ZARZADZENIE Nr 28/2019
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
Z DNIA 30 STYCZNIA 2019,

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Poiskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Rokiem obrotowym jest okres 12 miestgcy od 1 stycznia do 3! grudnia kazdego roku
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdlne miesigee w roku obrotowym.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi st¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposob biezacy, rzetelny,
bezbledny i sprawdzalny,

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzien konczacy rok obrotowy

5. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§2.

Metody wyceny aktywdw i pasywdw w ciagu roku 1 na dzien bilansowy oraz ustalenie wyniku
finansowego, stosuje sig w oparciu o zatgeznik nr 1 do zarzadzenia,

§3.
Sposob prowadzenie ksigg rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowego.

3. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu Miasta Makéw Mazowiecki. Wykaz kont ksiegi
gléwnej, przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz
ich powiazania z kontami ksiegi giéwnej stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Urzedu Miejskiego. Wykaz kont ksiggi gldéwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiggi gtéwne) stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

5. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych okresla zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Opis systemu przetwarzania danych (w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — opis systemu informatycznego ), okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

7. System ochrony danych 1 ich zbiordw okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

8. Rachunkowos¢ budzetowa Miasta 1 Urzedu Miejskiego jest prowadzona w postaci zbiorow
tworzacych ksiegi rachunkowe.

9. Ksiggt rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:






a. dziennik,
b. ksigge glowna (ewidencja syntetyczna).
c. ksiggi pomocnicze (ewidenc)ja analityczna),
d. zestawienie obrotow i sald konta ksiggi gldwne) oraz sald kont ksiegi pomocniczej.
10. Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji ksiggowej:
a. Miasta — jednostki samorzadu terytorialnego,
b. Urzedu Miejskiego
- prowadzone i przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miejskiego przez Wydzial Budzetn
i Ftnanséw podlegty Skarbnikowi Miasta.

10. W przypadku realizacji projektdéw/zadan z udzialem srodkéw Unii Europejskiej lub z innych
Zzrodel dofinansowania, dla ktérych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiegowe] dotyczacej realizacji projektw/zadania prowadzi si¢ odrgbny rejestr w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje danego projektu/zadania. Dokumenty zwigzane z realizacja
projektu/zadania przechowywane s3 w odrebnymm segregatorze, przy zastosowaniu odr¢bnej
nttmeracii.

I1. Dla celéw projektéow/zadan z udzialem srodkéw Unii Europejskiej lub zinnych zrédel
dofinansowania, stosuje sie plan kont okreslony w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

I. W ksiggach rachunkowych uimowane s3 wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone do
8-go dnia nastgpnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindw
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod
ksiggowy zostang przedifozone do Wydzialu po 8 dniu miesigca nastepnego po miesiacu,
w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewtdencji kosziéw i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Powyzszy zapis
nie ma znaczacego wplywu na wynik finansowy.

2. W ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

§ 5.

Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki.
Dodanie konta analitycznego nte wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont.

§ 6.

Wezwanie do zaplaty oraz noty odsetkowe przesylane sa do kontrahenta jezeli kwota naleznosci jest
wigksza od kosztow przesytki pocztowej poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Salda tych
naleznosci podlegaja odpisaniv w pozostate koszty operacyjne.

§7.

l. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych Burmistrz Miasta moze na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowoddw zastgpczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.






t

Udokumentowanic operacji gospodarcze). o kiore) mowa w ust. | nie moze dotyczy¢ operacji.
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkicm od towardw i uslug.

§8.
Weksle tn blanco wystawione przez Miasto tytulem splaty zobowigzan podlegaja cwidencii
ilosciowe) pozabilansowg,.
Czeki 1 weksle obce ewidencjonowanc sg w ewidenci pozabilansowe;j.
Zwroty wydatkow dokonywane w tym samym roku budzetowym co dokonywany wydatek np.
¢ tytulu wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedplat na szkolenia pracownikow,
wyplaconych zasilkow. udzielonych dotacji zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku

budzetowym.

Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na rachunck
dochodow i podlegajg odprowadzenio na dochody budzetu Miasta.

§9.
Do przychodéw Urzedu Miejskiego zalicza si¢ dochody budzetu z tytulu otrzymanych dotacjt,
subwencji. udzialow w podatku dochodowych od oséb prawnych i fizycznych oraz funduszy

pomocowych.

Wymicnione w ust.| dochody podlegajy ujeciv w ksiggach rachunkowych Urzedu dokumentem
polecenia ksiggowania.

Nalcznosci realizowane na rzecz innych jednostek uymowane sa jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek.

Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci zalicza sig¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotvezy odpis
aktualizacji.

Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzanych z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych
ustaw (zakladowy fundusz swiadczed socjalnych) obeigza te fundusze.

Odpisy aktualizujgce sg dokonywane nie pozntej niz na dzien bilansowy.
¥ 1] ¥ p 1 3

§ 10.

Tract moc Zarzadzenie Nr 237/2016 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 28 lipca 2016 r.
w sprawic wprowadzenia polityki rachunkowoscei.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od d-styezaia 2019 r.

