i o VAT podlegajacy wplacie na rachunek urzgdu skarbowego, w korespondencji z
kontem 225.
W zwigzku z bezposrednig realizacja dochodéw urzedu na rachunek biezacy budzetu
wystepuja operacje réwnowazne z rozliczeniem tvch dochodéw z budzetem miasta, a w
przypadku bezposredniej realizacji wydatkéw sa to operacje réwnowazne z przekazaniem
srodkéw z rachunku budzetu na wydatki urzedu. W zwiazku z tym, na podstawie
poszczegdlnych wyciagdéw bankowych do rachunku budzetu, poza ksiegowaniem na stronie
Wn konta 130 zrealizowanych dochodéw, a na stronie Ma — poniesionych wydatkow, na
koncie 130 wystepuja zapisy: Wn 130, Ma 223 ($rodki na wydatki) i Wn 222, Ma 130
(rozliczone dochody).
Typowe operacje:
1. Faktura VAT dotyczaca sprzedazy wyrobdow i ustug: warto$¢ brutto — Wn 221, Ma 720.
2. Faktura sprzedazy sktadnikéw majatkowych: wartos¢ brutto — Wn 221, Ma 760,
3. Wplyw naleznosci z tytutu sprzedazy opodatkowane]j urzedu na rachunek bankowy budzetu
- Wn 130-1 (wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw), Ma 221 oraz zapis
réwnowazacy Wn 222, Ma 130-1.
4. Faktura dostawcow 1 wykonawcow dotyczace zakupdw majgtkowych:

»  wartos$¢ faktur netto plus VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn 080, Ma 240,

* VAT podlegajacy odliczeniu — Wn 225, Ma 240.
5. Faktury dostawcow za zakup materialdéw t energii dotyczace wydatkéw biezacych:

» wartos¢ faktur netto plus VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn 401, Ma 201,

* VAT podlegajacy odliczeniu — Wn 225, Ma 201.

6. Faktury wykonawcow uslug zawierajace VAT podlegajacy odliczeniu, dotyczace
wydatkéw biezacych:

» wartos¢ faktur netto plus VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn 402, Ma 201,

* VAT podlegajacy odliczenin — Wn 225, Ma 201.

7. Zaplata faktur dostawcow 1 wykonawcow zawierajacych VAT podlegajacy odliczeniu
z rachunku bankowego budzetu Wn 201, Ma 130-2 (wedlug klasyfikacji budzetowej
wydatkéw), Ma 221 oraz zapis réwnowazacy Wn 130-2, Ma 223.
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8. Przeksiegowanie na podstawie deklaracji VAT — 7 naleznego VAT:
* w czescl odpowiadajace) VAT podlegajacego odliczeniu — Wn 130-2, Ma 130-1
z rownoleglym ksiegowaniem Wn 223-1, Ma 222-1,
* w czgsel podlegajgeej wplacie do urzedu skarbowego Wn — 225, Ma 130-1 z
rownoleglym ksiegowaniem Wn 130-1, Ma 222-1.
9. Techniczny zapis ujemny zmniejszajacy dochody o rozliczony VAT nalezy — Wn 130-1,
Ma 130-1.
10. Techniczny zapis ujemny zmniejszajacy wydatki o rozliczony VAT nalezy ( I etap) — Wn
130-2, Ma 130-2.
11. Przeksiegowanie zwrotu VAT wynikajgcego z deklaracji urzedu dokonanego przez urzad
skarbowy na rachunek bankowy budzetu w tym samy roku budzetowym — Wn 130-2, Ma 225
z rownoleglym ksiegowaniem Wn 223-1, Ma 130-2.
12. Techniczny zapis ujemny zmniejszajgey wydatki o rozliczony VAT naliczony ( II etap) —
Wn 130-2, Ma 130-2.
13. Przeksiggowanie zwrotu VAT wynikajacego z deklaracji urzedu dokonanego przez urzad
skarbowy na rachunek bankowy budzetu w nastepnym roku budzetowym — Wn 130-1
(wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe] dochodéw), Ma — 225, z rownoleglym
ksiggowaniem Wn 222-1, Ma 130-1.
Ewidencj¢ podatku VAT w Urzedzie Miasta Makow Mazowiecki prowadzona jest w
nastgpujacy sposob: jednostka ewidencjonuje naleznosdci i wpltywy dochodow w kwotach
brutto, pomniejszenia dochodéw o podatek nalezny i wydatkéw o podatek naliczony
dokonuje pod datg ostatniego dnia miesigca, za ktory jest sktadana deklaracja VAT -7.
Podatek VAT naliczony pomniejsza zrealizowane wydatki w danym roku, zwrécony w
latach nastgpnych jest dochodem w paragrafie 0940.
Skutki korekty w nastgpnym roku zwiazane z prewspdtczynnikiem i wspolczynnikiem beda
uwimowane jako dochody budzetu (paragraf 0940) Ilub wydatki budzetowe
(paragraf 4530), korekty nalezy uja¢ na kontach 760 — Pozostate przychody operacyjne lub
761 — pozostate koszty operacyjne.
12)Zasady ewidencji zadania dofinansowanego $rodkami  Funduszu Drog
Samorzadowych.
Miasto Makow Mazowiecki wyodrebnito rachunki bankowe, na ktére wplywajg srodki z
Funduszu Droég Samorzadowych i z ktérych sa ponoszone wydatki tylko ze srodkdw
Funduszu Drég Samorzadowych. Ewidencja dochodéw i wydatkdéw zadan realizowanych z
dofinansowania $rodkéw z Funduszu Drég Samorzadowych prowadzona jest zgodnie z
planem kont dla Organu Miasta 1 Urzgdu Miasta (zatgcznik nr4 i 5),
13) Zasady ewidencji oplaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Miasto Makow Mazowiecki zgodnie z zapisami ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 roku o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach wyodrgbnito rachunek bankowy na oplaty z
tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi. Na wyodrebniony rachunek wplywajg
dochody z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z tego rachunku bankowego
ponoszone s3 koszty funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi . W
zwigzku z tym operacje na tym rachunku sg ewidencjonowane jako dochody budzetu i
wydatki budzetu.
14y Wykladni¢ zasad rachunkowosci stanowi materiat pomocniczy: ,Komentarz do
planéw dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”, Maria Augustowska, Wojciech Rup,
ODDK, ktéry stuzy pomoca w codziennej pracy.

31



Iv. METODY 1 TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

SPIS Z NATURY

Polega na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie skladnikéw majatku i pordwnaniu stanu realnego ze
stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych.
Spisowi z natury podlegaja:

* Srodki pienigzne w kasie (protokdt),

s drukt Scislego zarachowania,

s drodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz budynkéw i budowli gminnych,

» rzeczowe skladniki majgtku obrotowego - materialy objete ewidencjg ilosciowo-

wartosciowa.

Inwentaryzacje nalezy zakonczy¢ do 15 dnia nast¢pnego roku .
Spisane z natury ilosci podlegaja wycenie, poréwnaniu wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

UZGODNIENIE SALD

Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skiadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywdow finansowych na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje
Burmistrz Miasta (kierownika jednostki).
Uzgodnienie dotyczy giownie:

* aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne

jednostki,

* naleznosci od kontrahentéw,

* naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

» wartosci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikéw aktywow,

* papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;.
Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z
tytulu udzielonych pozyczek, oraz stanu aktywéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wartosci.
Ta forma inwentaryzacji nie jest stosowana do:

= naleznosci spornych i watpliwych,

* naleznosci oraz zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

* naleznosci od pracownikow,

* naleznosci z tytuldw publicznoprawnych,

* innych aktywoéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
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WERYFIKACJA SALD (POROWNANIE STANU ZAPISOW W KSIEGACH Z
DOKUMENTAMI ZRODLOWYMI)

Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosei tych skiadnikow, ktére ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
Ta formg inwentaryzuje sig:

» wartosci niematerialne i prawne,

» prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,
diugoterminowe aktywa finansowe np. akcje 1 udzialy w spotkach,
srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzagdzen,
materialy i dostawy w drodze oraz dostawy niefakturowane,
srodki pieni¢zne w drodze,
czynne i bierne rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow,
naleznosci sporne, watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow oraz
publicznoprawne,
= naleznoéei i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
= aktywéw i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1-2, jezeli przeprowadzenie
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
gruntdw 1 trudnodostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychodow przysztych okreséw,
innych rozliczen migdzyokresowych.
Inwentaryzacje aktywow 1 pasywdw przeprowadza si¢ w zaleznosct od ich rodzaju, w
terminach okreslonych ustawg o rachunkowosci.

Ustala si¢ nastepujgce terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych:

* ¢o 4 lata: sSrodkéw trwatych,

* co rok: materialy, Srodki pieni¢zne, znaki skarbowe, druki scislego zarachowania,

» zawsze: w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne] za powierzone
mienie, oraz w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktdrych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu.

Pozostate srodki trwale w Urzgdzie Miasta sa zabezpieczone, budynek jest whasciwie
zabezpieczony i zamykany, dlatego tez nie sg bezposrednio narazone na Kkradziez. Wobec
powyzszego ustala sie , ze podlegaja inwentaryzacji co cztery lata.

Ustala sie, ze grunty, budynki i budowle beda inwentaryzowane na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego metodg werytikacji, polegajacej na poréwnywaniu stanéw ksiegowych w
ksiggach rachunkowych z odpowiednimi danymi w dokumentach zrédlowych i weryfikacji
realnej wartosci tych skiadnikow.

Od 1 stycznia 2002 r. nie ma obowiazku inwentaryzowania sktadnikéw majgtku ujetych
wylacznie w ewidencji ilosctowe;.

Nie ma obowigzku inwentaryzowania zobowigzan.

Fundusz jednostki i fundusze celowe inwentaryzuje si¢, weryfikujagc zmiany ich stanu
(zwigkszenia albo zmnigjszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepiséw
regulujacych te fundusze.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 104/2019
Burmistrza Miasta Makdw Mazowiecki
2z dma 7 sterpnia 2019 roku

USTALA SIE PLAN KONT DLA BUDZETU
MIASTA MAKOW MAZOWIECKI:

HoRIo Nazwa konta Konto Nazwa konta analitycznego
syntetycezne syntetycznego analityczne ty e
KONTA BILANSOWE

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE 1 RACHUNKI BANKOWE

133-1 Rachunek budzetu - rachunek podstawowy

Budzetu Miasta
133-5 Rachunek budzetu - rachunek VAT
133-6 Rachunek budzetu - rachunek dotacji
SKATE PARK
Rachunek budzetu — rachunek dotacji
133-7
Defibrylator
Rachunek budzetu - rachunek do wplywu
133-9 dotacji z Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego
Rachunek budzetu - rachunek projektu
Poprawa komunikacji i bezpieczenstwa
133-10 ruchu poprzez przebudowe ulic
Przemyslowej i Zachodniej, Fundusz Drég
1. 133 Rachunek budzetu Samoizadowych
133-11 Rachunek budzetu - odpady komunalne

Rachunek budzetu — rachunek projekm
133-12 Budowa przystani kajakarskiej - jedynej
takief strefy aktywnosci fizycznef w regionie

Rachunek budzetu - rachunek projektu
Utworzenie nowoczesnego laboratorium
133-13 Jezvkowego poprzez wymiang przestarzatych
sprzetow i zakup nowych w Szkole
Podstawowej nr 1

Rachunek budzetu — rachunek Krajowego

133-14 Funduszu Szkoleniowego
Rachunek budzetu - rachunek projektu
133-15 Przebudowa ulicy Przemystowej w Makowie

Mazowieckim, Fundusz Drog
Samorzadowych
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Rachunek budzetu - rachunek projektu

ERels Bethamidrasz
133.20-9 Rachunekv budzetu - rachunek projektu
E- ustugi
Rachunek budzetu - rachunek projektu
133-20-10 PSZOK
Rachunek budzetu — rachunek projektu
IBSEZ0SI Miasto Dwoch Kultur
Rachunek budzetu — rachunek projektu
133-20-12 Poprawa jakosci zamieszkania w budynkach
przy ulicy Mickiewicza 33 i 274
134-5-1 Kredyty bankowe — kredyt BOS, kapitai
134-5-2 Kredyty bankowe — kredyt BOS, odsetki
2. (134 Kredyty bankowe Kredyty bankowe — kredyt BANK BPS,
134-8-1 .
kapital
134-8-2 Kredyty bankowe — kredyt BANK BPS,
odsetki
3. | 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
4. | 140 Srodki pienigzne w 140-1 Srodki pienigzne w drodze — Budzet Miasta

drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

5. | 222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Rozliczenie dochodéw budzetowych -~

=2 Szkola Podstawowa Nr 1

2222 Rozliczenie dochodéw budzetowych —
Szkotla Podstawowa Nr 2

2993 Rozliczenie dochodéw budzetowych -
Przedszkole Samorzadowe Nr 1

9294 Rozliczenie dochodow budzetowych -
Przedszkole Nr 2

22.5 Rozliczenie dochodéw budzetowych -

Przedszkole Nr 4
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Rozliczenie dochodéw budzetowych -

G Migjski Odrodek Pomocy Spolecznej
222-8 Rozliczenie dochodéw budzetowych -
Urzad Miejski
Rozliczenie dochodéw budzetowych -
RRARA0%) Projekt E- ustugi
Rozliczenie dochoddw budzetowych -
222-20-12 projekt Poprawa jakosci zamieszkania w
budynkach przy ulicy Mickiewicza 33 i 274
2231 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Szkota Podstawowa Nr |
2232 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Szkota Podstawowa Nr 2
973.3 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Przedszkole Samorzadowe Nr 1
3734 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Przedszkole Samorzadowe Nr 2
2735 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Przedszkole Samorzadowe Nr 4
2237 Rozliczenie wydatkéw budzetowych —
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
223.8 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
Urzad Miejski
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
projekt Urworzenie  nowoczesnego
Rozliczenie 223-9 laboratorium _,rgzykow'ego. poprzez wymiang
223 wydatkéw przestarzalych sprzgtéw i zakup nowych w
M Szkole Podstawowej nr 1
budzetowych
223-20-11 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
projekt Miasto Dwoch Kultur
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -~
223-20-12 projekt Poprawa jakoSci zamieszkania w
budynkach przy ulicy Mickiewicza 33 i 274
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
projekt Podnoszenie kompetencyi
kluczowych wuczniéw | nauczycieli szkdl
223-20-13-1 1
podstawowych prowadzonych przez Miasto
Makéw Mazowiecki — Szkola Podstawowa
Nr1l
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
projekt Podnoszenie kompetencji
923.20-13-2 Kuczowych wezniow | nauczycieli  szkdf

podstawowvch prowadzonych przez Miasto
Makow Mazowiecki-Szkota Podstawowa Nr
2

36




Rozliczenie wydatkéw budzetowych -
udziat PROW 2014-2020, czwarta cyfra ,,8",
projekt [Integracia mieszkarcow Makowa

el Mazowieckiego poprzez stworzenie placu
zabaw | sitowni plencrowej oraz zakup
urzgd=en street Workout
Rozliczenie wydatkéw budzetowych -~
udzial wiasny , czwarta cyfra .9, projekt
223-20-191-2 Integraga ' mieszkancow .Makowa
Mazowieckiego poprzez stworzenie placu
zabaw | sifowni plenerowej oraz zakup
urzgdzen street Workout
224-1-1 anac!lunkl budzetu -  Ministerstwo
Finansow
224-12 Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy
Makow Mazowiecki
224-1-6 Rozrachunki budzetu — II MUS Warszawa
224-1-7 Rozrachunki budzetu -I1T MUS RADOM
224-1-8 Rozrachunki budzetu -MUS-KRAKOW
224-1-11 Rozrachunki budzetu — [ MUS Warszawa
224-1-13 Rozrachunki budzetu - DWUS Kalisz
224-1-20 Rozratfhunkl budzetu — I Wielkopolski US
Poznan
224 Rozrashunki bugiec 224-1-28 Rozrachunki budzetu — US Warszawa Wola
Rozrachunki budzetu — 11 $.U.S BIELSKO
224-1-35 BIALA
224-1-52 Rozrachunki budzetu — US Warszawa Praga
224-1-54 Rozrachunki budzetu — I US Bydgoszcz
224-2 Rozrachunki budzetu — inne dochody
2724-3-1 Rozrachunki budzetu — Mazowiecki Urzad
Wojewodzki w Warszawie, dotacje
224-32 Rozrachunki budzetu — Mazowiecki Urzad
Wojewddzki w Warszawie, odsetki
224-4 Rozrachunki budzetu — rozrachunki =z
Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki ~ bledne obcigzenia i
240-1 .
uznania rachunku
240 Pozostale
rozrachunki 240-5 Pozostate rozrachunki — rozrachunki z

Urzgdem Marszatkowskim
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Pozostate rozrachunki - rozrachunki z

240-6 Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim
240-7 Pozostale rozrachunki - rozrachunki 2z
Ministerstwem Infrastruktury
240-20 Pozostale rozrachunki — bledne obcigzenia i
uznania, projekty UE
250-1-1 Naleznosci finansowe — pozyczka dla Spétki
JUMA Sp. z 0. 0. - kapitat
250-3-1 Naleznosci finansowe — pozyczka dla Spotki
JUMA Sp. z 0. 0. - kapitat
25032 Naleznosci finansowe — pozyczka dla Spotki
JUMA Sp. z 0. 0. - odsetki
10. | 250 Naleznos$ci finansowe
Naleznosci finansowe — pozyczka dla Spoétki
250-4-1 JUMA Sp. z 0. o. - kapital, umowa pozyczki
nr WF.3051.1.2019 z dnia 27.09.2019 r.
Naleznosei finansowe - pozyczka dla Spéiki
250-4-2 JUMA Sp. z 0. 0. - odsetki, umowa nr
WF.3051.1.2019 z dnia 27 wrzesnia 2019 r,
260-22-1 Zobowigzania finansowe -  pozyczka
68/16/0W/P- kapitat, WFOSIGW
260-22-2 Zobowigzania finansowe -  pozyczka
68/16/OW/P- odsetki, WFOSIiGW
260-23-1 Zobowiazania finansowe —-pozyczka
136/16/0OA/P- kapital, WFOSIiGW
260-23-2 Zobowiazania  finansowe —  pozyczka
) 136/16/0A/P- odsetki, WFOSIGW
960-24-1 Zobowiazania finansowe — pozyczka
135/16/QOA/P- kapital WFOSIGW
. ) i Zobowiazania finansowe —  poZyczka
11. | 260 Zobowigzania 260-g8-2 135/16/0A/P- odsetki, WFOSIGW
' finansowe
260-25-1 Zobowiazania finansowe -pozyczka
70/17/OW/P- kapitat, WFOSIiGW
260-25-2 Zobowigzania finansowe -  pozyczka
70/17/OW/P- odsetki, WFOSIGW
260-26-1 Zobowiazania finansowe -  pozyczka
71/17/0W/P- kapital, WFOSIGW
260-26-2 Zobowiazania  finansowe -  poZyczka
71/ 17:0W/P- odsetki, WFOSIGW
260-27-1 Zobowigzania finansowe -pozyczka
125/17/0W/P- kapitat, WFOSiGW
260-27-2 Zobowiazania finansowe - pozyczka

125/17/0W/P- odsetki, WFOSIGW
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260-28-1

Zobowigzania  finansowe — pozyczka
81/17/OW/P- kapitat, WFOSIGW

260-28-2

Zobowigzania finansowe -  pozyczka
81/17/0W/P- odsetki, WFOSIGW

260-29-1

Zobowigzania finansowe —  pozyczka
67/19/0W/P- kapital, WFOSiGW

260-29-2

Zobowigzania  finansowe -~  pozyczka
67/19/0OW/P- odsetki, WFOSIiGW

260-30-1

Zobowiazania finansowe —  pozyczka
68/18/0W/P- kapitat WFOSIGW

260-30-2

Zobowigzania finansowe -  pozyczka
68/18/0W/P- odsetki, WFOSIGW

260-31-1

Zobowigzania finansowe —pozyczka
0020/19/OW/P- kapital, WFOSIGW

260-31-2

Zobowigzania  finansowe - pozyczka
0020/19/0W/P- odsetki, WFOSIGW

260-32-1

Zobowigzania  finansowe -~  pozyczka
0021/19/0W/P- kapital, WFOSIGW

260-32-2

Zobowigzania finansowe —  pozyczka
0021/19/OW/P- odsetki, WFOSIGW

260-33-1

Zobowigzania finansowe — obligacje Serii
A19, Bank Spétdzielczy w Krasnosielcu

260-33-2

Zobowiazania finansowe — obligacje Serit
B19, Bank Spéldzielczy w Krasnosielcu

12.