Tddeusz Ciak






Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 30 stycznia 2019 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne — w zaleznoéci od tego, w jaki
sposéb zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w drodze darowizny )
wycenia si¢ wediug:

— ceny nabycia,

- kosztéw wytworzenia,

- wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny érodkéw trwalych),
— ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Ewidencje Srodkéw trwalych oraz wartodel niematerialnych i prawnych prowadzi sie
technika komputerowa, za pomoca programu Srodki Trwate. Ksiegi prowadzone sa w
sposdb chronologiczny i zawieraja nastepujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania,

— nazwe $rodka trwalego,

- wartoéé poczatkowsq,

- rok budowy lub produkeji,

- miejsce eksploatacji,

- date rozchodu i numer dowodu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywéw, a w szczegblnosci
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny.

2. Na dzien bilansowy zgodnie z art. 28 Ustawy o Rachunkowosci, wartoéé¢ w jakiej
§rodki zostaly przyjete, pomniejsza sie o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,
a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Odpisu dokonuje sie jednorazowo
w grudniu za okres calego roku.

3. Umarza sie jednorazowo i w calodci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji, takie skladniki majgtkowe jak:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- odziez 1 umundurowanie,
- meble 1 dywany,
- pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosei nie
przekraczajacej wielko§ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacji sa uznawane za koszty uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

4. Ewidencje iloSciows prowadzi sie dla pozostatych $rodkéw trwalych umorzonych
w 100%, ktérych o wartosci poczatkowej wyzszej niz 700,00 z do kwoty réwnej kwocie
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Srodki trwale tej
grupy amortyzowane sa jednorazowo w momencie ich oddania do uzytkowania

5. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarzane sa i amortyzowane,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym



od 0s6b prawnych. Odpisu dokonuje ste jednorazowo w grudniu za okres calego roku,
aw przypadku przekazania érodkéw trwalych innym jednostkom w ciggu roku
amortyzacja naliczana jest w momencie przekazania i obejmuje okres od poczatku
roku do kofca tego miesigea, w ktérym przekazano érodek trwaly.

Srodki trwale objete sa ewidencja iloéciowo — wartoéciowa wg grupy, podgrupy i rodzaju.

6. Nie umarza sie gruntow.

7. Aktualizacja wartoéct gruntdw stanowigeych mienie komunalne dokonywana jest na
koniec kazdego roku przez Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego i przekazywana do Wydzialu Budzetu 1 Finanséw celem
zmiany wartoéci w ewidencji syntetycznej.

8. Budynki i budowle, grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu (skarbu panstwa)
prowadzone jest analitycznie w Wrydziale Geodezji, Katastru, Gospodarki
Nieruchomoéciami i Planowania Przestrzennego. Aktualizacja wartoéé dokonywana jest
na koniec kazdego roku i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Finanséw w celem
zmiany w wartoéci w ewidencji syntetycznej.

9. Druki i formularze bedace drukami Scislego zarachowania w momencie zakupu
podlegaja ujeciu w ewidencji ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

10. Wprowadza sie obowiazek ewidencji sprzetu przeciwpozarowego przez
administratoréw poszczegdlnych obiektéw z zaznaczeniem na planach obiektéw ich
lokalizacji (ewidencja winna uwzgledniaé date zakupu, termin legalizacji sprzetu).

11. Podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych wartoéci niematerialnych i prawnych
w zakresie oprogramowania komputerowego oraz licencji na korzystanie z programu
stanowi ,, Kartoteka ewidencji oprogramowania”.

12. Nowoprzyjete érodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie
1 amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktdérym przyjeto do
uzytkowania.

13. Sposdb przeprowadzania inwentaryzacjt okresla odrebne Zarzgdzenie Burmistrza.

14. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
wartoéci wynikajace) z ewidencji.

15. Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokoéci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposdrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci. Ponadto wartoéé¢ érodkéw trwalych w budowie
zwiekszaja ujemne roznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy érodka
trwalego.

16. Udzialy w innych jednostkach - wycenia sie wedlug ceny nabycia pomniejszone;j
o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

17. Zapasy materialéw wycenia sie w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy
wedlug rzeczywistych cen zakupu.



18. Inwestycje krotkoterminowe { krétkoterminowe papiery warto$ciowe ) wycenia sie
wg wartoscl cen nabycia lub ich wartoéci rynkowej, w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest
nizsza.

19. Naleznosci wycenia sig¢ w kwocie wymagane] zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznoéci, czyhh po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich warto$é. Naleznoéci
aktualizuje sie, dokonujac odpiséw aktualizujacych kwoty nalezne od diluznikéw
kwestionujacych nalezno$é, postawionych w stan likwidacji lub upadloéci badz
zagrozonych upadloécia, albo zalegajacych z zaplatg naleznosci w czesci lub calosei przez
okres dluzszy od pot roku.

20. Odsetki od naleznoéci 1 zobowigzan w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub w wysokos$el odsetek naleznych na koniec kwartalu.

21. Udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli do kwoty glownej dolicza sie¢ nalezne odsetki za okres objety
sprawozdaniem finansowym, chocby nie staly sie jeszcze wymagalne. Wartosé
udzielonych pozyczek koryguja odpisy aktuahizujace ich wartosé.

22. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajace) zaplaty, czyli do kwoty glownej
zobowigzan dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not
odsetkowych.

23. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartoséci
nominalne;j.

24. Pozostale aktywa 1 pasywa wycenia sie¢ wediug wartosci nominalnej.

V]






Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowieckl z dnia 30 stycznia 2019 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU MIASTA MAKOW MAZOWIECKI

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
271 - Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 — Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujace naleznoéci
901 — Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 -~ Planowane dochody budzetowe
992 — Planowane wydatki budzetowe
994 — Przypisy 1 odpisy naleznosci

II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Konto 133 —, Rachunek budzetu”
Kontol33 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnoéé zapiséw miedzy
jednostka a bankiem. W razie stwierdzenmia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako , sumy do wyjasnienie”.
Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawlerajacego sprostowanie bledu.



2)

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkéw pienieznych na
rachunek budzetu, w tym rdéwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym
rowniez dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133 ), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem

134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze é&rodkéw
rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 -, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie
budzetu .

Konto 134 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw
kredytéw zaciagnietych na finansowanie budzetu (kredytu i odsetek)

Ewidencje analityczna do konta 134 nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego pobranego przez miasto kredytu bankowego,

Konto 134 jest kontem bilansowym. Jego saldo wystepuje w sprawozdaniu
,Bilans z wykonania budzetu”.

3) Konto 135 — ,Rachunek 8rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dekumentu
bankowego, w zwigzku z tym musi zachodzié zgodnoéé zapiséw miedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 wmuje sie wplywy érodkdéw pienieznych na
rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem

133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych w
korespondencji z kontem 225.



Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw
pienieznych na rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto — 140 ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) érodki otrzymane z innych budzetéw w przypadku, gdy érodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sa objete wyciggiem
bankowym z datgq nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplaconych przez inkasentéw za poérednictwem poczty lub
bezpoérednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku
wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelew6éw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczy.

Na stronie Wn konta 140 umuje sie zwigkszenia stanu Srodkéow
pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw
pienieznych w drodze.

Do konta 140 prowadzi si¢ ewidencje analityczna, ktdra zapewnia mozliwoéé
ustalenia obrotéw i stanu érodkéw pienieznych w drodze od poszczegdlnych
jednostek.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan Srodkéw
pienieznych w drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym. Jego saldo wystepuje w bilansie z
wykonania budzetu.

5) Konto 222 -, Rozliczenia dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 wymuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdah tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901. Dotyczy to jednostek budzetowych
samodzielnie bilansujacych ). posiadajacych wlasny rachunek dochodéw
budzetowych oraz prowadzacych samodzielng ksiegowosé. Dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe ksieguje si¢ na podstawie sprawozdan
Rb — 27S w wysokoéci zrealizowanych dochodéw ogdélem na koniec kazdego
miesigca.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek biezgcy miasta dokonane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 133.



6)

7

8)

Ewidencje analityczng szczegélowsa do konta 222 prowadzi sie odrebnie dla
rozliczen dokonywanych z kazdg jednostka objeta budzetem miasta.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.
Jego saldo wystepuje w sprawozdaniu rocznym.

Salde konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 -, Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkdw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
w korespondencji z kontem 902. Dotyczy to jednostek budzetowych
samodzielnie bilansujacych tj. posiadajacych wlasny rachunek wydatkéw
budzetowych oraz prowadzgcych samodzielng ksiegowodé, Wydatki
dokonywane przez jednostki budzetowe z otrzymanych srodkéw ksieguje ste w
wysokoscl, wynikajacej ze sprawozdania Rb ~ 28 w wysokoéci zrealizowanych
wydatkdéw na koniec kazdego miesigca.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen 2z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi
objetymi budzetem miasta.

Saldo konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek biezacy
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na prowadzenie wydatkéw
budzetowych.

Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostalych rozrachunkow
dotvezacych budzetu miasta.

Ewidencja szezegdlowa do konta 224 powinna byé prowadzona w taki sposéb,
aby umozliwila ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wobec poszczegdlnych
budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 — ,Rozliczenia niewygasajacych wydatkow”
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie érodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronnie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkdéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen 2z poszezegdlnymi jednostkami
budzetowymi 2z tytulu przekazanych 1im $rodkéw na realizacje
niewykorzystanych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
srodkdw przekazanych  jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkéow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczed ujmowanych na kontach:

222,223,224,225,250,260.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug szczegblowych kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

10) Konto 250 -, Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznoéci
finansowych, a w szczegdlnoséel z tytulu udzielenia pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie 1 zwiekszenie naleznoéci
finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnid
mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci z poszezegélnymi kontrahentami wedtug
tytuiéw nalezno$ci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznoéci
finansowe, a saldo Ma nadplata naleznoéci finansowe.

11) Konto 260 —,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu
zaciggnietych pozyczek.



Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$é zaciagnietych zobowigzan
finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié
mozliwoédé ustalenia stanu zobowigzan z poszezegblnymi kontrahentami
wedlug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan =zaciagnietych zobowigzan
finansowych.

12) Konto 271VAT — ,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271VAT shluzy do rozliczenta VAT naleznego 2z jednostkami
budzetowymi, urzedem jst. Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Ksiegowania na koncie 271VAT
dotycza wplat z jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naleznego
wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen
jednostek organizacyjnych z budzetem ewidencjonowanych na podstawie
miesiecznych informacji jednostek o VAT naleznym (deklaracje czastkowe
VAT-7).