271

Rozliczenia VAT
naleznego z
jednostkami
organizacyjnymi

271-1

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami
organizacyjnymi  —  rozliczenie VAT
naleznego z jednostkami organizacyjnymi —
Szkola Podstawowa Nr 1

271-2

Rozliczenia VAT naleinego z jednostkami
organizacyjnymi -  rozliczenie VAT
naleznego z jednostkami organizacyjnymi —
Szkota Podstawowa Nr 2

271-3

Rozliczenia VAT naleznego 2z jednostkami
organizacyjnymi  —  rozliczenie = VAT
naleznego z jednostkami organizacyjnymi —
Przedszkole Samorzadowe Nr 1

271-4

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami
organizacyjnymi —  rozliczenie VAT
nalemego z jednostkami organizacyjnymi —
Przedszkole Samorzgdowe Nr 2
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271-5

Rozliczenia VAT naileznego z jednostkami
organizacyjnymi —

rozliczenie VAT naleznego z jednostkami
organizacyjnymi - Przedszkole
Samorzadowe Nr 4

271-6

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkamt
organizacyjitymi — rozliczenie VAT
naleznego z jednostkami organizacyynymi —
Urzad Miejski

13. | 272

Rozliczenia VAT
naliczonege z
jednostkami
organizacyjnymi

272-6

Rozliczenia VAT naliczonego z
jednostkami organizacyjnymi - rozliczenie
VAT naliczonego z jednostkami
organizacyjnymi — Urzad Miejski

14. | 290

Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL 9 - DOCHODY | WYDATKI, ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE [ WYNIKI

BUDZETU

A,

DOCHODY 1 WYDATKI

i5. | 901

Dochody budzetu

901

Dochody budzetu — dochody budzetu

901-20-9

Dochody budzetu — dochody projektu
E-ustugi

901-20-11

Dochody budzetu — dochody projektu
Miasto Dwoch Kultur

901-20-12

Dochody budzetu — dochody projektu
Poprawa jakosci zamieszkania w budynkach
przy ulicy Mickiewicza 33 i 274

16. | 902

Wydatki budzetu

902

Wydatki budzetu — wydatki budzetu

902-20-11

Wydatki budzetu — wydatki projektu Miasto
Dwoch Kultur

902-20-12

Wydatki budzetu — wydatki projektu
Poprawa jakosci zamieszkania w budynkach
przy ulicy Mickiewicza 33§ 274

902-20-13-1

Wydatki budzetu — wydatki projektu
Podnoszenie kompetencji kiuczowych
uczniow I nauczycieli szkdl podstawowych
prowadzonych przez Miasto Makow
Mazowiecki, Szkola Podstawowa Nr 1

902-20-13-2

Wydatki budzetu — wydatki projektu
Podnoszenie kompetencji kiuczowych
uczniow i nauczycieli szkol podstawowych
prowadzonych przez Miasto Makow
Mazowiecki, Szkota Podstawowa Nr 2
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902-20-191-1

Wydatki budzetu - udzial PROW 2014-
2020, czwarta cyfra , 87, projekt Integracja
mieszkancow Makowa Mazowieckiego
poprzez stworzenie placu zabaw § silowni
plenerowej oraz zakup urzqdzer: street
Workout i elementéw wyposazenia

902-20-191-2

Wydatki budzetu - udzial wiasny, czwarta
cyfra ,,9”, projekt fntegracja mieszkaricow
Makowa Mazowieckiego poprzez stworzenie
placu zabaw i sitowni plenerowej oraz zakup
urzqdzen street Workout i elementow
wyposazenia

17.

903

Niewykonane wydatki

18.

904

Niewygasajace wydatki

B. ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE | PRYWATYZACJA

19.

209

909-1

Rozliczenia migdzyokresowe — subwencja
o$wiatowa

909-2

Rozliczenia miedzyokresowe — odsetki od
kredytéw, pozyczek, obligacji

Rozliczenia
migdzyokresowe

909-3

Rozliczenia miedzyokresowe — odsetki od
udzielonej pozyczki dla Spétki JUMA Sp. z
0.0.

909-4

Rozliczenia migdzyokresowe —odsetki od
udzielonej poZyczki dla Spétki JUMA Sp. z
0.0.

C. WYNIK BUDZETU

20,

960

Skumulowane wyniki budzetu

21

961

Wynik wykonania
budzetu

961

Wynik wykonania budzetu — niedobér lub
nadwyzka budzetu

961-20-8

Wynik wykonania budzetu — niedobor lub
nadwyzka projektu BET HAMIDRASZ

961-20-9

Wynik wykonania budzetu — niedob6r lub
nadwyzka projektu £- usfugi

961-20-10

Wynik wykonania budzetu — niedobér lub
nadwyzka projektu PSZOK

961-20-11

Wynik wykonania budzetu — niedobér lub
nadwyzka projektu Miasto Dwéch Kultur

961-20-12

Wynik wykonania budzetu - niedobér lub
nadwyzka projektu Poprawa jakosci
zamieszkania w budynkach przy ulicy
Mickiewicza 33 i 274

22.

962

Wrynik na pozostalych operacjach

KONTA POZABILANSOWE
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23. | 990 Poreczenia i gwarancje

24. | 991 Planowane dochody budzetu
25. | 992 Planowane wydatki budzetu

26. | 993 Rozliczenia z innymi budzetami
27. | 994 Przypisy i odpisy naleznosci

W budzecie Miasta Makéw Mazowiecki stosuje si¢ do ewidencji operacji gospodarczych
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nastepujace konta ksiggowe:

KONTA BILANSOWE
ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE 1 RACHUNKI BANKOWE

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:

» Srodkéw pienigznych budzetdéw miast, gromadzonych na podstawowym rachunku
bankowym, na rachunkach lokat terminowych oraz na rachunku érodkéw na wydatki
niewygasajace z uplywem roku budzetowego,

= drodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej 1 innych Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

» drodkéw pienieznych w drodze,

* kredytow bankowych w walucie polskiej i w walutach obcych nominowanych w
ztotych polskich zaciggnigtych na pokrycie wystepujacego w ciagu roku niedoboru
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub na finansowanie wydatkéw
nieznajdujgcych pokrycia w planowanych dochodach oraz na splate wezesniej
zaciagnictych zobowigzan finansowych lub na wyprzedzajace finansowanie dziatan
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Ustawa o finansach publicznych (art. 264) okresla, ze bankowg obstuge budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego wykonuje bank wybrany w trybie okreslonym w przepisach
0 zamowieniach publicznych wedlug zasad okreslonych w umowie.

KONTO 133 - RACHUNEK BUDZETU

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu miasta.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu
miasta, a w szczegdlnoscei:
I. Operacje z tytulu dochodéw budzetu realizowanych wylacznie za posrednictwem
rachunku budzetu, do ktérych zaliczamy:
* podatki, oplaty oraz inne nie podatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,
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* udzialy jednostki samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od
0sob fizycznych przekazanych z centralnego rachunku biezacego budzetu panstwa na
rachunek budzetu,

* subwencj¢ ogodlng, skladajacg si¢ z czesci wyrdwnawczej, rownowazacej i
oswiatowe),

* dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wlasnych, na zadania realizowane na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowej lub z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, na usuwanie bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

* drodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej i z innych zZrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

* dotacje z funduszy celowych,

* spadki, zapisy 1 darowizny na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

* odsetki od srodkéw na rachunku podstawowym budzetu 1 na rachunkach
wyodrebnionych 1 odsetki od lokat terminowych,

» odsetki od pozyczek udzielanych ze srodkoéw budzetu,

* dofinansowanie zadan wlasnych z innych zrédel.

2. Operacje z tytutu przychodow, w tym:

*  wplywy z tytulu kredytow bankowych 1 pozyczek,

*  wplywy z tytulu emisji papierdéw wartosciowych,

* splaty pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu.

3. Operacje wewnetrzne, takie jak:

v zwrot srodkdéw z rachunkdw lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

*  wplyw s$rodkéw na rachunki lokat terminowych i na inne wyodrebnione rachunki
bankowe, przekazanych z rachunku podstawowego.

4. Inne przelewy, do ktorych naleza:

» okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez urzad jako jednostk¢ budzetowa i
inne jednostki budzetowe, w ramach ktorych mieszcza sie rowniez bezposrednie
wplywy dochodéw urzedow na rachunek budzetu (urzad jako jednostka budzetowa nie
posiada wyodrebnionego rachunku),

» okresowe przelewy srodkéw na wydatki objete planami finansowymi urzedu 1 innych
jednostek budzetowych, przy czym jako operacje réwnowazne z takimi przelewami
nalezy traktowaé¢ wydatki urzedu zrealizowane w drodze bezposrednich wyplat z
rachunkéw bankowych budzetu,

* zwroty $rodkow przekazanych na wydatki innych jednostek budzetowych,

* okresowe przelewy dochodéw zwiagzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowe] oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe, przy czym do tego typu operacji zalicza sie rdéwniez
bezposrednie wplywy tych dochodéw na rachunek budzetu,

s przelewy z rachunku podstawowego budzetu na rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki 1 zwroty $rodkdow niewykorzystanych na realizacje niewygasajgcych
wydatkow.

Na stronie Ma konta 133 wymuje si¢ wyptaty z rachunkéw budzetu, ktére mozna pogrupowaé
W sposob nastgpujacy:

1. Wydatki objete planem finansowym wydatkow urzedu realizowane bezposrednio
z rachunku podstawowego budzetu 1 rachunkéw wyodrebnionych, ktére powinny byé
traktowane na takich samych zasadach, jak $rodki budzetu przekazane na rachunki
jednostek budzetowych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych,
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2. wyplaty zwigzane z rozchodami budzetu z tytutu wyplat pozyczek udzielonych, sptat
kredytow bankowych, splat pozyczek zaciggnigtych i wykupu wyemitowanych papieréw
wartosciowych,

3. operacje wewnetrzne, takie jak:

» przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

* zwrot $rodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy.

4. inne przelewy, takie jak:

» przelew dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa lub rachunek
budzetu innej jednostki samorzadu terytorialnego,

= okresowe przelewy innych jednostek budzetowych,

* zwroty dotacji celowych.

Na koncie 133 beda ujmowane operacje zwiazane z realizacja dochodéw w postaci srodkéw z
budzetu Unii Europejskiej oraz w postaci srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

W przypadku dochodéw 1 wydatkow urzedu jako jednostki budzetowe) realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu przyjmuje si¢ nastepujgce zasady:

1. Wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng z
przekazaniem dochoddéw z rachunku urzedu na rachunek budzetu i ujmowany jest na stronie
Wn konta 133, w korespondencji z kontem 222.

2.Wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacje réwnowazna z przelewem
Srodkéw z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i ksiegowany jest
w budzecie na stronie Ma 133 w korespondencji z kontem 223,

W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan $rodkéw
pieni¢znych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajace kwot¢ wykorzystywanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezgcym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajgce stan srodkow pienieznych
na rachunkach budzetu, saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug ewidencjonowanych i wykorzystywanych
rachunkow bankowych.

KONTO 134 - KREDYTY BANKOWE

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stromie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

W przypadku uruchomienia kredytu w formie realizacji zlecen ptatniczych w ciezar rachunku
kredytowepo réwnoczesnie z powstaniem zobowigzania finansowanego nastepuje realizacja
wydatku objetego planem finansowym urzedu lub innej jednostki budzetowej. W zwigzku
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z tym, ze wydatki budzetu realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen
platniczych maja taki sam charakter jak wydatki ponoszone bezposrednio z rachunku budzetu
(konto w danym przypadku spelnia réwniez funkcje konta 133). Wydatek objety planem
finansowym urzedu lub innej jednostki budzetowe), zrealizowany z kredytu uruchomionego
w formie realizacji zlecen platniczych, stanowi operacje rownowazng z przelewem srodkdow
z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej 1 powinien by¢ ksiegowany
w budzecie na stronie Wn konta 134, w korespondenc)i ze strong Ma konta 223.
Konto 134 moze wykazywac saldo:

* Ma — oznaczajace zadluzenie z tytulow zaciggnietych kredytow na finansowanie

budzetu (1. kredyt 1 odsetki od kredytu).

Ewidencja analityczna do konta 134 prowadzona jest wedtug udzielajgcych kredyt i dla
kazdego kredytu osebno,

KONTO 135 - RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych ujetych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym ksigeguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi si¢ na konto 240 ,Pozostaie rozrachunki” jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice
te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu ksiggowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy srodkéw pienieznych
na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma konta 135 uymuje si¢ wyplaty s$rodkéw pienigznych dokonane z rachunku
srodké6w na niewygasajgce wydatki na pokrycic wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225 oraz zwroty srodkow niewykorzystanych na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Wydatki niewygasajace poniesione bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki nalezy traktowa¢ jako operacje réwnowazne z przekazaniem srodkoéw na rachunek
biezacy jednostki budzetowej realizujacej plan niewygasajacych wydatkow.

Konto 135 moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza stan srodkow na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug rodzaju wydatku.

KONTO 140 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pientgznych w drodze, w tym:
* $rodkoéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,
= kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
* przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w naste¢pnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.
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Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn - oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
Konto 140 stuzy réwniez do ksiegowania przelewéw miedzy poszczegéinymi rachunkami
bankowymt budzetu.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta zespolu 2 w budzecie miasta stuza do ewidencji:
» rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych,
* rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych i wydatkéw objetych planem wydatkéw niewygasajacych,
» rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
» rozrachunkéw z tytulu udzialéw jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach
z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
naleznosci finansowych z tytutu udzielonych pozyczek,
zobowigzan finansowych z tytulu zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentéw finansowych,
* odpisow aktualizujagcych naleznodci z tytutu niektdrych dochodéw budzetowych i z
tytutu udzielonych pozyczek,
» korekt bledow w wyciggach bankowych.
Zapisy na kontach rozliczeniowych budzetu 222 i 223 s3 dokonywane rowniez w przypadku,
gdy dochody urzedu i innych jednostek budzetowych sa bezposrednio wplacane na rachunek
budzetu, za$ wydatki wymienionych jednostek organizacyjnych sg dokonywane bezposrednio
z rachunku podstawowego budzetu lub wyodrebnionych w ramach konta 133 rachunkéw
bankowych.
Na koncie 223 ujmuje si¢ takze wydatki obj¢te planami finansowymi urzedu i innych
jednostek budzetowych zrealizowane dzigki kredytom bankowym uruchamianym w drodze
realizacji zlecen platniczych w cigzar rachunku kredytowego, a na koncie 225 wydatki
niewygasajgce urze¢du i innych jednostek budzetowych zrealizowane bezposrednio z rachunku
$rodkéw na niewygasajgce wydatki.

KONTO 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 uymuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzedu jako jednostki budzetowej w wysokosci wynikajace] z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 uyymuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedu jako jednostki budzetowej, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje szczegélowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgey ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedu, z tytulu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywad dwa salda:
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® Wn - oznaczajace stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu,

* Ma - oznaczajgce stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i1 urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

W przypadku dochodéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych bezposrednio na
rachunek budzetu przyjmuje si¢, z¢ wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
stanowi operacje rOwnowazng z przekazaniem dochodéw z rachunku urzedu na rachunek
budzetu i ujmowany jest na stronie Wn 133, w korespondencji z kontem 222.

KONTO 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposoéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkdw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Wydatki objete planami finansowymi jednostek budzetowych zrealizowane bezposrednio z
rachunkéw bankowych budzetu ( rachunek podstawowy budzetu i inne wyodrebnione
rachunki bankowe w ramach konta 133 lub w formie platnosci  z rachunku kredytowego)
réwniez wykazywane sa w sprawozdaniu Rb-28S. W zwiazku z tym ewidencja szczegdtowa
do konta 223 powinna obeymowac¢ te jednostki budzetowe, w ktérych nie wystgpuje rachunek
jednostki budzetowej.
W rozliczeniu z takg jednostka na koncie 223 beda ujete nastepujace operacje:
* na stronie Wn — rOwnowartoéé wydatkow zrealizowanych w budzecie, rownowazna
z przekazaniem $rodkéw na pokrycie wydatkow tej jednostki, w korespondencji
z kontem 133
* pa stronie Ma - wydatki ujete na koncie 130 jednostki budzetowe) na podstawie
wyciggéw bankowych do rachunkéw budzetu w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan RB-28S w korespondencji z kontem 902.

KONTO 224 - ROZRACHUNKI BUDZETU

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci do:

* rozliczenia dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu,

* rozrachunkdw z tytulu udzialdéw w dochodach innych budzetéw,

= rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

* rozrachunkéw z tytutlu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Przypisy dochoddw naleznych za marzec, czerwiec i wrzesien sg dokonywane na podstawie
sprawozdan Rb-27 z wykonania planéw dochodéw budzetowych urzedéw skarbowych jako
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organéw podatkowych w zakresie wykonania dochodéw gmin i1 udzialéw jednostek
samorzadu terytorialnego w dochodach budzetu panstwa.

Za grudzien przypisu na koncie 224 dokonuje sie w oparciu o wyciagi bankowe ze stycznia
nastgpnego roku w wysokosci wplywow omawianych dochodéw, naleznych za grudzien,
na rachunek budzetu. W ten sposob moga byé takze ksiegowane przypisy dochodow
naleznych za marzec, czerwiec i wrzesien otrzymanych w nastepnym miesiacu.

Udzialy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych przekazane przez Ministerstwo
Finansow na rachunek budzetu zawsze sg ujmowane pod data wyciagu bankowego,
w korespondencji z kontem 224, W zwigzku z tym, ze dochody z tego tytutu nalezne za dany
miesigc sa przekazywane w nastepnym miesigcy, na podstawie wyciggéw bankowych
dokonuje si¢ przypiséw dochoddéw z omawianego tytulu, pod datg ostatniego dnia
poprzedniego miesigca.

Wplywy z tytulu dotacji celowych na rachunek budzetu sg ujmowane na koncie 133,
w korespondencji z kontem 901. Jedynie otrzymane w grudniu dotacje za styczen nastepnego
roku sa uymowane na koncie 224. W zwiazku z tym, ze obowigzek przekazania w grudniu
tych dotacji wynika z obowigzujacych przepisow, wplyw takiej dotacji nie jest
zobowigzaniem wobec budzetu panstwa. Ze wzgledu na to, ze zaksiegowanie takiej dotacji na
koncie 224 powoduje wystapienie salda strony Ma, ktére oznacza stan zobowiazan, nalezy
dokona¢ przeksiggowania dotacji otrzymanych w grudniu za styczen nastepnego roku na
konto 909.

Na koncie 224 ujmuje sie takze dotacje w czgsci niewykorzystanej na cel, na ktdry zostaly
przyznane.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowiazan wedtug poszczegélnych tytuldéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetdow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci.
Na saldo to na koniec roku skladajg si¢ gléwnie naleznosci budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego z tytulu naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego roku
dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz tej jednostki oraz nalezne
za grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastepnego roku udzialy w podatku dochodowym
od os6b fizycznych.

Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu gidéwnie z tytutu:

» podlegajacych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytutu dochodéw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

» przypisanych do zwrotu dotacji celowych.

KONTO 225 - ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu realizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych 225/133

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 (sprawozdanie Rb-28S) oraz przelewy srodkéw
niewykorzystanych (zwrot) 135,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
im $rodkdw na realizacje niewygasajgcych wydatkdw.
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W przypadku realizowania wydatkéw niewygasajacych bezposrednio z rachunku srodkow
na wydatki niewygasajace powinna obowigzywal zasada. ze jest to operacja réwnowazna
z przekazaniem S$rodkow na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostce budzetowej
z rachunku érodkow na niewygasajagce wydatki na rachunki biezace tych jednostek.
W ewidencji budzetu tego typu operacje powinny by¢ ksiegowane zapisem Wn 225, Ma 133,

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym, na realizacje niewygasajacych wydatkdw.

KONTO 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen uyjmowanych na kontach 222,223, 224, 225, 250 i 260.
W praktyce rola konta 240 w budzecie sprowadza sie gléwnie do ewidencji blednych zapiséw
w dokumentach bankowych i ich korekt.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

KONTO 250 - NALEZNOSCI FINANSOWE

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obeych.

Ewidencja szczegolowa do konta 250 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci finansowych z poszczegélnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.

Na stronic Wn konta 250 — yymuje si¢ powstanie i zwigkszanie naleznosci finansowych np.
wyplaty pozyczek udzielonych.

Na stronie Ma konta 250 — ujmuje si¢ ich zmniejszenie pn. splaty udzielonych pozyczek,
umorzenie udzielonych pozyczek.

Ewidencja na koncie 250 obeymuje takze naliczone odsetki od udzielonych pozyczek.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
nadplat z tytulu naleznoéci finansowych.

KONTO 260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych ( np. obligacji).

Zasady emisji, zbywania, nabywania i wykupu obligacji emitowanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego okresla ustawa o obligacjach.

Ewidencja na koncie 260 obejmuje takze naliczone odsetki od zaciagnietych pozyczek
t wyemitowanych obligacji wlasnych. Specjalnej techniki wymaga ksiegowanie splaty
zadluzenia z tytulu odsetek od zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych obligacji wlasnych.
Zadtuzenie podstawowe z tytulu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych obligacji
wlasnych splacane jest z rachunku budzetu, natomiast spiata zadluzenia z tytulu
oprocentowania (dyskonta) powinna by¢ przeprowadzana z rachunku biezgcego 130 urzedu
jst, ale w niektérych przypadkach (wynikajgcych z zawartych uméw) ta operacja
przeprowadzona moze by¢ z rachunku budzetu 133.
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W ksiggach rachunkowych budzetu naliczenie odsetek od zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych obligacji wlasnych ksieguje na stronie Wn konta 260 i Ma konta 909
(na podstawie PK - polecenie ksiggowania z zalagczonymi kopiami not odsetkowych i innych
dowoddw potwierdzajacych wysokosé zobowiazania finansowego). Splate zadhuzenia z tytulu
odsetek od zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych obligacji komunalnych ksieguje na
stronie Wn konta 909 1 Ma konta 260 (na podstawie PK - polecenie ksiegowania z
zalaczonymi kopiami przelewow) oraz Wn konta 223 i Ma konta 133 ( na podstawie
wyciagu bankowego budzetu).
W ksiggach rachunkowych urzedu zaplacone kwoty odsetek (dyskonta) z rachunku budzetu
ksieguje sie na kontach:
* nota odsetkowa Wn konta 751/ Ma konta 201
» zapfata Wn konta 201 / Ma konta 130 z réwnoleglym zapisem Wn konta 130 / Ma
konta 223 (na podstawie kopi wyciggu bankowego z rachunku budzetu) oraz Wn
konta 223 / Ma konta 800 (na podstawie sprawozdania RB-28S urzedu), gdyz urzad
nie posiada odrgbnego rachunku biezacego.
Ewidencja szczegotowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.
Na stronie Wn konta 260 — uyjmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych.
Na stronie Ma konta 260 — uymuje si¢ wartos¢ zaciggni¢tych zobowiazan finansowych.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan,
za$ saldo Ma stan zaciaggnietych zobowiazan finansowych.

KONTO 271 - ROZLICZENIA VAT NALEZNEGO Z JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYNYMI

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem miasta.
Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej. Ksiggowania na koncie 271 dotycza wplat z jednostek organizacyjnych z
tytulu VAT naleznego wystgpujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu
rozliczen jednostek organizacyjnych z budzetem ewidencjonowanych na podstawie
miesigcznych informacji jednostek o VAT nalezny (deklaracje czgstkowe VAT-7).
Na stronie Wn konta 271 uyymuje sie:
* nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego wystepujgcego w tej
jednostce organizacyjne;.
Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie:
* wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,
* kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie
deklaracji jednostki.

KONTO 272 - ROZLICZENIA VAT NALICZONEGO Z JEDNOSTKAMI
ORGANIZACYJNYMI

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, i urzedem
miasta. Do konta 272 nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjne). Ksiggowania na koncie 272 dotycza wptlat z jednostek organizacyjnych i do
jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naliczonego, wystepujacego w operacjach zakupu
tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z centralnym osrodkiem
rozliczen ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT
naliczony deklaracje czastkowe VAT-7.
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Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢:
przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,— kompensate podatku
naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie deklaracji jednostki,
* przeniesienie na migdzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.
Na stronie Ma konta 272VAT ewidencjonuje sie:
* zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na
podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

KONTO 290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.

W budzecie odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci tworzy si¢ na naleznosci z tytulu
rozchodéw budzetu ( udzielone pozyczki) oraz na naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych
realizowanych w formie bezposrednich wptlat na rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami
od udzielonych pozyczek. Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci powinny uwzgledniaé
prawdopodobienstwo ich zaplaty i z tego wzgiedu powinny by¢ tworzone przede wszystkim
w odniesieniu do naleznodci od dtuznikdéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci lub
od dhuznikéw, w przypadku ktérych oddalono wniosek o upadlosci z powodu
niewystarczajacych srodkow na prowadzenie postgpowania upadtosciowego.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ mnaleznosci z tytwhu rozchodow budzetu sg zaliczane
do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych (zapis Wn 962, Ma 290).

Odpisy aktualizujgce wartoé¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetu powinny obciazad
rozliczenia migdzyokresowe (zapis Wn 909, Ma 290).

Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia wartosci
odpiséw aktualizujgcych wedtug poszezegdlnych tytuldw naleznoscei i dtuznikow,

Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan dokonanych odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

ZESPOL 9 - DOCHODY I WYDATKI, ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE I
WYNIKI BUDZETU

Konta zespotu 9 stuzg do ewidencji:

s dochodéw budzetu,

* wydatkéw budzetu 1 wydatkow niewykonanych zatwierdzonych do realizacji w roku
nastepnym,

»  wydatkdw niewygasajgcych z uptywem roku budzetowego,

» rozliczen miedzyokresowych,

» pperac)i pozwalajacych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok, czyli deficyt
lub nadwyzke,

* operacji nie kasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu,

» operacji majgcych wplyw na stan skumulowanych wynikow z lat ubiegtych.

KONTO 901 - DOCHODY BUDZETU

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku osiagnietych dochodow
na konto 96] oraz zmniejszenia dochodéw wynikajace glownie ze zwrotu niewykorzystanych
srodkéw otrzymanych w formie dotacji celowych.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

* na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z

kontem 222
Na koncie 901 sa ujmowane dochody na podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych
Rb-27S sporzadzanych przez samorzadowe jednostki budzetowe na podstawie ewidencji
analitycznej dochodéw do konta 130.
Urzad jako jednostka budzetowa jest rowniez zobowigzany do sporzadzania okresowych
Rb-27S bez wzgledu na to, ze dochody objete planem finansowym urzedu sa realizowane
w formie bezposrednich wplat na rachunek budzetu. Miesigczne sprawozdanie Rb-27S urzedu
jest sporzadzane na podstawie zapisow w zakresie dochodéw na koncie 130 prowadzonych
na podstawie wyciggéw bankowych do rachunku budzetu,
* na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224
* inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwengcje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133
W tym przypadku opis konta 901 w zasadzie zgadza si¢ z przyjeta praktyks. Nalezy jedynie
zaznaczy¢, ze na stronie Ma konta 901 nie ujmuje si¢ otrzymanej w grudniu subwencji
o$wiatowe] naleznej za styczen nastgpnego roku. Subwencja ta jest ksiegowana na stronie
Ma konta 901 w styczniu, w korespondencji z kontem 909,
* Z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetamni za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224
W podany sposob ksieguje si¢ dochody, nalezne budzetowi pafstwa lub innej jednostce
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych przepiséw, w zwiazku z realizacja zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
» pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133
* pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw, ktére w sprawozdaniu Rb-27S sg wykazywane
w kolumnie ,Dochody wykonane (wptywy minus zwroty)”, wsrdéd ktorych nalezy
wyodrebnié:
l. dochody realizowane wylacznie w budzecie miasta, takie jak:

* udzialy we wplywach budzetu panstwa i dochodach z tytulu podatkéw i optat
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz gmin,
udzialy w podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
subwencj¢ ogolna skltadajaca sie z czesci wyrdwnawczej, rownowazacej 1 oswiatowe]
dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania zlecone i zadania wiasne,
dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu terytorialnego,
dofinansowanie zadan wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego z innych zrodet
(np. srodki z budzetu UE i inne $rodki zagraniczne, doplaty do gier liczbowych),

* inne dochody na podstawie ustaw, przepiséw wykonawczych wydanych w oparciu o
ustawy oraz umoéw 1 porozumiefi, z ktérych wynika obowiazek przekazywania
srodkow bezposrednio na podstawowy lub wyodre¢bniony rachunek budzetu,

2. odsetki od srodkéw na rachunkach budzetu i od lokat terminowych oraz odsetki od
pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu,
3. dochody z tytulu niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace.

52



Osobng grupe dochodow ujmowanych na koncie 901 stanowiag dochody zrealizowane przez
urzad i inne jednostki budzetowe, ksiggowane na podstawie sprawozdan Rb-27S.

Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow wedlug podziatek Kklasyfikacji budzetowe). W odniesieniu do dochodéw
realizowanych przez jednostki budzetowe ewidencje taky zastgpuja okresowe sprawozdania
Rb-27S sporzadzane przez te jednostki, w tym réwniez na podstawie sprawozdan
z wykonania planu dochodéw urzgdu realizowanych bezposrednio na rachunku budzetu.
W odniesieniu do dochodéw budzetu nieobjgtych planami finansowymi urzgdu i innych
samorzgdowych jednostek budzetowych, realizowanych bezposrednio na rachunku budzetu,
ewidencja szczegolowa powinna by¢ prowadzona na biezaco (wymog ten nie dotyczy
dochodow urzgdu realizowanych w formie wplat na rachunek budzetu).

Saldo Ma konta 901(przed przeksiggowaniem) oznacza sumg osiagni¢tych dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

KONTO 902 - WYDATKI BUDZETU

Konto 902 sluzy do ewidencji wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 902 uymuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
= jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondenc;ji
z kontem 223, w tym takze wydatki finansowane dochodami pochodzacymi ze z
budzetu Unii Europejskiej.
* realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecenn platniczych
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkoéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji. W odniesieniu do wydatkow
realizowanych przez urzad i inne samorzadowe jednostki budzetowe ewidencje takg zastepuja
okresowe sprawozdania Rb-28S sporzgdzane przez te jednostki.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksi¢gowaniem) oznacza sume dokonanych wydatkéw
budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

W urzg¢dzie nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy jednostki budzetowej. Wydatki
objete planem finansowym urzedu s3 realizowane bezposrednio z rachunku podstawowego
budzetu. Zrealizowane w ten sposéb wydatki traktuje si¢ na tych samych zasadach jak
okresowe przelewy s$rodkéw na rachunck jednostki budzetowe i ujmuje sie¢ w ewidenci
budzetu zapisem Wn 223, Ma 133.

KONTO 903 - NIEWYKONANE WYDATKI

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu
stanowiacego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 303 przenosi si¢ na konto 961.
Ustawa o finansach publicznych stanowi (art. 263), ze:
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» organ stanowigcy moze ustali¢ wykaz wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego, okreslajac przy tym ostateczny termin dokonania kazdego wydatku
ujgtego w tym wykazie, z tym, ze ostateczny termin dokonania takiego wydatku
uptywa 30 czerwca roku nastepnego,

» lacznie z wykazem wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego,
organ stanowiacy ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i
rozdzialy klasyfikacji wydatkoéw, z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych,

= grodki finansowe na wydatki ujete w wykazie wydatkéw niewygasajacych sa
gromadzone na wyodrgbnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego
jednostki samorzadu terytorialnego

Aktualnie obowigzujace rozwigzania w zakresie wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku
budzetowego nie przewiduja ustawowego zaliczania do tej kategorii wydatkow na programy
i projekty realizowane z udziatem srodkow pomocowych.

W sprawozdaniu rocznym Rb-28S kwota wydatkow niewykonanych ujeta na stronie Wn
konta 903 jest sumowana z wydatkami dokonanymi uj¢tymi na koncie 902 i wykazywana
lacznie z nimt w kolumnie ,,Wydatki wykonane” oraz w kolumnie , Wydatki, ktére nie
wygasty z uplywem roku budzetowego” (art. 263 ust. 1 ustawy o finansach publicznych).

KONTO 904 - NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

» wydatki urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego dokonane w cigzar planu
wydatkéw niewygasajacych urzgdu, w tych urzgdach, w ktérych w urzedzie jako
jednostce budzetowej nie wystepuje wyodrgbniony rachunek bankowy, w
korespondencji z kontem 135,

* wydatki innych jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkow
niewygasajacych, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 225,

= przeniesienie, w wysokosci srodkéw niewykorzystanych na realizacje planu
wydatkéw lub po wygasniecin planu wydatkéw niewygasajgcych, na dochody
budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ wydatkéw niewygasajacych, zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych w korespondenc)i z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu wydatkéw niewygasajgcych.

Saldo konta 904 na koniec danego roku budzetowego musi si¢ rownaé sumie wydatkow
ujetych w wykazie uchwalonym w roku biezacym, poniewaz ustawa o finansach publicznych
okresla (art. 263 usl. 4), ze ostateczny termin dokonania wydatkéw, ktére nie wygasaja
z uptywem roku budzetowego, uptywa 30 czerwca roku nastepnego.

KONTO 909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnoscei koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okresow {np. odsetek od zaciagnigetych pozyczek w korespondencji kontem 260),
a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przyszitych okreséw (np. wptyw
subwencji i dotacji przekazanych w grudniu dotyczgce nastgpnego roku budzetowego).
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Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wg tytutow,

Konto 909 moze wykaza¢ saldo Wn i Ma. Na koniec roku saldo strony Wn oznacza stan
rozliczen miedzyokresowych kosztow, zas saldo strony Ma stan wymagalnych i otrzymanych
w grudniu dochodéw budzetowych naleznych za styczen nastgpnego roku oraz przychodow
przypisanych, ktére w przysztych okresach spowoduja wykonanie dochodoéw budzetowych.

KONTO 960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 stuzy do ewidenc)i stanu skumulowanych wynikow budzetu.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenta lub
zmniejszenia skumulowanych wynikow budzetu.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu
za poprzedni rok, przeksiggowante sald strony Ma kont 961 1 962 ustalonych na dzien
konczacy poprzedni rok budzetowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, zas saldo Ma oznacza
skumulowang nadwyzke budzetu.

Analityki do konta nie prowadzi si¢.

KONTO 961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Konto 961 stuzy do ewidenc)i wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmujc si¢ przenicsienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenc)i z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w
korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 901.
Ewidencja szczegdlowa do konta 961 powinna zapewniac:

= wykazanie zmniejszenia wyniku budzetu za dany rok spowodowanego wystgpieniem

wydatkéw niewykonanych, zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢pnych,

= ustalenie wyniku z udziatem dochodéw 1 wydatkéw wykonanych.
Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ takze przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za poprzedni rok, na konto 960 salda strony Ma ustalonego na koniec
poprzedniego roku budzetowego.
Na stronie Ma konta 961 dokonuje si¢ przeksiegowania, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za poprzedni rok, na konto 960 salda strony Wn ustalonego na koniec
poprzedniego roku budzetowego.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo strony Wn, oznaczajace stan deficytu
budzetu, lub saldo strony Ma, oznaczajgce stan nadwyzki budzetu za dany rok.