Na stronie Wn konta 271VAT ujmuyje sie:
—naleznoéé od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego wystepujacego
w tej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie:

— wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,
— kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na
podstawie deklaracji jednostki.

13) Konto 272VAT- ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
i urzedem jst. Do konta 272V ATnalezy prowadzié¢ konta analityczne odrgbnie dla kazdej
jednostki organizacyjnej. Ksiegowania na koncie 272VAT dotycza wplat z jednostek
organizacyjnych i1 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 naliczonym deklaracje czastkowe VAT-7).

Na stronie Wn konta 272VAT ujmuje sig:

— przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,—
kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na
podstawie deklaracji jednostki,

— przeniesienie na miedzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec
jednostki budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie Ma konta 272VAT ewidencjonuje sie:



— zobowiazanie wobec )ednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT
naliczonego na podstawie informac)i jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-
7 jednostki).

14) Konto 290 — , Odpisy aktualizujace naleznoéci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Na stronie Wn konta 290 wmuje si¢ zmniejszenia wartoéci odpiséw
aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma zwiekszenia wartoéci odpiséw
aktualizujacych naleznoéci.

Saldo konta 290 oznacz warto$é odpiséw aktualizujacych naleznoéci.
15) Konto 901 — , Dochody budzetu”

Konto 901 sluzy do ewidenc)i dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesiemia, w korncu roku, sumy
dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan przedlozonych przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

4) z innych tytulow, w szczegdlnosci subwengji 1 dotacji, w korespondencji z
kontem 133,

5) pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133

6) 2z tytulu dochodéw wlasnych miastau w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwié
ustalenie stanu poszczegblnych dochodéw budzetu wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

16) Konto 902 —Wydatki budzetowe”
Konto 902 stuzy do ewidencji budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnodel wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,



Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwié
ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetowych wedlug podzialek
klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

17) Konto 903 — , Niewykonane wydatki”

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykorzystanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykorzystanych wydatkdéw
zatwlerdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondenc)i z kontem
904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo kenta 903 przenosi sie na
konto 961.

18) Konto 904 —, Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 wymuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencii z

kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkoé¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czas wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkdow.

19) Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 umuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe
stanowigce wydatki przyszlych okreséw, a na stronie Ma — przychody

finansowe stanowiace dochody przyszlych okreséw ( np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego),



Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwié
ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytuléw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
20) Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu
jednostk: samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

W szczegblnoéci na stronie Wn lub Ma ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald konta 961
1 962, Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoe deficytu budzetu, a saldo
Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

21) Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje
sle przeniesienie poniesicnych w ciaggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w
korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje
sl¢ przeniesienia zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetuy,
odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwiekszend i
rodzaje zmniejszeh wyniku wykonania budzetu stosownie fo potrzeb
sprawozdawczo$ci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

22) Konto 962 — ,Wynik na pozostalych operacjach”
Stuzy do ewidencji pozostalych operacji nierasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwiazane 7z operacjami budzetowymi.



Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoécl koszty finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe
1) Konto 990 — Poreczenia i gwarancje
Konto 990 stuzy do ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie zmniejszenia udzielonych gwarancji
i poreczen na skutek wygaéniecia.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie nowe poreczenia oraz zmiany w wysokosci
dotychezas udzielonych poreczen 1 gwarancji.

Na koniec roku konto 990 moze wykazywaé saldo Ma ktére oznacza wartoéé
udzielonych poreczen i gwarancji.

2) Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokoéé planowanych dochoddéw
budzetu.

Pod data ostatniego roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

3) Konto 992 —, Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 wymuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkdw budzetowych lub wydatki zablokowane.
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Saldo Wn konta992 okresla w ciggu roku wysokoéé planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod datg ostatniego roku budzetowego sume rowng saldu konta uymuje sie na
stronie Ma konta 992.

4) Konto 994 —  Przypisy i odpisy naleznoéci”

Konto 994 stuzy do ewidenc)i przypisow i odpiséw dochodéw 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 i zmniejszenia

dokonuje sie ze znakiem .~

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 994 powinna umozliwié
ustalemie stanu  poszczegdlnych przypisow 1 odpisow budzetu wediug
podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 994 pelni funkcje wylgeznie informacyjno-techniczng do wprowadzenia
przypiséw 1 odpiséw wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 994 nie wykazuje salda.
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1. Wykaz kont

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 30 stycznia 2019 r.

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO

1. Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale

013 - Pozostale érodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych

1 prawnych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespdl 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespoét 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosel z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenia dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjaénienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdt 3 — Materialy i towary

310 - Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzac)a



401 - Zuzycie materialdow i energil

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i érodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu érodkow europejskich oraz
grodki z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Zespét 0 — ,Majatek trwaly”

Konto zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzy do ewidencji
1) rzeczowego majatku trwalego

2) wartoéci niematerialnych i prawnych

3) finansowego majatku trwalego

4) umorzenia majatku

5) inwestycji,

2) Konto 011 ~ ,Srodki trwale”



Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszern wartosci
poczatkowej érodkéw trwalych zwigzanych z wykonywaniem jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 umuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe) srodkéw trwalych, z wyjatkiem
umorzenia Srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnoéei:

1} przychody nowych lub uzywanych &rodkéw trwalych pochodzacych z
zakupu gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartoéé ulepszen
zwiekszajacych wartoéé poczatkowa srodkéw trwalych,

2) przychody érodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie $rodkéw trwatych,

4) zwigkszenie wartoéci poczatkowej érodkéw trwalych dokonywanych na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoéei:

1) wycofanie érodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z
powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory §rodkéw trwalych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywanych na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1)  ustalenie wartoéci poczatkowej poszezegélnych obiektéw Srodkéw
trwalych,

2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych ktérym powierzono érodki
trwale,

3} nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwalych
w  wartosci poczatkowe;j.

3) Konto 013 — ,Pozostale érodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartoéci
poczatkowej Srodkoéw trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnodci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigqcu wydania do
uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych
znajdujacych sie w uzytkowaniu z wyjatkiem umorzenia uymowanego na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:



1) érodki trwale przyjete do uzytkowania z zakupu,
2) nadwyzki érodkéw trwalych w uzytkowaniu,
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych,

Na stronie Ma konta 013 uymuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory érodkéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié
ustalenie wartoéci poczatkowej §rodkow trwalych oddanych do uzywania oraz
os6b, u ktérych znajdujg sie érodki trwale, lub komoérek organizacyjnych w
ktérych znajdujg sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn ktoére wyraza wartoéé srodkéw trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartoéci poczatkowe;.

4) Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartoséci
poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwieckszenia, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte
obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug
ich tytuléw 1 0séb odpowiedzialnych.

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

5) Konto — ,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwalych  aktywdéw finansowych,
a w szcezegdlnosci:

1) akeji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarezych,
2) akeji i innych dlugotrwalych papieréw wartoéciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie
wartoéci poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych aktywow finansowych
wedlug tytuldow.



Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

6) Konto 071 — ,Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartoci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] Srodkdéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych ktére podlegajg
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe) srodkdéw trwalych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartoéci
srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych &rodkéw trwalych, wartoéci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszenn wartoéci poczatkowe)j Srodkéw
trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegajacych umorzeniu
yednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej érodkéow trwalych, wartoden
niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia $rodkéw trwalych, wartodei
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych 2z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobér lub szkode.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci
poczatkowej Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

8) Konto 080 — , Inwestycje ( érodki trwale w budowie )”

Konto 080 stluzy do ewidenc)i kosztéw inwestyc)i rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 uyymuje sie w szczegdlnoéer:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obeych
wykonawedw, jak 1 we wlasnym zakresie,



2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasne]
dzialtalnes$ei gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia érodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukeja, adaptacja lub modernizacja), ktdre powoduja zwiekszenie
wartodci uzytkowej érodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$é uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szezegdlnosel:

1) érodkéw trwalych,

2) wartoécl niematerialnych i prawnych,

3) wartoéci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupdw srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmnie]
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajéw efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektéw 8rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych,

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycii
niezakonczonych.

9) Zesptt 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konto zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych érodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

2) krétkoterminowych papierdéw wartosciowych,

3) krajowych érodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w banku,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajach érodkach pienieznych,
5) innych krajowych érodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé¢ operacje pieniezne oraz obroty 1 stany
srodkéw pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych

10) Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $érodkéw pienieznych oraz dochodéw na
rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i1 dochodéw (wplywéw) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy érodkdéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych dochoddéw przez jednostke dochoddéw budzetowych w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innymi wlasciwym kontem.

Na stronie konta Ma ujmuje sie:



1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych w
korespondencji z wlasciwymi kontami

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnoé§é zapiséw miedzy jednostkg a
bankiem.

Na koncie 130obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do
blednych, zwrotow nadplaty, korekty wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze sluzy¢ do ewidencji dochodéw i1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegbélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu
wynikajgcych z ewidenc)i szczegdlowe) prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan érodkdéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku.

2)  dochodéw budzetowych konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konfica roku nie zostaly
przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega hkwidacji przez ksiegowosé:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku w korespondencji z kontem 222.

11) Konto 135 — ,Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegllnosel zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 uymuje sie wplywy érodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu srodkéw
funduszu.

Kont 135 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku bankowym funduszy.



12)Konto 139 - Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunek biezacy i rachunek
specjalny.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegblnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke,

2) sumy depozytowe,

3) sumy na zlecenia,

4) érodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé¢ zapisow konta 139

miedzy ksiegowoécig jednostki a ksiegowosécig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy érodkéw pienieznych dokonywanych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty §rodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie
stanu S§rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze wedlug kontrahentdw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, konta ktdére oznacz stan &rodkéw
pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

13) Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 sluzy do ewidencji érodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie nalezne za dany okres sprawozdawczy sumy,
ktére zeszly z rachunku bankowego przekazujacego

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacz stan érodkéw pienieznych w
drodze.

14) Zespét 2 — Rozrachurnki i roszezenia

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” sluzg do ewidencji krajowych
1 zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

15) Konto 201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw 1 roszczen krajowych z
tytulu dostawy, robot 1 ustug.