KONTO 962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na skumulowany
wynik wykonania budzetu,
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Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnietych kredytéw lub
pozyczek, w korespondenc)i ze strong Wn konta 134, 260).

Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
962 przenosi si¢ na konto 960. Analityki do konta nie prowadzi sig.

Analityki do konta nie prowadzi si¢ .

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 990 - PORECZENIA I GWARANCJE

Konto 990 sluzy do ewidencji udzielonych poreczen 1 gwaranci.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ zmniejszenia udzielonych gwaranc)i 1 poreczen na
skutek wygaénigcia.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ nowe poreczenia oraz zmiany w wysokoSci
dotychczas udzielonych poreczen i gwarancji.

Na koniec roku konto 990 moze wykazywac saldo Ma ktore oznacza wartosé udzielonych

poreczen 1 gwarancji.
KONTO 991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU

Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn uymuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma uymuje si¢ planowane dochody oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okreséla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.

KONTO 992 - PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajgce
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

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

KONTO 993 - ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI

Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidenc)t na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn wmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptat¢ zobowigzari wobec
innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma stan zobowigzan.

KONTO 994 —- PRZYPISY 1 ODPISY NALEZNOSCI

Konto 994 stuzy do ewidencji przypisow i odpisow dochodéow budzetowych oraz ich zmian w
trakcie roku budzetowego.

Zapisy na koncie 994 dokonuje si¢ obustronnie. Przypisy oraz zwigkszenia w ciggu roku
dokonuje si¢ ze znakiem ,.+", natomiast odpisy 1 zmniejszenia dokonuje sie ze znakiem ..-™.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 994 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegolnych przypiséw i odpisow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe).
Konto 994 pelni funkcje wylacznie informacyjno-techniczng do wprowadzenia przypiséw i
odpisoéw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 994 nie wykazuje salda.
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Zalgcznik Nr §

do Zarzadzenia Nr 104/2019
Burrnistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 7 sierpnia 2019 roku

USTALA SIE PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO
W MAKOWIE MAZOWIECKIM

L Kongo Aazga konta Konty Nazwa konta analitycznego
P- syntetyczne syntetycznego analityczne ¥ g
KONTA BILANSOWE
ZESPOL 0
MAJATEK TRWALY
Ewidencja analityczna, iloiciowo — wartoéciowa poszczegélnych
Srodkow trwatych prowadzona jest w programie komputerowym
Srodki trwale wedlug grup rodzajowych $rodkéw trwatych
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow
011-1 Srodki trwale — grunty, grupa 0
011-1-1 Srodki trwale — grunty, grupa 0, uzytkowanie
wieczyste
Srodki trwale - budynki i lokale oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego i
011-2 s ;
spoldzielcze wlasnoéciowe prawo do lokalu
mieszkalnego, grupa [
C ) Srodki trwale - obiekty inzynierii ladowej i
1len Srodki trwale 011-3 wodnererupa Il
Srodki trwale — kotly i maszyny energetyczne,
0114
grupa III
011-5 Srodki trwale — maszyny, urzadzenia i aparaty
ogolnego zastosowania, grupa [V
011-6 Srodki trwate — maszyny, urzadzenia i aparaty
ogdlnego zastosowania, grupa V
011-7 Srodki trwale — urzadzenia techniczne, grupa VI
011-8 Srodki rwate — srodki transportu, grupa VII
Srodki trwale — narzedzia, przyrzady,
011-9 ruchomosei 7 wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane, grupa VIII
Ewidencja analityczna, iloSciowo - wartosciowa pozostatych
Srodkéw trwatych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
wedtug obiektdw oraz poszezegélnych rodzajéw wyposazenia
Pozostale §rodki ; p
2. | 013 , Pozostate srodki trwate — wyposazenie w
trwale 013-1 e
Urzedzie Miejskim
013-2 Pozostale srodki trwale — wypaosazenie budynku
przy ul. Sportowej
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013-3

Pozostate $rodki trwale — wyposazenie
magazynu OC

013-4

Pozostate srodki trwale — wyposazenie
magazynu kryzysowego

013-5

Pozostale srodki trwale — wyposazenie pozostale

013-6

Pozostate $rodki trwale - sprze¢t komputerowy
w Urzedzie Miejskim

020

WartoS$ci
niematerialne i
prawne

020-1

Wartosci niematerialne i prawne — umarzane w
petne) wysokosci w miesiacu przyjecia do
uzytkowania, wedlug poszczegéinych tytulow
warto$ci niematerialnych [ prawnych

020 -2

Wartosci niematerialne i prawne — umarzane
stopniowo, wedhug poszczegblnych tytuléw
wartoécei niematerialnych i prawnych

030

Dlugoterminowe
aktywa finansowe

030-1

Diugoterminowe aktywa finansowe - udziaty w
Spotce INWEST-BUD Makéw Mazowiecki

030-2

Dlugoterminowe aktywa finansowe - udziaty w
Spotce MPUK Makéw Mazowiecki

030-3

Dlugoterminowe aktywa finansowe - udzialy w
Spélce JUMA Makéw Mazowiecki

030-4

Dlugoterminowe aktywa finansowe - udzialy w
Mazowieckiej Agencji Energetycznej Spétka z
0.0.

071

Umorzenie
Srodkow trwalych
oraz wartoSci
niematerialnych i
prawnych

Ewidencja szczegblowa umorzenia poszczegdlnych $rodkéw
trwatych prowadzona w ksiedze $rodkéw trwalych wedhug zasad
okreslonych dla konta 011 i 020.

071-1

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematenalnych i prawnych - umorzenie
wartosci niemateriainych i prawnych

071-2

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych ~ budynki i lokale
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i
spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego, grupa I

071-3

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych — obiekty inzynierii
ladowej | wodnej, grupa I

071-4

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — kotly i maszyny
energetyczne,

grupa 111
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071-5

Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych { prawnych — maszyny,
urzadzenia 1 aparaty ogélnego zastosowania,

grupa IV

071-6

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych - maszyny,
urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
grupa V

071-7

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoscei
niematerialnych 1 prawnych - urzadzenia
techniczne, grupa VI

071-8

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — $rodki transportu,

grupa VII

0719

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych - narzedzia,
przyrzady, ruchomosei i wyposazenie, gdzie
indziej niesklasyfikowane, grupa VIII

Umarzane w 100 % w dacie zakupu

Umorzenie pozostalych $rodkéw  trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

072-1 zbioréw bibliotecznych — wyposazenie w
Urzedzie Migjskim
Umorzenie pozostatych $rodkéw  trwalych,
072-2 wartoscl  niematerialnych 1 prawnych oraz
zbioréw  bibliotecznych  —  wyposazenie
budynku przy ul. Sportowej
Umor zelmeh Umorzenie pozostatych $rodkéw  trwalych,
Eoz:li? ye iveh. | 072-3 wartosei  niematerialnych i1 prawnych oraz
‘::m s:: IEWACN; zhioréw  bibliotecznych -  wyposazenie
maga ocCi
Hiz niemateriatnych i gazymy kryzysowego
prawnych oraz Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
zbiorbw 072-4 wartosei  niematerialnych i prawnych oraz
bibliotecznych zbioréw  bibliotecznych - wartosci
niernaterialne i prawne
Umorzenie pozostalych érodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz
072-5 o o -
zbioréw  bibliotecznych —  wyposazenie
pozostate
Umorzenie pozostatych srodkéw  trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
072-6 o e
zbiordw bibliotecznych — sprzet komputerowy
w Urzedzie Miegjskim
i Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona jest wedhug
Srodki trwale w poszczegdlnych zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad
080 budowie Miejski.
(inwestycje)
080-x X - numer zadania inwestycyjnego
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ZESPOL |

SRODKI PIENIEZNE 1 RACHUNK] BANKOWE

g | 10

Kasa — wplaty kartami platniczymi

9. (130

Rachunek biezacy
jednostki

130 -1

Rachunek biezacy jednostki — subkonto

dochody

130 -2

Rachunek biezacy jednostki — subkonto

wydatki

130-4-1

Rachunek biezacy jednostki - subkonto
dochody, rachunek projektu Utworzenie
HOWOCIESNELO laboratorium  jezykowego
poprzez wymiang przestarzatvch sprzgtow i
zakup nowych w Szkole Podstawowej nr 1

130-4-2

Rachunek biezacy jednostki — subkonto
wydatki, rachunek projektu Utworzenie
nowoczesnego  laboratorium  jezykowego
poprzez wymiang przestarzalych sprzetow |
zakup nowych w Szkole Podstawowej nr !

130-7-1

Rachunek biezacy jednostki —  subkonto

dochody, rachunek odpady komunalne

130-7-2

Rachunek biezacy jednostki — subkonto

wydatki, rachunek odpady komunalne

130-8-1

Rachunek biezacy jednostki — subkonto
dochody, rachunek projektu Poprawa
komunikacji i bezpieczenstwa ruchu poprzez
przebudowg ulic Przemysiowej § Zachodniej,
Fundusz Drog Samorzadowych

130-8-2

Rachunek biezgcy jednostki — subkonto
wydatki, rachunek projektu Poprawa
komunikacji i bezpieczenstwa ruchu poprzez
przebudowg ulic Przemystowej i Zachodniej,
Fundusz Drog Samorzadowych

130-9-1

Rachunek biezacy jednostki — subkonto
dochody, rachunek projektu Budowa przystani
kajakarskief - jedynej takief strefv aktywnosci
fizycznef w regionie

130-9-2

Rachunek biezacy jednostki — subkonto
wydatki. rachunek projektu Budowa przystani
kajakarskief - jedynej takiej strefy aktywnosci
fizveznej w regionie

10. | 135

Rachunek
Srodkéw funduszy
specjalnego
Przeznaczenia

135-1

Rachunek $rodkdéw
przeznaczcnia -
Swiadczen Socjalnych

specjalnego
Fundusz

funduszy
Zaktadowy

1. | 139

Inne rachunki
bankowe

139 -1

Inne rachunki bankowe — dochody zlecone

139-2

Inne rachunki bankowe — depozyty, wadia
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Inne rachunki bankowe - rachunek zaliczek

1595 alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego
139.5 Inne rachunki bankowe - rachunek
dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych
12. | 140 Krétkoterminowe 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
aktywa finansowe
13. | 141 Srodki pienigzne w | |, Srodki pienigzne w drodze
drodze
ZESPOL 2
ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
201 -4 . . )
zobowigzania wobec dostawcow
201 - 4/x x - kantrahent
‘ Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
201-4-1/x . . i
zobowiazania wobec dostawcdw — nadplaty
Rozrachunki z 301 —4-1/ ™ h
14. 1201 odbiorcami i S adl ol
dostawcami 201 -5 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
nalezno$ci od dostawcéw
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
201-6-1 . . . . . .
rozliczenie mediow wspdlnot- zobowigzania
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -
201-6-2 , . ., p
rozliczenie medidw wspdlnot — nadptaty
Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych -
291 -1 -1 wieczyste uzytkowanie - wptyw z tytutu optat za
uzytkowanie wieczyste, naleznoéci, Dz. 700-
7005-0550
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
221-1-2 wplyw z tytutu oplat za uzytkowanie wieczyste,
nadplaty, Dz. 700-7005-0550
Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych —
I oplaty z tytulu zmiany prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnodci, naleznosci,
Dz. 700-70005-0760
Naleznosci z tytulu
15. | 221 dochoddw Naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych -
budzetowych 221-2-1 optaty z tytulu zmiany prawa uZytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, nadplaty,
Dz. 700-7005-0760
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
wplyw  z tytulu odplatmego nabycia prawa
221-3-1 s e .
wiasnoéci - sptata rat za mieszkania,
Dz. 700-7005-0770
221 -3 -1/x | x - kontrahent
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych -
221-3-2 N . L
sprzedaz nieruchomosci
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych -
221-4-1 W
wplywy podatkowe — naleznosci
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Naleznosdet z tytutu dochoddéw budzetowych

2 wptywy podatkowe — nadptaty
221-5 Nalezmosei z tytutlu dochodow budzetowych —
naleznosei z tytutu sprzedazy ustug
221-5/x X - kontrahent
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
221 -35-1 wplywy z najmu i dzierzawy,
Dz. 700-70005-0750, Dz. 900-90095-0750
221 -5-1/x x - kontrahent
Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych -
221 - 5. wplywy z ustug,
Dz. 700-70005-0830, Dz. 750-75023-0830,
Dz. 750-75075-0830
221-5-2/x x - kontrahent
Nalezmoscei z tytutu dochodéw budzetowych —
221 -5-3 wpltywy z roznych dochodow,
Dz. 010-01095-0970, Dz. 720-72095-0970
221 -5-3/x x - kontrahent
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
221 - 5-4 wplyw z tytulu odsetek od nieterminowych
wplat z tytutu czynszéw i ushug,
Dz. 700-70005-0920, Dz. 750-75075-0920
221 -5-4/x % - kontrahent
Naleznoscei z tytutu dochodow budzetowych —
221-6 . . .
naleznosci z tytutu nie wykorzystanych dotacji
221-6/x x - kontrahent
Naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych —
221 -7-1 dochody pobierane przez Urzgdy Skarbowe -
naleznosci
Naleznodci z tytutu dochoddéw budzetowych —
221 -7-2 dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe —
nadptaty
Naleznosci 2 tytutu dochodéw budzetowych -
221-8 oplaty za zajgcie pasa drogowego,
Dz. 756-75618-0490
221-8/x x - kontrahent
Naleznosdci z tytutu dochoddéw budzetowych —
221 -9-1 . ] .
czynsz i media — zalegtosci
291 - 9. Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych -

czynsz t media — nadplaty
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221-10

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —

naleznosci od gmin za przedszkola,
Dz. 801-80103-0830, Dz. §01-80104-0830

221-10/x

X - kontrahent

221-11

Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych -
podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych,
Dz. 756-75615-0310

221 -12

Nalemoscei z tytulu dochoddéw budzetowych -
podatek od nieruchomosci - osdb fizycznych,
Dz. 756-75616-0310

221-14

Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych -
podatek rolny od osdb fizycznych,
Dz. 756-75616-0320

221-15

Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych —
podatek le$ny od osdb prawnych,
Dz. 756-75615-0330

221-16

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych -
podatek lesny od 0séb fizycznych,
Dz. 756-75616-0330

221-17

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
podatek od $rodkéw transportowych od osdb
prawnych,

Dz. 756-75615-0340

221-18

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych —
podatek od $rodkéw transportowych od osob
fizycznych,

Dz. 756-75616-0340

221-19

Naleznosdci z tytulu dochodéw budietowych -
optata targowa od 0séb fizycznych,
Dz. 756-75616-0430

221-20

Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych —
koszty upomnien,

Dz. 756-75615-0640, Dz. 756-75616-0640,
Dz. 756-75618-0640, Dz. 900-90026-0640

221-21

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —
odsetki od nieterminowych wptat z tytuhu
podatkow,

Dz. 756-75615-0910, Dz. 756-75616-0910,
Dz. 756-75618-0910, Dz. 900-90026-0910

221-22

Naieznosci z tytutu dochodéw budzetowych —
oplata skarbowa, Dz. 756-75618-0410

221-23

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych -
oplata za zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych, Dz. 756-75618-0480

221-25

Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych —
oplata adiacencka, Dz. 756-75618-0490-1
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Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych —

221-29 oplata za odpady komunalne,
Dz. 900-90002-0490
. ) 2971 Rozliczenie dochodéw budzetowych — dochody
Rozliczenie Urzgdu Miegjskiego
16. | 222 dochodéw
budietowych 2229 Rozliczenie dochodow budzetowych - odpady
komunalne
223 _ | Rozliczenie wydatkow budzetowych ~ wydatki
Urzedu Miejskiego
2232 Rozliczenie wydatkow budzetowych — odpady
komunalne
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — projekt
2233 Poprawa komunikacji i bezpieczenstwa ruchu
Rozliczenie poprzez przebudowg ulic Przemysiowey i
17. | 223 wydatkéw Zuchodniej, Fundusz Drég Samorzadowych
budzet h
unazetowye Rozliczenie wydatkéw budzetowych — projekt
223-4 Budowa przystani kajakarskiej - jedynej takief
strefy aktywnosci fizycznej w regionie
Rozliczenie wydatkow budzetowych - projekt
Utworzenie nowoczesnego laboratorium
223-5 Jezykowego poprzez wymiang przestarzatych
sprzetéw i zakup nowych w Szkole Podstawowef
nrl
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
. . . 1 224-1/x z budzetu srodkéw europejskich - realizacja
Rozliczenie dotacji zadah wiasiyeh
budzetowych oraz 4
18. | 224 latno$ci z budzet . . ”
?rz dn'::s‘cvl Zbudzett 1 . wedlug poszczegélnych jednostek ktérym udzielone dotacji
europejskich Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
224-2/x z budzetu srodkéw europejskich — realizacja
zadan na podstawie porozumienia
x- wedlug poszczegdinych jednostek ktorym udzielono dotacji
25-1 Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z tytutu
rozliczenia podatku VAT
Rozrachunki z 225-2 Rozrachunki z budzetami — VAT nalezny
19. | 225 . .
budzetami . . .
225-3 Rozrachunki z budzetami — VAT naliczony
275 4 Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy
od 0séb fizycznych
226-1/x Diugoterminowe naleznosci budzetowe —
. sprzedaz ratalna mieszkan
Diugoterminowe
20. | 226 naleZno$ci x - kontrahent
budzetowe

226-2/x

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe —
pozostale naleznodci dlugoterminowe
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x - kontrahent