Na stronie Wn koncie 201 ujmuje sie zaplata zobowigzan w korespondencji z
kontem 101,130 .



Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie zobowigzania z tytulu dostaw robét i ustug
dotyczacych:
- dzialalnoéci eksploatacyjnej
( zapis rownolegly dla zakupu pozostalych érodkéw trwalych)
- dzialalnoscl inwestyeyjnej,
- wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbioreéw do kasy ,
- naleznoéci skierowane na droge postepowania sadowego
( pod data wniesienia powddztwa)
- wjemne réznice kursowe powstale przy wplacie naleznoéci 1 dodatnie przy splacie
zobowigzan w walutach obcych:

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwoéé
ustalenia naleznosci 1 zobowigzah wg poszezegdlnych kontrahentéw, ponadto
powinna umozliwi¢ naleznoéci i zobowigzania w podziale wymaganym w
sprawozdaniu budzetowych.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji
analitycznej w wyniku sumowania oddzielnych sald naleznoéci i sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszezegblnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacz stan naleznoéci 1 roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
16) Konto 221 — , Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych 1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy {(zmniejszenia) naleznoéci.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna wyodrebnié rozrachunki wedlug
dluznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktérych naleznoéci

dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda:

saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych,
- saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu
nadptat w dochodach budzetowych.

17) Konto 222 — ,Rozliczenia dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z tytulu pobranych dochodéw
budzetowych przez jednostke budzetowa,

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane na rachunek
miasta w korespondencji z kontem 130.



Na stronie Ma konta 222ujmuje sie okresowe lub roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 w ciagu roku moze wykazywacé saldo Ma , ktére oznacza stan
zrealizowanych, a nie przelanych na rachunek budzetu dochodéw budzetowych.

Salde konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

18) Konta 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Miejski
wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe przelewy érodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
2) przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan finansowych
zrealizowanych w ciagu okresu wydatkdéw budzetowych jednostki na konto 800 —
Fundusz jednostki,

3) zwrot na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nie wykorzystanych do konca roku $rodkéw
otrzymanych na wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy érodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw

budzetowych,
2) zwroty $rodkdéw nie wykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciagu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan érodkéw
pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

19) Konto 225 -, Rozrachunki z budzetem”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami
jednostki samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytuléw {( np. z tytulu
zobowigzan podatkowych wlasnych 1 wynikajacych z funkeji ptatnika, potracen na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szezegdlnoéel:
- wpiaty do budzetu z tytulu réznych podatkéw i optat oraz cet,

- VAT naliczony w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
- naleznoéci z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetami.
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Na stronie Ma konta 225 uymuje sie w szczegdlnoéei:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkéw, oplat 1 cet
placonych przez jednostke,

- zobowiazania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w cudzym
imieniu (np. podatek dochodowy od oséb fizycznych).

Ewidencja szczegblowa do konta 223 nalezy prowadzié odrebnie wedlug
kontrahentéw.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma —
stan zobowigzanh wobec budzetéw.

20) Konto 226 —,, Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dlugoterminowych
rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznoéci w korespondencji z
kontem 840 oraz przeniesienie naleznoéci  krétkoterminowych  do
dlugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegblowa do konta prowadzona jest wedlug rodzajéw naleznoéci.
21) Konto 229 — , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnoéei
z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 wmuje sie naliczenia 1 przelewy oraz zmniejszenia
zobowigzan z tytulu skladek ZUS, Funduszu Pracy i Funduszu Ubezpieczent
Spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego.

Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie zobowiazania, splaty i zmniejszenia
naleznoéci z wyze) wymienionych tytuléw.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo ,Wn” oznacza stan naleznoéci a
saldo ,Ma” stan zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa do konta prowadzona jest wedlug tytuléw rozrachunkéw i
instytucyi, z ktérymi prowadzone sq rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia
ustalenie stanu naleznoéci i zobowigzan.

22) Konto 231 —, Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wszelkich
wyplat pienieznych oraz $wiadczenh w naturze badz ich ekwiwalentéw pienieznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnoéei
naleznoéci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta 231 ujmuyje sig:

1) wyplaty wynagrodzef pienieznych (po odjeciu potracen),

2) zaliczki na poczet wynagrodzen,

3) wartoéé §wiadezeh rzeczowych,

4) potrgcenia dokonywane na liScie wynagrodzen, do ktdérych pracodawca jest
upowazniony ustawowo np. podatek dochodowy od 0s6b fizyeznych, potracenia za
niedobory 1 szkody, sumy do rozliczenia itp.,

5) obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,
6) odpisanie zobowiazan przedawnionych {np. z tytulu niecdebranych w terminie
wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie — sumy wynagrodzen brutto (przed
potraceniami).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié rozliczenie
wynagrodzen z podzialem na .

- osobowy fundusz plac,

- bezosobowy fundusz plac ( umowy zlecenia, umowa o dzieto),

- niepojete place.

Konto 231 moze wykazywacé dwa salda:

Saldo Wn — oznacza stan naleznoéci z tytulu wynagrodzen (np. podjecie zaliczki)
Saldo Ma - oznacza stan zobowigzah z tytulu naliczonych a niewyplaconych
wynagrodzen.

23) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczent 1 zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytuiéw niz wynagrodzenia oraz niedoboréw i szkéd (konto

240).

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:

1) sumy do rozliczenia {udzielenie zaliczki np. na koszty podrdzy stuzbowych),
2) &wiadczenia na rzecz pracownikéw

3) wyplacone zobowiazania wobec pracownikéw.,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:

1) wydatki poniesione przez pracownika w imieniu jednostki,
2) rozliczenie zaliczki i zwroty érodkéw pienieznych,

3) wplywy naleznoéci od pracownika.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié ustalenie
sum naleznoéci lub zobowigzan w odniesieniu do kazdego pracownika.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda:
Saldo Wn - oznacza naleznoéci od pracownikéw z tytulu sum pobranych do

rozliczenia.
Saldo Ma - oznacz zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytulu kosztéw

podrézy stuzbowych.
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24) Konto 240 — , Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen

oraz zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201 — 234, a w szczegdlnoéei:

1) rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytuléw niz podatki i skladki odprowadzane do ZUS,

2) roszczenia sporne.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

1) roszczenia sporne,

2) odpisanie zobowiazan przedawnionych,
3) odprowadzenie potracen z list plac.

Na stronie Ma konta 240 wyymuje sie:

1) wplaty z tytulu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznoéci odsetek,

2) zobowiazania z tytulu potraceti z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,

3) odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszezeh spornych,

4) odpisanie naleznoéci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub
przedawnionych.

Ewidencja szczegbdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkéw, roszczen 1 rozliczen oraz zakreséw dzialalnosei z ktérymi sy
zwigzane.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn — oznacza stan naleznoéci 1 roszczen.
Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkdéw

25) Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjaénionych kwot naleznoéci z
tytutu dochodéw budzetowych.

26) Konto 290 —, Odpisy aktualizujace naleznoéci”
Konto 290 do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznoéci. Na stronie Wn -
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a

na stronie Ma — konta 290 zwickszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych
naleznos&ci.

Saldo konta 290 oznacza wartoéé odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.
27) Zespél 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidenc)i zapaséw materialéow oraz
rozliczenia zakupi materialow.

28) Konto 310 — ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw.

13



Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia iloéci 1 wartosci stanu zapasu

materialow.
Na stronie Ma konta 310 ujmowane sg zmniejszenia stanu zapasu materialow.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére wyraza stan zapaséw w cenach

zakupu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w cenach biezacych na kartotekach
1loéciowo-wartosciowych w ksiegowosci wedlug rodzajéow materiatow.

29) Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konto zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw t ich rozliczenie” ksigguje sie wszystkie
poniesione w okresie koszty zwigzane z dziatalnoscig operacyijna.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych
kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na
koniec roku przeniesienie salda kosztéw na konto 860

Ewidencje analityczng do konta zespolu 4 prowadzi sie wedlug podzialek
obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej z podziatem na rodzaje dzialalnosci.

Konto zespolu 4 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczgtku roku koszty. Na koficu roku obrotowego salda tych kont przenosi sie na
konto 860, Wynik finansowy”.

30) Konto 400 — ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek amortyzacji.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacji, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych
oraz przeniesienie w koncu roku na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

31) Konto 401 — ,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw 1 energii na cele
dziatalnoéci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia
materialdw 1 energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia

poniesionych kosztéw materialéw i energii.
Na dzien bilansowy saldo kont przenosi sie na konto 860.

32) Konto 402 — , Ustugi obece”
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Konto 402 stuzy do ewidencyi kosztow z tytulu ustug obecych wykonywanych na
rzecz dzialalnoéci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenia kosztow.
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

33) Konto 403 — , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw 1 optat o charakterze kosztowym jak:
1) podatek akeyzowy,

2) podatek od nieruchomoéci,

3) podatek od érodkéw transportu,

4) podatek od czynnoéel cywilnoprawnych,

5) oplaty o charakterze podatkowym,

6) oplaty notarialne,

7) oplaty skarbowe,

8) oplaty administracyjne.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z w/w, tytuléw, a na
stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw.

Na dzien bilansowy saldo przenosi sie na konto 860.

34) Konto 404 — Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen osdb zatrudnionych w
dzialalnoéci podstawowe) jednostki z tytulu uméw o prace {pracownicy), umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne] z osocbami fizycznymi.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie koszty wynagrodzen brutto pracownikdéw
oraz 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sig zmniejszenia kosztéw
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

35) Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnoéci podstawowe] 2 tytulu rdéznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdédw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na

umowy o pracg, umowy o dzielo 1 innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczer
spolecznych 1 §wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane
do wynagrodzen, a na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenia kosztow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konta 860.

36) Konto 409 — , Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej, ktére nie
kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje sie w
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szczegdlnoéci zwroty wydatkow za uzywanie prywatnych samochodéw do celéw
sluzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych koszty
ubezpieczen majatkowych i1 osobowych, inne koszty niezliczone do kosztéw
finansowych 1 pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronic Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, a na stronie Ma
ich zmniejszenia.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.
37) Konto 410 — Inne 8wiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 410 ksieguje sie koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosei-

— éwiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej,

— diety i koszt przejazdu radnych, postéw oraz inne koszty zwigzane z
funkcjonowaniem organdéw stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne §&wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych
pracownikami jednostki budzetowe] ponoszacej koszty.