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe — opfata

226-3 z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosgci
226-4/x Dhugoterminowe naleznosci budzetowe — oplata

za zajgcie pasa drogowego

x - kontrahent

. Pozostate rozrachunki publicznoprawne -
2291 Zaklad Ubezpieczeri Spolecznych
Pozostale akla ezpieczen Spotecznyc
2. 1229 r ozr?chunki Pozostale rozrachunki  publicznoprawne -
publicznoprawne 229 -2 Panstwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Osdb
Niepemosprawnych
231 -1 Rozrachunki z tytulu  wynagrodzen -
Rozrachunki z rozrachunki z tytuhu wynagrodzeri
22. | 231 tytulu
wynagrodzen 231 - t-1 Rozrachunki z tytulu  wynagrodzen —
rozrachunki z tytulu wynagrodzen — nadplaty
234-1/x Po.zostal_e 'rozracl?unkl 2z pracownikami -
pozyczki mieszkaniowe
X - pracownik
Pozostale 234 - 4/x Pozostale rozrachunki 2z pracownikami -
23. | 234 rozrachunki z pozostale zobowigzania wobec pracownikow
pracownikami
X - pracownik
234 _ 5/x Pozostale rozrachunki 2z pracownikami -
! rozrachunki z pracownikami, ZFSS
X - pracownik
240 - 1/x Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tytutu
inwestycji
x - kontrahent
240 — 2 Pozostale rozrachunki B swiadczenia
wychowawcze 500+
240-3/x Pozostate rozrachunki — depozyty
Pozostale
24. | 240 .
rozrachunki

x - kontrahent

240 - 3-1 Pozostal'e rozrachunki - odsetki od konta
depozytéw

240 -4 Pozostate rozrachunki - potracenia od plac

240-5 Pozostate rozrachunki — §wiadczenia Dobry

Start 300+
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Pozostate rozrachunki — zaliczki alimentacyjne i

s fundusz
240-7 Pozostale rozrachunki — dodatki mieszkaniowe
Pozostale rozrachunki — rozrachunki z tytutu
240-8 . .
dochodéw zadan zleconych
Pozostate rozrachunki — ushuga komunalna/
240-9/x odprowadzanie wod deszczowych,

Dz. 930-90001-0970

x - kontrahent

240 - 10-1/x

Pozostate rozrachunki — rozrachunki za
uzywanie lokalu z SM

x - kontrahent

Pozostale rozrachunki — odsetki od udzielonej

240 -10-2 pozyczki
240-10-3 Pozoslfa}e rozrachunki — odsetki od pozyczek i
kredytéw
240-10-4 PozosFah’. rozrachunki — bledne obcigzenia i
uznania
240 — 10-5 Pozostate rozrachunki - refundacja wynagrodzen
z PUP
240 - 10-6 Pozostale rozrachunki — pozostate rozrachunki
240 - 11 Pozostale rozrachunki — pozostale
rozrachunki/diety/delegacje
24013 Pozostale rozrachunki - rozrachunki za uslugi
wodne — Wody Polskie
Pozostate rozrachunki — pozostale rozrachunki —
240-15 .
stypendia
240-17 Pozostale rozrachunki - potragcenia komomicze
Wplywy do c e
25. | 245 vy Sinienis 245 Wplywy do wyjasnienia
Odpisy Odpisy aktualizujace naleznosci — naleznosci
26. | 290 aktualizujace 290-3 . .
. A sporne i watpliwe
nalezno$ci
ZESPOL 3
MATERIALY | TOWARY
310-1 Materialy - dziatalnos¢ biezaca
27. | 310 Materiaty
3102 Materialy - dzialalnoéé¢ inwestycyjna
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ZESPOL 4

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

28. | 400 Amortyzacja

29. [ 401 Zuzycie materialéw i energii

30. | 402 Uslugi obce

31. | 403 Podatki i oplaty

32. | 404 Wynagrodzenia

33. | 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
34. | 409 Pozostale koszty rodzajowe

35. | 410 Inne §wiadczenia finansowaune z budzetu
36. | 411 Pozostale obcigzenia

ZESPOL 7

PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych -

[l dochody budzetowe urzedu miasta
Przychody z tytulu dochodow budzetowych —
przychody z tytutu dochodow budzetowych
Przycho‘dy z tytuhy 720-2 realizowanych  bezposrednio na  rachunek
37.1 720 docl}odow budzetu z tytutu dotacji, podatkow pobieranych
budzetowych przez urzedy skarbowe
Przychody z tytt dochodow budzetowych —
przychody z tytutu dochodéw budzetowych
720-3 . .
realizowanych bezposrednio na rachunek
budzetu z tytutu subwencji
750-1 Przychody finansowe — odsetki od naleznoéci
38. | 750 Przychody finansowe Przychody finansowe — odsetki od pozyczek
750-2 g
udzielonych
751-2 Koszty finansowe — odsetki od kredytéw i
39. [ 751 Koszty finansowe pozyczek
751-3 Koszty finansowe — pozostate koszty finansowe
760 — 1 Pozostate przychody operacyjne — przychody ze
zbycia aktywoéw trwatych
Pozostale przychody
40. | 760 operacyjng y Pozostate  przychody .operacyjne - im'?e
760 —2 przychody/ umeorzenia odszkodowania
darowizny
761 - 1 Pozostale  koszty  operacyjne -  koszty
i | 761 Pozostale koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
operacyjne 261-2 Pozostale koszty operacyjne — umorzenia, odpisy

aktualizacyjne, kary
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ZESPOL 8
FUNDUSZE, REZERWY 1 WYNIK FINANSOWY

800-1 Fundusz jednostki - fundusz srodkéw trwatych
800 -2 - x Fundusz jednostki — fundusz srodkéw na
42. | 800 Fundusz jednostki inwestycje
x- wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych realizowanych
przez Urzad Miejski
800-3 Fundusz jednostki ~ fundusz obrotowy urzedu
Dotacje budzetowe, Dotacje budzetowe, platnoscei z budzetu srodkéow
platnosci z budzetu 810 -1 europejskich oraz srodkéw z budzetu na
Srodkéw inwestycje — dotacje budzetowe
3. 810 eurepejskich oraz
Pe) , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
$rodki z budzetu na oo B : .
. 2 810 -2 europejskich oraz srodkéw z budzetu na
inwestycje . . . :
inwestycje — wydatki inwestycyjne
44, | 851 Zakladowy fundusz Swiadezen socjalnych
45. | 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
46. | 860 Wrynik finansowy 860-1 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
47. | 090-1 Srodki trwale w likwidacji
48. | 092 Obce Srodki trwale
Niskocenne 391-x Niskocenne skiadniki majatku
49, | 391 Kladniki maiatk
siiadniki majatku X — migjsce uzytkowania
910-1/x | Naleznosci warunkowe — wadia
) ) x — kontrahent
50. | 910 NaleznoSci . p
: . 910-2/x Nalezposm v_varun_kowe - gwarancje
ubezpieczeniowe 1 bankowe
x — kontrahent
Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami ~
976 -1-x
przychody
x — wedtug jednostek
Wzajemne 976 -2 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami —
51. | 976 rozliczenia miedzy | koszty
jednostkami x — wedlug jednostek
Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami —
976-5-x .
wytaczenia z funduszu
x - wediug jednostek
52. | 980 Plan finansowy wydatkéw budZetowych
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Rozrachunki z
inkasentami z
tytulu [folt:leranych Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
53. | 991 p;ﬁ‘:’zﬂ?‘;ﬁv 997 - | przez nich podatkdw podlegajacych przypisaniu
' P . na kontach podamikéw - inkasenci oplaty
podlegajacych targowej
przypisaniu na
kontach
podatnikéw
54. | 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
55. {999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Na kontach zespohi 0 ewidencjonuje sie:

rzeczowe aktywa trwale,

wartosci niematerialne i prawne,
finansowy majatek trwaly,

mienie zlikwidowanych jednostek,
umorzente majatku,

srodki trwale w budowie (inwestycje).

KONTO 011 - SRODKI TRWALE

Na koncie 011 ujmuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczgtkowej
srodkéw trwalych zwianych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, ktére sa umarzane
stopniowo, oraz gruntow.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku;

zakupu gotowych srodkéw trwalych niewymagajacych montazu (w cenie nabycia) na
podstawie dowodu ksiggowego OT (Ma konto 080),

zakonczonej inwestycji rozlicznej we wiasnym zakresie na podstawie dowodu
ksiegowego OT (Ma konto 080),

nieodplatne otrzymanie z tytulu darowizny lub spadku na podstawie dowodu
ksiegowego PT (Ma konto 800),

ujawniona nadwyzka wediug cen na podstawie kosztorysow lub komisyjnego
szacunku (aktualna warto$¢ rynkowa z podaniem stopnia dotychczasowego zuzycia)
na podstawie dowodu ksiegowego OT (Ma konto 240),

zwigkszenia wartosci poczatkowej posiadanego $rodka trwalego o koszty ulepszenia
na podstawie dowodu ksiggowego OT (Ma konto 080),

wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych na podstawie dowodu ksiegowego PT
(Ma konto 080),
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4) zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji

wyceny na podstawie dowodu ksiegowego PK (Ma konto 800).
Na stronie Ma konta 011 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z eksploatacji z tytulu postawienia w stan likwidacji
zb¢dnych, zuzytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego na podstawie
dowodu ksiggowego LT:

» warto$¢ dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),

* wartos$¢ nieumorzona (Wn konto 800),

2) wycofanie srodkéw trwalych z eksploatacji z tytulu sprzedazy (pod datg wydania
kupujacemu) na podstawie: faktury VAT, PK (polecenia ksiegowania) lub aktu
notarialnego w przypadku nieruchomosci:

= warto$¢ dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),

= wartos$¢ nieumorzona (Wn konto 800).

3) obnizenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego na skutek urzedowej aktualizacji
wyceny na podstawie PK (Wn konto 800).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie.

Weryfikacja zapisow na koncie nastepuje na ostatni dzien roku kalendarzowego w drodze
poréwnania z dokumentami Zzrédlowymi.

Ewidencja szczegdtowa do konta 011 powinna umozliwiaé:
» ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwalych i
ewentualnego jej) zwi¢kszenia lub zmniejszenia,
* ustaleni¢ wartosci poszczegélnych grup srodkow trwalych,
* ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegélne srodki lub
0sob odpowiedzialnych za ich stan,
» obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegélnych srodkow trwalych.

W urzedzie miasta analityka do konta sa:
= recznie prowadzona ksiega srodkow trwalych dla gruntow,
» ksiegi Srodkéw trwalych (od grupy I do grupy VIII), prowadzone w programie
komputerowym, dla poszczegélnych obiektéw wedtug KST
ewidencjonowane ilosciowo — wartosciowo od wartosci powyzej 10.000,00 zi, ustalonej
zgodnie z ustawa o podatku od 0séb prawnych.

KONTO 013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostalych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do pozostalych srodkéw
trwalych w uzywaniu zaliczamy przedmioty o wartosci od 700,00 zi do 10.000,00 z! i o
okresie uzywania dluzszym niz jeden rok.
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Na stronie Wn tego konta uymuje si¢ zwickszenia, a na stronte Ma — zmniejszenia stanu 1
wartoscl poczgtkowe) pozostalych srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 uyymuje si¢ w szczegolnosci:
» srodki trwale przyj¢te do uzywania z zakupu lub inwestycji (Ma konto 101, 201, 080),
* nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu (Ma konto 240),
= nieodpiatne otrzymanie $rodkow trwalych (Ma konto 072, 760).
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdinosci:
* wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutck likwidacji, zniszczenia, zuzycta,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania (Wn konto 072),
* wawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu (Wn konto 240).

Dokumentem do w/w ksiggowan jest dowod ksiggowy PK — polecenie ksiggowania.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe).

W urzedzie miasta analityczng ewidencja tlosciowo — wartosciowa do konta sg ksiegi
inwentarzowe prowadzone r¢cznie ze wskazaniem miejsca ich uzywania. Ksiegi
inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostalych srodkéw trwalych umarzanych w 100 %, ktorych
wartosc¢ jest nizsza niz 700,00 zi.

Pozostale srodki trwale o niskiej wartosci (ponizej 700,00 z! ) zaliczane sg do materialow.
KONTO 020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konte 020 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszenn wartoéci poczgtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne 1 prawne definiuje si¢ jako nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majgtkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, przeznaczone na
potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

= autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

= prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych oraz zdobniczych,

* know — how.

Na stronie Wn tego konta ujmujc si¢ wszelkie zwiekszenia, na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia yymowanego na kontach 071 1 072.

Na stronie Wn konta 020 ksi¢guje sie w szczegolnoscer:
* zakup warto$ci niematerialnych i prawnych (Ma konto 201, 240),
s otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne 1 prawne (Ma konto 071, 800),
= przyjecie wartosci niematerialnych i1 prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji
{Ma konto 080).
Na stronte Ma konta 020 ewidencjonuje si¢:
* rozchod wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne (Wn 071, 072).
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Do konta 020 powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegdtowa poszczegdlnych sktadnikow
wartosci niemateriainych 1 prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i1 prawnych (na
koncie 071) oraz umorzenia pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie
072), a takze wedtug tytuléw i 0séb odpowiedzialnych za ich stan,

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych, ktéra pozwala
na ustalenie osob, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ ilosciowo — wartodciowo.

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

KONTO 030 - DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 shuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegdinosci:
» akcji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych,
= akeji 1 innych dlugotrwalych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 wjmuje si¢ zwigkszenta, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikdw dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH 1 PRAWNYCH

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosct niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke,

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmnigjszenia umorzenia
wartosci poczatkowe) srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne 1 prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca, w ktorym przyjeto je do uzywania, w przypadku
uzywanych juz od lat srodkéw trwatych odpisu umorzenia dokonuje sie jeden raz w roku
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Ewidencja szczegdélowa do konta 071 prowadzona jest w formie odpiséw umorzeniowych
odrebnie dla kazdego $rodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkdéw
trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH,
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH 1 PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenc)i z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn tego konta uymuje si¢ umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, dotyczace Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wysokosci w
miesigcu wydania ich do uzywania

KONTO 080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 uymuje si¢ przede wszystkim:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonej
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym
zakresie, w szczegdlnoscei:

» koszty zwigzane ze wnoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzataniem
poprzedzajacym oddanie do uzytkowania,

» koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,

= koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wlasne) dziatalnosci
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nie
oddanych do uzytkowania z powodu nieukonczenia budowy obtektu, w ktérym beda
uzytkowane,

= koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego $rodka trwalego (przebudowy,
rozbudowy, adaptacji lub modernizacji), ktére zwigkszaja dotychczasowsg warto$é
poczatkows ulepszonego srodka trwatego,

»  koszty ulepszenia obcych obiektéw

2) nieodplatne otrzymane $rodki trwale w budowie.
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Na koncie 080 mozna takze ujmowaé rozliczenie kosztdw dotyczacych zakupionych
gotowych drodkow trwalych, np. srodkow transportu oraz maszyn 1 urzadzen
niewymagajacych montazu.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

* warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzytkowania
Srodkéw trwalych oraz sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje wartosci
niematerialnych i prawnych,

* rozchodd sprzedanych srodkdw trwatych w budowie (inwestycji),

* rozchéd nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie (inwestyciji),

» rozliczenie naktaddw bez efektow.

Koszty inwestycji obejmuja wartosé (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych skladnikéw
zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robdt i uslug obeych, warto$¢ $wiadezen
wilasnych, wartos¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
poczatkowe) wytworzonych przedmiotow aktywoéw trwalych, w tym rowniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

* naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnietych przez
inwestora zobowiazan z tytutu zakupu lub budowy srodkéw trwalych oraz prowizje i
odsetki, w tym takze z tytute zwloki w zaplacie,

* oplaty (np. notarialne, sadowe),

* odszkodowania dla oséb fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwigzane z
wykonywana budowa (np. za dostarczenie obiektdéw zastepczych, przesiedlenie z
zajetych terendw).

Ewidencja szczegélowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegoélnych zadan
inwestycyjnych w sposob:

= zapewniajacy O najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na
poszczegolne rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

* umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkoéci zaangazowania
$rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

» umozliwiajacy wycene poszczegélnych obiektéw drodkdw trwalych oraz tytutow
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 - »Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji:
» aktywéw pienigznych majacych posta¢ krajowych 1 zagranicznych $rodkow
pienigznych, przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,
* aktywow pienigznych majacych posta¢ czekéw, weksli obcych 1 innych
krotkoterminowych aktywow finansowych,
* innych krajowych 1 zagranicznych Srodkéw pienieznych,
* udzielanych przez banki kredytow.
Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw i standw
aktywow pienieznych.
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KONTO 101 - KASA

Konto 101 shuzy do ewidencji i dokumentowania wplat dochodéw budzetowych w punkcie
obstugi klienta, gdzie jest zlokalizowany terminal do wplat kartg platnicza. Ewidencja
prowadzona jest w postaci raportow dziennych zawierajacych poszczegblne wplaty, ktore
ksiegowane s3 na koncie 101 w korespondencji z innymi kontami przychodéw i rozchodéw.
Na koniec kazdego dnia raport podlega przeksiegowaniu na konto 141, gdyz wplatom kartami
ptatniczymi nie odpowiadaja zadne zasoby gotéwkowe w kasie.

KONTO 130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto 130 shuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw objetych planem finansowym urzedu
realizowanych za pomocg rachunku budzetu.

W jednostce budzetowej Urzedu Miejskiego nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy
jednostki budzetowej. Wszystkie operacje zwigzane z realizacja dochodéw i1 wydatkéw
obj¢tych planem finansowym urzedu odbywajg sie za posrednictwem rachunku bankowego
budzetu. Na koncie 130 zapisy sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych
do rachunku podstawowego budzetu, subkonta $rodkéw na wydatki niewygasajace,
wyodrebnionego rachunku srodkéw pomocowych lub do rachunku kredytowego (kontol34),
jesli uruchomienie kredytu zaciagnigtego przez gming odbywa si¢ w formie realizacji zlecen
platniczych, nast¢puje w cigzar rachunku kredytowego.

W odniesieniu do dochodéw wplacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu,
uyjmowanych w ewidencji ksiegowej budzetu pod data wyciggu bankowego zbiorczym
zapisem Wn 133, Ma 222, w ewidencji urzedu wystepujg nastepujace zapisy rownolegte:
» zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu dochody
urz¢du — Wn 130 (zapis wedhug podziatki klasyfikacji dochodéw), Ma odpowiednie
konta zespotu 1, 2 lub 7,
= laczna suma dochodéw budzetowych zaksiggowanych zapisem Wn 130, ma
odpowiednie konta zespolu 1, 2, 7, stanowiaca operacje rownowazng z przekazaniem
zrealizowanych dochodéw na rachunek biezacy budzetu — Wn 222 (analityka —
rozliczenie dochodéw objetych sprawozdaniem RB-27S), Ma 130

W odniesieniu do wydatkow zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu lub
z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, uyymowanych w ewidencji
ksiggowej budzetu pod data wyciggu bankowego zbiorczym zapisem Wn 223, Ma 133 lub
Wn 223, Ma 134, w ewidencji urzedu wystepuja nastepujace zapisy rownolegle:

» zrealizowane wedlug wyciagu bankowego do rachunku biezacego budzetu lub
rachunku kredytowego konto 134 wydatki budzetowe — Wn odpowiednie konta
zespotu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130 (zapis wedlug podziatki klasyfikacji wydatkow),

* laczna suma wydatkéw budzetowych zaksiegowanych zapisem Wn odpowiednie
konta zespotu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130, stanowigca operacj¢ rownowazng z
otrzymaniem $rodkéw z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkow jednostki
budzetowej Wn 130, Ma 223 (analityka - rozliczenie wydatkdéw objetych
sprawozdaniem RB-28S).

W odniesieniu do niewygasajacych wydatkéw zrealizowanych bezposrednio w budzecie
z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki, ujmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu
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pod data wyciagu bankowego zbiorczym zapisem Wn 225, Ma 135, w ewidencji urzedu
wystepuja nastepujace zapisy roéwnolegle:

» zrealizowane wedlug wyciagu bankowego do rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki — Wn odpowiednie konta zespolu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130 (zapis wedlug
podzialki klasyfikacji wydatkow),

* faczna suma wydatkow budzetowych zaksiggowanych zapisem Wn odpowiednie
konta zespohu 0, 1, 2, 3, 4 lub 7, Ma 130, stanowigca operacje réwnowazng z
otrzymaniem srodkéw z rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkdw jednostki
budzetowej Wn 130, Ma 223 (analityka — rozliczenie wydatkoéw niewygasajacych
sprawozdaniem RB-288S).

Konto 130 po kazdym ksiggowaniu na podstawie wyciagu bankowego do rachunku budzetu
nie wykazuje salda. Dokonujac na koncie 130 zapisdw dotyczacych dochoddw i wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunkéw budzetu, nalezy przestrzegaé zasady stanowiacej,
ze zapisy dokonywane na tym koncie na podstawie wyciagéw bankowych do rachunkéw
bankowych lub kredytowych powodujg tylko zwiekszenie w takim samym stopniu obrotow
strony Wn i strony Ma konta 130, ale nie maja wplywu na zmiane lub powstanie salda konta
130.

Do zwrotu wydatkéw ksiegowanych na Wn 130-2 konieczny jest techniczny zapis ujemny po obu
stronach konta 130-2 w celu zmnigjszenia sumy obrotéw.

KONTO 135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Do konta 135 prowadzi sie ewidencje szczegdétowa umozliwiajaca ustalenie obrotdéw i stanu
srodkéw kazdego z funduszy i jednoczesnie dostosowang do sprawozdawczosci.

W szczegdlnoscei na koncie: )
* 135 - | umuje sig¢ wyodrebnione $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Na stomie Wn konta 135 ksieguje sie wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a takze
oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, zas na stronie Ma rozchody tych $rodkéw z
tytulu finansowania dzialalnosci objetej funduszem.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pieni¢znych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

KONTO 139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
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W szczegdlnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

* sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow),

*  sum na zlecenie,

* dochodow uzyskanych w zwiazku z realizacjg zadan z zakresu zadan zleconych,

* dotacji i wydatkow zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Do konta 139 nalezy prowadzié szczegblowa ewidencje wedtug bankow, w ktérvm znajduja
sie¢ rachunki, z podzialem na poszczegdlne wydzielone rachunki bankowe, a takze wedlug
kontrahentéw, z ktdérymi te srodki sg rozliczane.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych sig¢ na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, a w szezegdlnosei
akcji, udzialéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie;j,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ksieguje sie¢ zwiekszenia stanu i wartosci krétkoterminowych
papieréw wartoSciowych i innych $rodkéw pienieznych, a na stronie Ma zmniejszenie ich
stanu oraz obnizenie wartosci w stosunku do ceny nabycia.

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

KONTO 141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze miedzy kasa a bankiem oraz
migdzy kontami w réznych bankach.

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy srodkéw pienieznych albo tyltko
na przelomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy kasa a bankiem
pomini¢cie tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest
codziennie.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze:
* wplaty z kasy na rachunek bankowy (Ma konto 101},
» przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki prowadzonymi w
roznych bankach (130, 139).
Na stronie Ma zmniegjszenia stanu:
*  wplyw srodkdéw pienieznych w drodze (Wn 101, 130, 139).

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
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Inng wazng funkcja konta 141 wynika z mozliwosci przeprowadzania wplat przez
kontrahentow i petentéw wplat, takze z tytutu dochodéw budzetowych za posrednictwem kart
platniczych. W tym celu w kasach jednostek, umozliwiajacych te forme platnosci, instaluje
si¢ terminale do przyjmowania platnosci bezgotéwkowych kartami platniczymi lub kartami
kredytowymi klienta. Operacje wnoszenia wplat za pomocg kart platniczych wymagaja
zastosowania odpowiednich technik ewidencji ksiggowej uwzgledniajacych unormowania
prawa finansowego dotyczace realizacji dochoddéw budzetowych w tych specyficznych
warunkach. Pierwszoplanowa kwestig jest respektowanie zasady przekazywania na rachunek
budzetu w calkowitej wartosci dokonanej wplaty.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” sluza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen $rodkow budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
niedobordw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu drugiego powinna byé prowadzona wedlug zasad
ustalonych w art. 16 1 17 ,,ustawy” w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug
kontrahentéw. Ponadto w ewidencji szczegotowej nalezy uwzglednié podziatki klasyfikacji
budzetowe] oraz potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowych z
poszczegdlnych Zrodel, a takze wedlug tytuldw ich powstawania okreslonych we wzorze
bilansu ustalonym dla jednostki, a takze wymogi innych sprawozdan finansowych oraz
rozliczen podatkowych i innych publicznoprawnych.

KONTO 201 - ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Natomiast na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg ewidencjonowane na koncie 221,

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmnigjszenie naleznosci i
roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ewidencjonuje si¢ zaplate¢ zobowigzan za dostawy i ustugi

(dzialalnos¢ podstawowa).
Na stronie Ma konta 201 ksigguje si¢ zobowigzania wynikajace z faktur VAT Iub rachunkéw

z tytutu dostaw robot i ushug (dziatalnosci podstawowej).
Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegélowa wedlug poszczegédlnych kontrahentéw

nadajac kolejno numer danego kontrahenta np. 201-4/1, 201-4/2 itd. (dzialalno$¢ biezaca). W
jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sig¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegbélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Wobec tego samego kontrahenta salda nalezno$ci mogg by¢ kompensowane ze
zobowigzaniami tylko wowczas, jesli jest to dopuszczalne na podstawie art. 498 i dalszych
Kodeksu cywilnego ( moga to by¢ jedynie zobowiazania wymagalne i nieprzedawnione).

KONTO 221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu
dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przysztych latach.

Urzad miasta uymuje na koncie 221 takze naleznosci 1 wplaty z tytulu podatkow 1 oplat
pobieranych przez wiasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym

roku dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z tytutu dochodow nienaleznie wptaconych lub

orzeczonych do zwrotu, w szczegdlnosci:

naleznosci jednostki budzetowe;j:

za sprzedane srodki trwate, inwestycje oraz materialy (Ma konto 760),

z tytulu podatkow i oplat pobieranych przez urzad (Ma konto 720),

przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych od podatkéw i oplat w

kwocie wplaconej, na podstawie dokumentu wplaty (Ma konto 720 i 750),

przypis faktur wystawionych odbiorcom z tytulu $wiadczonych ustug (Ma 720),

z tytutu kar i grzywien {Ma konto 760),

zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i

nadplat oraz wyplat oprocentowania za nieterminowy zwrot (Ma konto 130),

= przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych ( w wysokosci raty
naleznej za dany rok) (Ma konto 226),

= przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio rozliczonej w organie
dotujacym (Ma 720).

AN NI N

ANIAN

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznos$ci oraz przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dlugoterminowych na konto 226, w szczegolnosci:
= wplata naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 101,
130),
= zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych (Wn konto 720, 750, 760),
" przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na naleznosci
dlugoterminowe {Wn konto 226).

W urze¢dzie naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkow i oplat pobranych we wlasnym

zakresie wyjmuje si¢ na koniec kazdego miesigca, sporzadzonych w oparciu o ewidencje
podatkowg przypisow poszczegdlnych podatnikéw oraz wedlug poszezegdlnych tytulow,
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Naleznosciami przypisanymi w urzedzie miasta sg: podatek rolny, lesny, od nieruchomosci,
podatek od srodkow transportowych, c¢zynsze za najem i dzierzawe, dochody ze sprzedazy
nieruchomosci, wyposazenia.

Odsetki od podatkowych naleznosci budzetowych przypisywane sa w dniu wplaty w kwocie
faktycznej wplaty. Odsetki od pozostatych naleznosci budzetowych na koniec kazdego
kwartatu.

Na kontec kwartalu przypisuje si¢ nieregulowanie naleznosci z tytulu nieterminowo
dokonanych wplat (odsetki).

Ewidencja szczegélowa w urzedzie miasta prowadzona jest wedtug poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowe] oraz budzetéw ktérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczegotowa
wedtug poszczegdlnych podatnikéw, inkasentdéw prowadzona jest na stanowisku podatkow.
Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Uzgadnianie przypisow z tytulu lgcznego zobowiazania pieni¢znego miedzy ewidencjg
wymiarowg a ksiggowa odbywa si¢ na podstawie rejestru przypisow i odpisow.

Dochody z tytutu najmu i dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego ewidencjonowane sg na
kartach kontowych oraz rejestrze wptlat. Rejestr wplat jest podstawg uzgodnien z zapisem na
koncie 221.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn begdace suma poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszezegdlnych zobowigzan
jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,
dokonywane na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci. Odpisy te uymowane
na koncie 290 zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub
do kosztéw finansowych (konto 751). Tak samo =zalicza si¢ naleznosci umorzone,
przedawnione lub niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosé
lub dokonano w niepeinej wysokosci. Odpisy naleznosci podatkowych ksi¢guja na stronie Wn
konta 720, natomiast odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe na koncie 290
w korespondencji z kontem 720.

KONTO 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows
dochodéw budzetowych.

Urzad nie posiada odrgbnego rachunku bankowego dlatego tez dochody objete planem
finansowym urzedu, wplacane bezposrednio na rachunek biezgcy budzetu, nalezy traktowaé
jak wplaty zrealizowanych dochodow jednostkowych na rachunek budzetu. Zrealizowane w
ten sposob wplaty sg ujmowane w urzedzie Wn konto 222, w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800 — na podstawie
sprawozdan budzetowych Rb-27S o dochodach.

Na koniec roku konto 222 nie wykazuje salda.
KONTO 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb-28S zrealizowanych wydatkow budzetowych.

Urzad nie posiada odrebnego rachunku bankowego dlatego tez wydatki objete planem
finansowym urzedu, zrealizowane bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu, nalezy
traktowac jak srodki otrzymane przez urzad na pokrycie tych wydatkow. Zrealizowane w ten
sposob wyplaty sa ujmowane w urzedzie na podstawie wyciggéw bankowych do rachunku
budzetu, w tacznej kwocie na stronie Ma konto 223, w korespondencji z kontem 130.

Przedstawione zasady s3 stosowane réwniez w urzedzie w odniesieniu do tych wydatkow
urzgdu, ktore sa ponoszone bezposrednio z rachunkéw budzetu prowadzonych w ramach
konta 133 (np. rachunki bankowe otwarte w zwigzku z realizacja projektow
wspotinansowanych ze srodkéw europejskich).

Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

KONTO 224 - ROZLICZENIE DOTACJI BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z
BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 224 sluzy w urzgdzie gminy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
budzetowych:

* podmiotowych — samorzagdowym instytucjom kultury,

* na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.

Na stronie Wn konta 224 uyymuje sie:
» dotacje przekazane z rachunku bankowego urzedu (Ma konto 130).
Na stronie Ma konta 224 wyymuje sie:
= dotacje przedmiotowe 1 celowe uznane za rozliczone po przedtozeniu rozliczenia
przez podmiot dotowany (Wn konto 810),
» dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowane, zwrdécone w tym samym roku
budzetowym, w ktérym nastgpio ich przekazanie (Wn 130).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywaé¢  saldo Wn oznaczajgce warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostalty
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przekazane. Dotacje zwrocone do konca roku, w ktorym zostaly udzielone, stanowia
zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrocone w roku nastepnym, co dotyczy takze tych
zwroconych w styczniu roku nastgpnego zalicza si¢ do dochodow budzetowych i wobec tego
naleznosci z tego tytulu ewidencjonuje si¢ w jednostce na koncie 221.

KONTO 225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 w urzedzie sluzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz podatku od towarow i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 uyymuje si¢ w szczegolnosci:
* przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz korekty
powodujace zmniejszenie tych zaliczek,
* naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi
przez urzgd skarbowy od zakupionych towarow i uslug.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
» zarachowany podatek dochodowy od osob fizycznych od wynagrodzen z umoéw o
pracg, umow zlecenia, umow o dzieto i innych swiadczen,
= nalezny podatek VAT w wysokosci wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur

korygujacych.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan odrgbnie wedlug kazdego z tytulow rozrachunkowych z budzetem.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od budzetéw. Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

KONTO 226 - DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

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

Na stronie Wn konta 226 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

= dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

* przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.
Na stroniec Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegéOlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencje analityczng do konta powinno si¢ prowadzi¢ wedlug dluznikéw, od ktorych te
naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okresu wymagainosci.

Konto 226 moze wykazywal saldo Wn, ktére wykazuje wartosé dhugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.

KONTO 229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji innych ntz z budzetanii rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdinosei do rozrachunkéw z ZUS z tytulu ubezpieczenia emerytalnego, rentowego,
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chorobowego, wypadkowego, zdrowotnego, skiadek na Fundusz Pracy, PFRON oraz
zasitkéw wyplacanych przez ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig:
* naliczone w listach ptac zasitki pokrywane ze srodkéw ZUS (Ma konto 231),
» przelew skiadek ZUS (Ma konto 130),
» korekty zmniejszajace naliczone skladki placone przez pracownikéw (Ma konto 231),
placonych przez jednostke budzetowa (Ma konto 405).
Na stornie Ma konta 229 ewidencjonuje sie:
* potracenie w listach plac skladek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych
przez pracownikéw (Wn konto 231),
* naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne 1 Fundusz Pracy placonych przez
pracodawce od wynagrodzen (Wn konto 405),
» zwrot z ZUS nadptaconych skiadek (Wn konto 130),
» korekty zwigkszajace kwoty naliczonych skladek: placonych przez pracodawce (Wn
konto 405), ptaconych przez pracownikéw (Wn konto 231).

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktoérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma — stan
zobowiazan.

KONTO 231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedu oraz z osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegélnosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej. Konto 231
stuzy rowniez do rozliczen zasitkéw pokrywanych ze srodkow ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
» wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (Ma konto 101, 130),
= potracenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytulu: zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych (Ma konto 225), sktadek ZUS opiacanych przez
pracownika (Ma konto 229), skladek na dobrowolne ubezpieczenie osobowe (Ma
konto 240), pozostalych zobowigzan pracownika (Ma konto 240),
* obciazenia pracownika z tytutu nadptaconych wynagrodzen (Ma konto 404).
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczego6inosci:
» naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto dotyczace: dzialalnosci operacyjnej
(Wn konto 404), dziatainosci inwestycyjnej (Wn konto 080),
» zasitki ze $rodkéw ZUS naliczone w listach ptac (Wn konto 231),
* zwrdcone nadplaty wynagrodzen (Wn konto 101, 130).

Ewidencja szezegdtowa do konta powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zliczanych do wynagrodzen.
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Ewidencj¢ szczegdlowa w urz¢dzie do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen na poszczegoélnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz mnych osob
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogow ustawy o
rachunkowosci, przepiséw ZUS i przepiséw podatkowych.

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

KONTO 234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ksigeguje si¢ w szczegdlnoscei:

* wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke (Ma konto 101, 130, 135, 139),

= naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych (Ma konto 401-409, 853, 240),

* naleznosci z tytulu niedoborow i szkod (Ma konto 240),

* wyplaty pozyczek z ZFSS (Ma konto 135).

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

* pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych s$rodkéow: koszty:
dzialalnosci operacyjnej (Wn konto 401-409), inwestycji (Srodkow trwalych w
budowie)} (Wn konto 080), materiaty przyj¢te do magazynu (Wn konto 310),

= wplaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek i naleznosci od pracownikéw (Wn
konto 101, 130, 135, 139),

= naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen (Wn konto 231),

* zobowigzania z tytulu ekwiwalentdow za uzywanie przez pracownikow wlasnej
odziezy, materialéw i sprzgtu do dzialalnosécei: operacyjnej (Wn konto 401), inwestycji
(Wn konto 080).

Ewidencja szczegolowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosdci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdéinymi pracownikami wedlug tytuléw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen.
Saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

KONTO 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosct i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencia na kontach 201 — 234, a takze do rozliczen z tytulu
niedoboréw 1 szkdd.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ przede wszystkim:
» zaplate zobowigzan ze Srodkéw na budowe $§rodkow trwatych (inwestycji) (Ma konto

130y,
* zwrot otrzymanych wadidow przetargowych 1 zabezpieczen nalezytego wykonania
umow (Ma konto 139),
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* zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, w przypadkach
okreslonych w art. 46 ust. 5 prawa zaméwien publicznych (Ma konto 139),

* zwrot niewykorzystanych srodkéw z sum na zlecenie (Ma konto 139),

= bledy w wyciggach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan $rodkéw na
rachunkach bankowych jednostek budzetowych (Ma konto 130, 135, 139),

* ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 101, 310, 011),

* roszczenia spomne z tytutu naleznosci od pracownikéw (Ma konto 231, 234),

® roszczenia sporne z tytulu rozliczen z kontrahentami (Ma konto 201, 221).

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

* zobowiazania za dostawy, ustugi i roboty dotyczace budowy srodkow trwalych
(inwestycji) i Srodkéw trwalych (wynikajacych z faktur VAT lub rozrachunkéw) (Wn
konta 080),

* wplate na rachunek bankowy wadiow przetargowych i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw (Wn konto 139),

* wplyw sum na zlecenie (Wn konto 139),

» oprocentowanie srodkdéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie (Wn konto
139),

* bledy i ich korekty w wyciagach bankowych zwiekszajgce stan $rodkdéw (Wn konto
130, 135, 139),

= wplaty naleznosei (Wn konto 101, 130, 139),

» zobowigzania z tytulu potracen dokonanych w listach plac z innych tytuldw niz
zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i sktadki ZUS obcigzajace
pracownika (Wn konto 231),

» uyjawnione nadwyzki: gotdwki w kasie, materiatéw, srodkow trwatych umarzanych
stopniowo, inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) (Wn konto 101, 310, 011, 080),

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszezegélnych tytutdéw.,

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

KONTO 245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto 245 sluzy do ewidencii wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 uyymuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 wymuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

KONTO 290 - ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$é naleznosci watpliwych.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
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= npaleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
do wysokosci naleznosct nicobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym,

* naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadlosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

* naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplatg dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci,

* naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosei, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

* naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o 2znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieosiggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciagalne naleznosci.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwezesne bytoby uznanie ich za niesciagalne.
Zgodnie z zasada ostroznosci odpisy aktualizujace naleznosci powinny uwzglednia¢ takze
te przyczyny ich dokonania, kitére wystapity po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione
do dnia sporzadzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci).
W przypadku naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci urzgdzie stosuje si¢ metode tzw. wiekowania naleznosci:

» dla naleznoéci podatkowych:
- naleznosci przeterminowane od roku do 2 lat — odpis w wysokosei 50%,
- naleznosci przeterminowane powyzej 2 lat — odpis w wysokosei 100%.

» odpis od naleznosci cywilnoprawnych i innych:
- naleznosci przeterminowane od 2 lat do 3 lat — odpis w wysokosci 50%,
- naleznosci przeterminowane powyzej 3 lat — odpis w wysokosci 100%.

Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdtowo
okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych Sciagnigciu
naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajacych ich niesciggalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dluznika
oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i
biezacych naleznosci, przyj¢tych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dziefi powstania
naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podjetych dla $ciagnigcia
naleznosci.

Odpis aktualizujgcy naleznosci nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania
tych naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych tub do kosztéw finansowych — zaleznie od tytutu naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu podatkow lokalnych powinny by¢ ksiegowane
na stronie Wn konta 720, gdyz na tym koncie, na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢ odpisy

87



naleznosci podatkowych, a odpis aktualizujacy naleznos¢ jest zapisem poprzedzajgcym
odpisanie naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmntejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢ (art. 35b ust. 3 ,ustawy™).

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisoéw aktualizujacych
naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznoscia koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktorych te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja szczegdtowa do konta
290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 stuza do ewidencji zapaséw materialow oraz rozliczenia zakupu materiatow.

KONTO 310 - MATERIALY

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdéw w magazynach oraz do ustalenia na dzien
bilansowy stanu materialdéw odpisanych w koszty na dzien ich zakupu.

Materialy uymowane na koncie 310 moga by¢ wyceniane w statych cenach ewidencyjnych, w
cenach zakupu 1 w cenach nabycia. Zgodnie z art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosei w cenie
zakupu 1 cenie nabycia jest zawarty niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT. W zwigzku z
tym warto$¢ wydatkéw na zakup materialdow i odnoszone w koszty zuzycie materialow
obeymuje réwniez niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT.

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje sig¢ zwigkszenie wartosci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konte 310 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan zapasoéw materiatow.

W urzedzie matertaly takie jak: materialy biurowe, czg¢sci do napraw biezgcych, czgsci
zamienne de komputerow, srodki czystosci, druki, artykuly gospodarcze, paliwo s3 one
wydawane bezposrednio do uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio w koszty w
momencie ich zakupu. Nie podlegajg one inwentaryzacji zgodnie z art. 26 ustawy o
rachunkowosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 310 prowadzona jest wedtug zadan i rodzajéw materialow,
w ksiggach materialowych ilosciowo — wartosciowych, odrgbnie dla dzialalnosci biezgcej i

inwestycyjnej.
Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji zwiazanych z dzialalnoscia operacyjna:

" kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym,
s kosztéw amortyzacj.
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Poniesione koszty uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od momentu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéow finansowych, zgodnie z odr¢bnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegolowsg do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych
jednostke.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do rodzaju kosztow
wyszczegolnionych w planie kont oraz w rachunku zyskow i strat:

Nazwa konta kosztow

R Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 — Amortyzacja

4210 — zakup materialéw | wyposazenia

401 — Zuzycie materialéw i | 4220 — zakup Srodkéw zywnosci

energii 4240 — zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek
4260 — zakup energii

4270 — zakup ushug remontowych

4280 — zakup ustug zdrowotnych

4300 ~ zakup ustug pozostatych

4330 - zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego

4360 — optaty z tytuhs zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefoniczne)

4390 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

4400 — oplaty za administrowanie i ¢zynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe

402 — Ustugi obce

4430 - rozne oplaty i skladki (oplaty za patenty krajowe, patent europejski,
oplaty za zglaszane wynalazki),

4480 - podatek od nieruchomosci

403 — Podatki i optaty 4500 — pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
4510 — oplaty na rzecz budzetu panstwa

4520 — oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

4530 — podatek od towardw i ushug (VAT)

4010 — wynagrodzenia osobowe pracownikow
4040 — dodatkowe wynagrodzenie roczne

404 — Wynagrodzenia 4090 — honoraria

4100 - wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne
4170 — wynagrodzenia bezosobowe
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3020 — wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeri
4110 - skiadki na ubezpieczenia spoleczne

4120 - sktadki na Fundusz Pracy

4140 - wplaty za PFRON

4280 — zakup ustug zdrowotnych

405 — Ubezpieczenia
spotecame i inne

S 4430 - rozne oplaty i sktadki
4440 - odpisy na ZFSS
4700 — szkolenia pracownikow niebedacych czionkami korpusu stuzby cywilnej
3020 - wydatki osobowe niezaticzone do wynagrodzen
4410 - podréze stuzbowe krajowe
409 — Pozostale koszty 4430 — rézne oplaty i skfadki
rodzajowe 4610 — koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego
4700 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
4140 - skiadki na PFRON
3030 - rozne wydatki na rzecz 0sob fizycznych
3040 — nagrody o charakterze szczegdInym niezaliczane do wynagrodzen
410 — Inne $éwiadczenia 3110 - $wiadczenia spoteczne
finansowane z budzetu 3240 - stypendia dla ucznidw

3250 - stypendia rézne
3260 - inne formy pomocy dla ucznidéw

2850 — wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokoéci 2% uzyskanych
wplywéw z podatku rolnego

2910 - zwrot dotacji oraz ptamosci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem Jub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
411 - Pozostale obciazenta | w art. 184ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

2950 - zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci

4590 — kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych

4600 - kary, odszkodowania j grzywny wyplacane na rzecz 0sob prawnych i
innych jednostek organizacyjnych '

*Przyporzadkowanie paragrafow do koszt 400 — 411 zostalo dokonane w oparciu o publikacje pt. Sprawezdanie finansowe za 2019 rok,
Wojciecha Rupa, ODDK

KONTO 400 - AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartoéci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigeguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071, a na stronie Ma ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne w
korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w konicu roku salda konta na wynik
finansowy w korespondencji z kontem 860.

W ciagu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, kidre wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.
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KONTO 401 - ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztdw: zuzycia materialdw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze dzialalno$ci pomocniczej i
ogolnego zarzadu jednostki.

Nie wmuje si¢ na nim materialéw i energii zuzytych w dzialalnosci inwestycyjnej oraz
dziatalnosci finansowanej z ZFSS.

W szczegodlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sig:
1) materialy wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjnej (Ma konto 101, 201, 234):
* materialty wydane do dzialalnos$ci podstawowe], ogolnej i1 pomocniczej, w tym takze
artykuly spozywcze i pomocnicze,
*  wyposazenia,

= paliwa,
» czesci zapasowych do urzgdzen,
*  energii.

2) koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3 500,00 zt (Ma
konto 072),
3) zuzycie energii wedlug faktur: zaplaconych gotowka (Ma konto 101) oraz do
rozliczenia bezgotowkowego (Ma konto 201, 234),
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnoscl zmniejszenie poniesionych kosztow
zuzycia materialdw 1 energii oraz nadwyzki materialow mieszczace sie¢ w granicach
dopuszczalnego bledu pomiaru,

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 402 - USLUGI OBCE

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnosci
operacyjnej jednostki.

Koszty ushug obcych ewidencjonuje sig¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajgcego
odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT
nie podlega odliczeniu od naleznego, wéwczas o jego wartos¢ zwigksza si¢ koszt nabyte]
ushugi.

Na stronie Wn konta 402 uymuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) Przyjete ushugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcoéw (Ma konto 101, 201, 234):

* uslugi remontdw, napraw i konserwacji srodkow trwatych uzywanych przez jednostke,

= ushugi spedycyjne, skladowania, transportowe,

* inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci bankowe, prainicze, komornicze, obliczeniowe, z
tytulu najmu 1 dzterzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, ttumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu
$mieci, ogloszen w $rodkach masowego przekazu, archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ksigguje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujgcych.
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Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.
Konto 402 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 403 - PODATKI I OPLATY
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw 1 oplat o charakterze kosztowym.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 403 ujmuje sig:
1) Podatki i optaty — zaplacone i naliczone (Ma konto 101, 130, 225):
» podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomosci,

podatku od Srodkdw transportowych,

podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty za

ochrong srodowiska 1 na rzecz PFRON),

» optat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z
dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow trwalych, niezaliczanych do wartosci
niematerialnych 1 prawnych), administracyjnych.

Na koncie 403 nie ksigguje si¢ optat ponoszonych w dzialalnosci podstawowe) majgcych
charakter sankcji, ktére uymuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwioki w
zaplacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz oplat sagdowych z
tytulu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

W ciggu roku obrotowego podatki i oplaty zwigkszajace koszty dzialalnosci podstawowej
ujmuje si¢ na stronte Wn konta, zas ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

KONTO 404 - WYNAGRODZENIA

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prac¢ dla pracownikow i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
bezosobowych, jak 1 do honorariéw.

Na stronie Wn konta 404 umuje si¢ kwote wynagrodzen brutto iacznie z wartosdcia
przystugujacych swiadczenh w naturze zaliczanych do wynagrodzen (bez potracen z réznych
tytuldow dokonywanych w listach ptac) w korespondencji z kontem 231,

Na koncie 404 nie ujmuje sie:
= wynagrodzen dotyczacych inwestycji ksiggowanych na stronie Wn konta 080,
= wyplat ze $rodkéw funduszy celowych oraz $wiadczen niezaliczanych do
wynagrodzen, ktore obcigzajg konto 405 lub 409.
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Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strong Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE 1 INNE SWIADCZENIA

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci operacyjne) z tytwlu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i o0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umdw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ymuje si¢:
= koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw,
= koszty z tytutu roznych §wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,
naliczone w ci¢zar kosztoéw odpisy na ZFSS,
skiadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,
koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,
wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,
inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:
* naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy, PFRON (Ma konto

229),
»  warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma konto 130, 240),
= oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach (Ma konto 201, 240, 234).
Na stronie Ma konta 405 ksi¢guje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 409 - POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dzialalnosci podstawowej, ktdre nie sg
ujmowane na kontach 400 — 405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu kosztéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych
na koncie 761.

Na koncie 409 ujmuje si¢ przede wszystkim:
» koszty ryczaltéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
koszty reprezentacji i reklamy,
inne koszty.

Na stronie Wn konta 409 uyymuje si¢:

93



= zwroty kosztow za uzywanie samochoddw prywatnych do zadan stuzbowych (Ma
konto 101, 130, 234),
* koszty podrézy stuzbowych (Ma konto 101, 130, 240, 234),
» optlaty za ubezpieczenia majatkowe 1 osobowe (Ma konto 101, 130, 240),
» ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy roboczej, srodkéw
czystosci, narzedzi, sprzetu (Ma konto 101, 130, 231, 234).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych (Wn
odpowiednie konto zespotu 1 i 2) oraz przeniesienie rocznej sumy kosztdw na koniec roku
obrotowego (Wn konto 860).

Konto nie wykazuje salda na kontec roku obrotowego.
KONTO 410 — INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Konto 410 siuzy do ewidencji kosztéw stanowigcych inne $wiadczenia finansowane z
budzetu, w szczegdlnosci swiadczenia spoleczne wyplacane w ramach pomocy spolecznej
oraz $wiadczenia stypendialne.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w. tytuldéw, a na stronie
Ma — ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow
na koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
KONTO 411 - POZOSTALE OBCIAZENIA

Konto 411 stuzy do ewidencji pozostatych obcigzen, a w szczegoinosci:
» wplat gminy na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z
podatku rolnego,
» wplaty miasta sktadek czlonkowskich,
» zwrot dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysokosci,
* kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0séb fizycznych oraz prawnych,

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie
Ma — uyjmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow
na koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

W urzedzie gminy konta zespotu 7 przeznaczone sa do ewidenc)i zwigzanych z dzialalnoscia
podstawowa:

= przychodow z tytutu dochodéw budzetu (konto 720},

* przychodéw i kosztow finansowych (konto 7501 751),

* pozostalych przychoddw 1 kosztéw operacyjnych (konto 760 i 761).
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KONTO 720 - PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 siluzy do ewidencjt przychodow z tytulu dochoddéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sig¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub umdéw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutue dochodéw budzetowych.

Do przychodéw ujmowanych na koncie 720 zalicza si¢ wartos¢ wszelkich naleznych
budzetom podatkdw, oplat, odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci podatkowej oraz nalezne
podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplaty, a takze zwroty wydatkow
budzetowych z lat ubiegtych, a takze innych tytuléw okreslonych przepisami.

Na stronie Wn konta 720 uymuje sie m. in:
* odpisy naleznoscei z tytutu podatkow i optat (Ma konto 221),
* nalezne podatnikowi odsetki od nieterminowego zwrotu nadpiaty podatku (Ma konto
221),
* przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw z tytutu finansowych
dochoddéw budzetowych (Ma konto 860).
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ m. in:
» przychody z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych jako naleznosci (Wn konto
221),
» przychody z tytulu dochodéw budzetowych wplaconych do kasy lub banku
(nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) (Wn konto 101, 130),
* przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu (Wn 221),
* przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek
budzetu z tytulu subwengcji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w wartosci: dochody wykonane w
sprawozdaniu Rb-27S ,organ miasta”. Przeksiegowania dokonuje si¢ na podstawie
PK - polecenie ksiggowania na koniec kazdego miesigca (Wn 800).

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzié,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego jednostki.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
KONTO 750 - PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie:
» przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw finansowych (Ma konto 860).
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

* oprocentowanie wlasnych ésrodkéw na rachunkach bankowych (Wn konto 130),
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= przypisanic na koniec kwartalu odsetki za zwlok¢ w zaplacic niepodatkowych
naleznosci (Wn konto 221),

* zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu operacp finansowych (Wn
konto 290).

Ewidencj¢ analityczna na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegolowe) prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrgbni¢ informacje w
przekrojach koniecznych do sporzadzenia planow oraz sprawozdan budzetowych |
finansowych, a takze do analizy wykonania tych planéw.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.
KONTO 751 - KOSZTY FINANSOWE
Konto 751 stuzy do ewidenc)i kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ksieguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujgce w
szczegolnosci:
= odsetki od zaciagni¢tych kredytow i pozyczek (Ma konto 130),
* naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezapfaconych w terminie
zobowigzan (Ma konto 201, 225, 229, 240),
= odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych (Ma konto 290).
Na stronie Ma konta 751 ksigguje sig:
» korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty (Wn rézne konta uprzednio
uznane),
= przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztoéw finansowych (Wn konto 860).

Ewidencja analityczna do konta 751 powinna by¢ prowadzona wedlug tytutéw kosztow
operacji finansowych, z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej. W celu
sporzgdzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie kosztow z tytulu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwloki w
zaplacie zobowigzan.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong¢ Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

KONTO 760 - POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niepodlegajacych ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:
» korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy materialow,
srodkéw trwalych, inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Ma konto 201, 221, 234, 240),
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= przeniesieni¢ na koniec roku osiggnietych pozostatych przychoddéw operacyjnych (Ma

konto 860).
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

» przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niemateriainych i prawnych,
srodkéw trwatych w budowie (Wn konto 101, 130, 201, 221, 234, 240),

s pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegélnosci: odpisane
przedawnione zobowiazania (Wn konto 201, 231, 234, 240),

» kary, darowizny, nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe (Wn konto 101, 130, 201, 310).

Ewidencja szczegdlowa do konta 760 powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania,
kontroli, sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda.
KONTO 761 - POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 shuizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosel na stronie Wn konta 761 uyymuje si¢ m. in:

* pozostale koszty operacyjne, do ktdrych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania (Ma konto 101, 130, 201, 225, 234, 240), odpisane
przedawnione, umorzone naleznosci, jezeli nie s3 pokrywane z uprzednio dokonanego
odpisu aktualizujacego (Ma konto 201, 231, 234, 240), koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego (Ma konto 101, 130).

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ m. in:

= korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne (Wn
konto 130, 201, 225, 234, 240, 310),

* przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostalych kosztow operacyjnych (Wn
konto 860).

Ewidencja szczegolowa do konta 761 powinna byé dostosowana do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Zespot 8 obejmuje konta sluzace ujeciu funduszu jednostki (zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych), dotacji oraz srodkéw z budzetu na inwestycje, ustaleniu i rozliczeniu
wyniku finansowego.

Na kontach tego zespolu ewidencjonuje sie:
* fundusz jednostki — konto 800,
» rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz dotacje budzetowe
przekazane przez jednostki budzetowe — konto 810,
* rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow —
konto 840,
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fundusze specjalnego przeznaczenia: zakladowy fundusz swiadczen socjalnych —

konto 851,
ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do poszczegolnych kont zespotu 8 powinna gromadzi¢
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu, rachunku zyskéw 1
strat jednostki, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz niektorych sprawozdan
budzetowych.

KONTO 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Na koncie 800 ewidencjonuje si¢ réwnowartos¢ majgtku trwatego 1 obrotowego jednostki
oraz wystepujacych w tym zakresie zmiany. Wszelkie zmiany funduszu ksigguje si¢
odpowiednio — zmniejszenia na stroniec Wn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie przede wszystkim:

ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strata bilansowa), ktory przeksiegowuje
si¢ z konta 860 — Wynik finansowy — w roku nastgpnym pod datg sprawozdania
bilansowego,

zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowane z konta 222 - Rozliczenie
dochodéw budzetowych,

przeksiegowanie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych
bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w wartosci:
dochody wykonane w sprawozdaniu Rb-27S , organ miasta” (Ma konto 720),
przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych
za wykorzystane oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na inwestycje - z konta
810,

wartos¢ nieumorzong rozchodowanych srodkdéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodplatnego lub zuzycia (Ma konto 011),

warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwatych
1 inwestycji oraz koszty inwestycjt bez efektow (Ma konto 080),

zmniejszenie wartosci  podstawowych érodkéw trwalych  tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) (Ma konto 011),

zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem
wartoscl poczatkowej podstawowych srodkow trwalych w wyniku aktualizacji
{ Ma konto 071).

pasywa przej¢te od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:

przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego,

przeksiegowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

rownowarto$é $rodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowsg
na sfinansowanie jej inwestycji (zapis réwnolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),
wartos¢ nieodplatnie otrzymanych srodkédw trwatych 1 inwestygji,

zwigkszenie dotychczasowe) wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzgdzonej
aktualizacji.

Ewidencja szczegdétowa powinna umozliwi¢ ustalenie przyczyn zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.
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Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma. ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 - DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Konto 810 w urzedzie gminy stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone
dotacje przekazane z budzetuw oraz rownowartos¢ wydatkéw dokonanych ze srodkéw
budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:
* dotacje przekazane w cz¢sci uznanej za wykorzystang lub rozliczong (Ma konto 224),
* réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na finansowantie: srodkéw
trwalych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych (Ma konto 800).
Na stronie Ma konta 810 uymuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800.

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.
KONTO 840 - REZERWY 1 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na stronte Ma konta ujmuje si¢ utworzenie i
zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma
konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych np. rozliczenie przychodow 2z tytulu
diugoterminowych naleznosci finansowych (konto 226).

Ewidencje szczegolowa do konta prowadzt si¢ wedlug rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw z poszczegdlnych tytulow.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychoddw.

KONTO 851 - ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodre¢bntenie:
= stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z
podzialem wedlug zrodet zwiekszen i kierunkdéw zmniejszen,
= wysokosci poniesionych kosztéw i1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegodlne rodzaje dzielnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych.
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KONTO 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowege urzedu gminy.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:
* sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 — 405 i 409-
411,
* koszty operacji finansowych (Ma konto 751),
* pozostale koszty operacyjne (Ma konto 761).
Na stronie Ma konta 860 uymuje sig:
» przychody ze sprzedazy produktéw (Wn konto 700),
* przychody z tytutu dochodow budzetowych (Wn konto 720),
* przychody finansowe (Wn konto 750),
® pozostate przychody operacyjne (Wn 760).

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
* saldo Wn - to strata netto,
* saldo Ma - to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiggowiye sie na konto 800 — Fundusz jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 090-1 - SRODKI TRWALE W LIKWIDACJI
Do ewidenc)i srodkow trwalych w likwidacji shuzy konto pozabilansowe 090-1.

Na stronie Wn konta 090-1 ujmuje sie:
» warto$¢ poczatkowa Srodkow trwalych postawionych w stan likwidacji pod datg
wyksiggowania ich z ewidencji bilansowej,
Na stronie Ma konta 090-1 odnotowuje sie:
» rozchod tych srodkéw z datg dokonania ich fizycznej likwidacji (rozbidrki, likwidacji,
ztomowania).

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartosé srodkdw trwatych postawionych w
stan likwidacji, ale jeszeze fizycznie istniejacych.

KONTO 092 — OBCE SRODKI TRWALE
Do ewidencji obcych srodkdw trwalych stuzy konto pozabilansowe (92,

Na stronie Wn konta 092 ujmuje si¢:

» operacje dotyczace otrzymania srodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych w
uzytkowanie na podstawie zawartych przez jednostk¢ uméw uzyczenia, najmu,
dzierzawy itp.

Na stronie Ma — ich zwrot wlascicielowi (np. po wygasni¢ciu uméw badz w zwiazku z
likwidacja).
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Konto 092 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ obcych Srodéw trwalych
pozostajacych na stanie jednostki.

KONTO 391 — NISKOCENNE SKLADNIKI MAJATKU

Konto 391 jest przeznaczone do pozabilansowego ksiegowania rzeczowych skladnikéw
majatkowych niewprowadzonych do ewidencji ze wzgledu na krétki okres uzytkowania
(ponizej jednego roku) oraz niska ceng, ktére w momencie zakupu zostaly wydane do
uzywania i odpisane w koszty zuzycia materialow.

Na stronie Wn konta 391 ksigguje si¢ przedmioty wydane wedlug miejsca uzytkowania.

Na stronie Ma konta 391 ewidencjonuje si¢ rozchdd tych przedmiotéw spowodowanych ich
fizycznym zuzyciem, sprzedaza lub koniecznoscia ich wprowadzenia do ewidencji bilansowe;j
srodkow trwatych,

Konto 391 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza warto$¢ niskocennych przedmiotéw w
uzywaniu.

KONTO 910 - NALEZNOSCI WARUNKOWE

Konto 910 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytulu otrzymanych papieréw
wartosciowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykonania robét i ushug
budowlanych oraz wniesione wadia. Zapiséw na koncie 910 dokonuje si¢ jednostronnie. Na
stronie Wn uymuje si¢ wartos¢ otrzymanych gwarancji wedlug kontrahentéw, a na stronie Ma
ich zwrot po uplywie terminu gwarancji.

KONTO 976 - WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 sg ujmowane wediug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci
od innych jednostek i zakladéw budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi
jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzajacej laczny bilans samorzadowych jednostek i
zakladéw budzetowych, a na stronie Ma — wedlug stanu na koniec roku budzetowego
zobowiazania wobec tych jednostek. Wzajemne naleznosci i zobowigzania tych jednostek i
zakladéw budzetowych podlegaja wylaczeniu w lacznym bilansie samorzadowych jednostek i
zaktadéw budzetowych.

KONTO 980 — PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 sluzy w urzedzie miasta do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw

budzetowych oraz jego zmiany, z tym, Zze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
Zapisem ujemnym.
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
* rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych,
= wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
» wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Dane te powinny by¢ ewidencjonowane w szczegélowoscl planu finansowego wydatkow
budzetowych urzedu miasta t). wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTULU POBIERANYCH
PRZEZ NICH PODATKOW PODLEGAJACYCH PRZYPISANIU NA KONTACH
PODATNIKOW

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania 1 pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz
odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, a na stronie Ma ksieguje
si¢: wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy lub na rachunek biezacy urzedu, oraz odpisy
kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

KONTO 998 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
BIEZACEGO

Konto 988 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym urzedu miasta na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 988 ujmuje sig¢:

» rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

= rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku

nastgpnego.

Na stronie Ma konta 988 uymuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku
oraz wjetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli
warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé
wydatkowania srodkéw budzetowych w danym roku.

Konto 988 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 999 - ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
PRZYSZL.YCH LAT

Konto 999 stuzy do ewidenc)t prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 yymuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych

dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkéw urzgdu miasta danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajgcych
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przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto
998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ przeksiegowanego z konta 998
zaangazowania wydatkdw, ktére byly planowane na rok konczacy sig, a nie zostaly wykonane
w wyniku przesuniecia realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat
przyszlych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé zaangazowania
wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

—
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 104:2019
Bunmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 7 sierpnia 2019 roku

INSTRUKCJA OKRESLAJACA SPOSOB ZARZADZANIA
SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI
W URZEDZIE MIASTA W MAKOWIE MAZOWIECKIM

I. PROCEDURY ROZPOCZECIA 1 ZAKONCZENIA PRACY

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone.

2. Dostgp do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wihasciwego
identyfikatora 1 hasia dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie
czyta¢ na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwalac¢ na bezposrednig obecno$é drugiej osoby
podczas wpisywania hasta).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie€ moze
pozostawa¢ bez kontroli pracujgcego na nim uzytkownika.

Il. OBSLUGA KOPII BEZPIECZENSTWA, NOSNIKOW INFORMACJI ORAZ
WYDRUKOW

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza byé
zabezpieczone w sposéb umozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w
kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie c¢zasu ich przydatnosci sa niszczone lub
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapiséw
lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb
uniemozliwiajgcy odezytanie z nich informac;ji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna byé
wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

[Il. OCHRONA DANYCH PRZED ICH UTRATA Z SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

1. Urzadzenia 1 systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny byé
zabezpieczone przed utrata danych, spowodowana awaria zasilania lub zakiéceniami w sieci
zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza sie dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.
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3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np.
dyskietki, dyski optyczne) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu przez administratora i upewnieniu sie, Ze nosniki te nie sa ,,zagrozone” wirusem.

IV. PRZEGLADY 1 KONSERWACJA SYSTEMOW I ZBIOROW DANYCH

1. Przegladéw 1 konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji.

2. Ocenie podlega stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w siec logiczna, spojnos¢ danych, stan zabezpieczen fizycznych
(zamki, kraty), stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;j,

V. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NARUSZENIA ZASAD OCHRONY
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

}. Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a
zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

* stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

* stan systemu zabezpieczen obiektu,

» stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatyczne;,

* zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

* ujawnione metody pracy,

" sposOb dzialania programu (np. komunikaty informujace o blgdach, brak dostepu do
funkcji programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

» przebywanie 0sdb nieuprawntonych w obszarze przetwarzania danych,

* inne zdarzenta mogace mieé wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np.
obecnos¢ wiruséw komputerowych), stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania
danych, podstawe natychmiastowego dzialania.

2. O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia
zasad ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, opisanych wyzej, nalezy:

* natychmiast informowaé administratora lub osobe przez niego upowazniona,

* niezwlocznie taka sytuacj¢ zarejestrowa¢ w dzienniku pracy wlasciwym dla
stanowisk, na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

3. Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo, zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem
precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.
4. Stwierdzenie przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomtenia kierownika jednostki oraz natychmiastowe;j reakcji przez:

* ysuniecie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie
wiruséw komputerowych z systemu, itp.),

* zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

* wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii  systemu
informatycznego.
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 1042019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
zdma 7 sierpnia 2019 roku

PRZECHOWYWANIE ZBIOROW ORAZ UDOSTEPNIANIE

DANYCH I DOKUMNETOW

W Urzedzie Miasta w Makowie Mazowieckim obowiazuja nastgpujace zasady ochrony
danych i ich zbiordéw sporzadzanych w systemach informatycznych:
1. Obowigzki pracownika w zakresie wykorzystania nadanego hasta i uprawnien:

pracownik nie moze udostepni¢ swojego hasta osobie nieupowaznione;j,

pracownik jest zobowiazany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,

zabrania si¢ dokonywania samodzielnie napraw przez pracownika w przypadku awarii
systemu,

po zakonczeniu pracy nalezy si¢ obowigzkowo wylogowaé z systemu,

kategorycznie zabrania si¢ wylaczania komputera bez zamkniecia systemu
informatycznego 1 sieci.

2. Archiwizowanie zbioréw danych 1 zabezpieczenie:

za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu, a posrednio z
racji swoich obowigzkow administrator systemu,

archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczeniu pracy,

do zabezpieczenia wykorzystuje sie serwer,

3. Przechowywanie danych 1 ochrona:

wszystkie elektroniczne nosniki informatyczne s3 przechowywane w pomieszczeniu
administratora systemu i nie powinny by¢é bez decyzji kierownika jednostki
WYROSZone,

nosniki informacji przechowywane sa w szafach lub metalowych sejfach,

zabrania si¢ udostepniania poza siedzibe jednostki bez zgody kierownika jednostki,
wszystkie programy i stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe i
inne zabezpieczenia,

kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programéw
uzytkowych.

3. Procedury wykonywania przegladdw t konserwacji systemu:

za terminowa konserwacje systemu odpowiada administrator systemu,
administrator systemu jest reprezentantem kierownika jednostki w kontaktach z

producentem oprogramowania.

5. Przechowywanie zbioréw danych i pozostalych dokumentéw w formie papierowej:

dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyine przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu
Miasta w oryginalnej postaci, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe,
w sposob pozwalajaey na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych
i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koricowych numeréw w zbiorze,

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy w archiwum
zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w
ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
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teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreélonymi w
Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zalatwionych
opatruje sie opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat, w przypadku gady
dokumentacja jest niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan minimum — przez okres do
trzech lat,

ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) podlegaja przechowywaniu zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen, albo
inne dowody, na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ w danego platnika skiadek na
ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

ksiegi rachunkowe przez okres 5 — ciu lat,

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow — przez okres 5 lat
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,

dokumenty zwigzane z realizacja projektéw finansowanych lub dofinansowanych ze
$rodkdw funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

w  siedzibie Urzedu Miasta do  wglagdu po  uzyskaniu  zgody
Burmistrza Miasta lub upowaznionej przez niego osoby,

poza siedzibg Urzedu Miasta po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza i
pozostawieniu w jednostce pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
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Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 104/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
7 dnia 7 sierpnia 2019 roku

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH ZA POMOCA KOMPUTERA

Urzad Miasta Makow Mazowiecki prowadzi ksiggi rachunkowe wedlug systemu
komputerowego pod nazwa KSIEGOWOSC KOMPUTEROWA autor: Uslugi Informatyczne
INFO - SYSTEM Tadeusz 1 Roman Groszek, 05 — 119 Legionowo, ul. Diuga 13.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje moduty:

1. Program PODATKI wersja 2020.0.3.112.217
System wymiarowy Podatki umozliwia peine zarzadzanie informacjami dotyczacymi
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego, dla oséb fizycznych i prawnych.

2. Program AUTA wersja 2019.1.7.604.703
System Auta przeznaczony jest do naliczania podatkow od srodkdw transportowych.

3. Program OPLATA SKARBOWA wersja 2008.1.3.3.1
Program umozliwiajacy przyjmowanie wpiat z tytutu oplaty skarbowe;).

4. Program REJESTR VAT wersja 2020.1.1.122.325
Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku VAT naleznego i naliczonego. Rozliczenie odbywa
si¢ na podstawie wystawionych dokumentéw sprzedazy i zarejestrowanych dokumentéw
zakupdw.

5. Program UZYTKOWANIE WIECZYSTE wersja 2020.1.4.111.507
System Uzytkowanie stluzy do spojnego zarzadzania umowami z tylulun uzytkowania
wieczystego 1 oplatami z nich wynikajgcymi.

6. Program UPK wersja 2019.1.0.11.402
Uniwersalny Program Ksi¢gujacy jest narzedziem shuzacym do obslugi ptatnosci masowych.
Program automatyzuje i przyspiesza proces ksiggowania, poniewaz wczytuje wyciag
bankowy (generowany elektronicznie przez bank), rozpoznaje poszczegdlne przelewy oraz
umozliwia rejestracje przelewu z wyciggu do odpowiedniego systemu finansowo -
ksiegowego (Ksiegowos¢ Zobowigzan, Ksiggowosé Budzetowa).

7. Program KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN wersja 2019.2.1.604.604
Wykorzystywany do prowadzenia ewidencji podatkéw, naliczania i drukowania lgcznego
zobowtgzania pieni¢znego, obejmujacego podatek rolny, lesny i od nieruchomosci oraz
prowadzenia pelnej ksiggowosci zobowigzania od 0séb fizycznych. Ewidencja prowadzona
jest wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Opis instrukcji obshlugi systemu zawiera dokumentacja autorska firmy Uslugi Informatyczne
INFO - SYSTEM T. i R. Groszek z Legionowa.

8. Program PLACE wersja 2020.1.1.12.424
Wykorzystywany jest do sporzadzania list wynagrodzen pracownikow. Opis instrukcji
obslugi systemu zawiera dokumentacja autorska firmy Uslugi Informatyczne INFO -
SYSTEM T. 1 R. Groszek z Legionowa.

9. Program KSIEGOWOSC BUDZETOWA wersja 2020.1.4.421.422
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stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych dla jednostki budzetowe) Urzad Miasta i jednostki
samorzadu terytorialnego Miasta Makow Mazowiecki. Program funkcjonuje w standardzie
wielostanowiskowym tzn. dzigki odrebnym zbiorom dokumentow ksiggowych, operacji oraz
obrotow na kontach prowadzona jest ksiggowos¢ w kazdym rejestrze niezaleznie:

* ksiggowos$¢ budzetu Miasta Makow Mazowiecki — rejestr organ,

* ksiegowos¢ budzetu Urzedu Miasta Makow Mazowiecki — rejestr jednostka,

* rejestry dla projekidow realizowanych ze srodkdéw Unii Europejskie;.
Wszystkie rejestry posiadajg odrebny plan kont, kartoteki kontrahentow i wszystkie kartoteki
pomocnicze (dziaty, rozdziaty, paragrafy, itp.). Program posiada rézne mechanizmy kontrole
aktywne zarowno na etapie rejestrowania danych, jak i ich weryfikacji. Sa to m.in.:

* automatyczne sprawdzanie réwnowagi sald rejestrowanych operacji,

» sprawdzanie cigglosci numeracji dokumentow itd.
Blokada zamknigtych okreséw obrachunkowych uniemozliwia wprowadzanie zmian w
obrgbie zatwierdzonych dowodow ksiggowych. Program umozliwia prowadzenie innego
planu kont dla kazdego roku budzetowego. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat,
rok. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w walucie polskiej.

Funkcje ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) i ksigg pomocniczych (ewidencji
analitycznej) sa polaczone. Zapisy ksiggowe wprowadzane sg na odpowiednie konta
analityczne. Saldo i obroty na koncie syntetycznym uzyskiwane sa automatycznie, poprzez
sumowanie obrotow kont analitycznych. Dziennik operacji ksiegowych stuzy do ewidencji w
porzadku chronologicznym numerowanych kolejno zapiséw dotyczacych operacji
gospodarczych. Operacje sg rejestrowane w dzienniku podczas zatwierdzania dowodow
ksiegowych. Dane tworzgce dziennik gromadzone sg w podziale na miesigce sprawozdawcze.
System umozliwia wydruk réznorodnych zestawien na kazdy dzien bilansowy, zaréwno dla
kont syntetycznych jak 1 kont analitycznych, zestawienia dotyczace rozrachunkow,
sprawozdan, bilanséw. Mozliwe jest tworzenie kopii dyskowej, skopiowania na inny nosnik.
Opis instrukeji obstugi systemu zawiera dokumentacja autorska firmy: Ustugi Informatyczne
INFO - SYSTEM T. 1 R. Groszek z Legionowa.

Pozostale programy stosowane w Urzedzie Miasta w Makowie Mazowieckim:

1. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych — program PLATNIK — wersja 10.02.002
opracowany przez PROKOM Software S.A. z siedzibg w Warszawie udostepniony na
podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen Spolecznych ~ prowadzenie ewidencji
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta, podlegajgcych ubezpieczeniu spotecznemu,
sporzgdzenie deklaracjt imiennych i zbiorczych.

2. Program BESTI@ wersja 5.020.03.07
Shizy do zarzagdzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma on na celu
wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
* planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie zmiany,
» sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
* sporzadzania bilanséw organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.

3. Program SRODKI TRWALE wersja 2019.2.1.327.809
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Stuzy do ewidencji srodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych. Opracowany przez
Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, 05 — 119 Legionowo, ul.
Dluga 13. Program zostat zakupiony 17.12.2018 r. Ze wzgledu na duzy stopien trudnosci i
czasochlonnosci wprowadzenia danych, program jest na etapie wdrazania.
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