Na koncie 410 ksieguje sie koszty naleznych $wiadczen wyplacanych w ramach
programu ,Rodzina 500+

Na stronie Ma konta 410 ksigguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 800. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

38) Konto 411 — ,Pozostale obciazenia”

Konto 411 shizy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci urzedéw jednostek
samorzadu terytorialnego. Koszty ksiggowane na koncie nie dotycza bezposrednio
dzialalnosci samego urzgdu, lecz odnosza sig do jednostki samorzadu terytorialnego jako
cajosel.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegélnoéci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
zwiazkoéw gmin i zwigzkow powiatow,

— wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu pafistwa,

— przelewy redystrybucyjne,

— zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubieglych,

— kary i odszkodowania dla os6b fizycznych 1 prawnych, jako realizacja
zobowigzan Skarbu Panstwa,

— pokrycie zobowiazan zakltaddéw opieki zdrowotneyj,

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

39) Zespbt 6 — Produkty
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Konto zespolu 6 — ,Produkty” sluzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez
jednostke oraz kosztéw rozliczanych w czasie.

40) Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia czynne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym a dotyczace przyszlych okreséw.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie zaliczenie do kosztéw okresu
sprawozdawczego kosztdw poniesionych w okresach poprzednich.

Nie rozlicza sie miedzy okresami ( nie ujmuje sie na koncie 640) kosztéw z tego
samego tytulu przechodzacych z miesigca na miesige i z roku na rok.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:

1)} wysokoéci tych kosztéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokoéci innych rozliczei miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem
wedlug ich tytuldw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty poniesione w danym okresie, a
przewidziane do rozliczenia w przyszlych okresach.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie odpisanie do kosztéw okresu
sprawozdawczego, kosztdw poniesionych w okresach poprzednich.

41) Zespét 7 —, Przychody, dochody i koszty”
Konto zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
2) dochody z mienia,
3) pozostale przychody i koszty.
42) Konto 700 —,Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia”
Konto 700 stuzy do ewidencjonowania wplywéw z ushug.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie zmniejszenia przychoddéw z tytutu korekt
wystawionych faktur w Urzedzie Miejskim.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy na podstawie

wystawionych faktur w korespondencji z zespotem 1 lub 2

Ewidencja szczegdlowa do konta 700 wg podzialu klasyfikacji budzetowej
dochodéw dostosowana do potrzeb sprawozdawczoéci.

Saldo konta 700 na koniec roku przenosi sie na konto 860.
43) Konto 720 -, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochoddw budzetowych,
odpisy aktualizujace naleznoéci, a na stronie Ma konta 720 ujmuje sig sprzedaz
ustug zaliczonych do dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 720 powinna zapewnié wyodrehnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wediug pozycji planu finansowego.

W koticu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

44) Konto 750 — , Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przy projektach finansowych ze $rodkéw
europejskich i z innych zrddel nie podlegajacych zwrotowl dodatnich rdznic
kursowych wynikajacych z rozliczenia delegacji zagranicznych oraz odsetek za
zwloke w zaplacie naleznoéci.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku bilansowego
salda konta na wynik finansowy.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie odsetki za zwloke od zalegltych naleznosci,
dodatnie réznice kursowe, odsetki bankowe.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
45) Konto 751 — ,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig odsetki za zwloke od zobowigzan.
W kontcu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn

konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

46) Konto 760 —,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezpoérednio ze zwyklg
dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Ma konta 760 uyymuje si¢:
1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia

materialéw,
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i

prawnych,
3) pozostale przychody operacyjne.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

47) Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne”

18



Konto 761 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych ze zwykila dzialalnoécig
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie koszty osiggniecta przychodéw, a na stronie
Ma konta 761 ujmuje sie przeniesienie kosztéw na wynik finansowy.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
48) Zesp6t 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 stuzy do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerwy i rozliczen miedzyokresowych przychoddow.

49) Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartoéci majatku trwalego i obrotowego
jednostkiiich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie!

1} przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

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

4) rdéznice z aktualizacji érodkéw trwalych,

5) warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych i
inwestycjl

6) wartosé pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) inne zmniejszenia.

Na stronie Ma konta 800 uymuje sie w szczegdlnoéei:

1} przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860

2) przeksiegowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw  budzetowych z konta 223,

3) wplywy érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji érodkéw trwalych

5) nieodplatnie otrzymanie érodkéw trwaltych,

6) wartoécl aktywdw przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

7) inne zwiekszenia.

50) Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu érodkéw europejskich oraz
§rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuyje sie:
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1)dotacje przekazywane na finansowanie inwestycji oraz inne dotacje
przekazywane z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystang, lub rozliczona;
2) réwnowartoéé wydatkéw dokonanych na finasowanie ich inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:
1) zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz przekazanie

w koncu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki’.
51) Konto 840 — , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 sthuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

52) Konto 851 — ,Zakladowy fundusz dwiadczef socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stan zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowy,
uymuje sie na koncie 135 ,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnych”.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie:

1. Koszty zwigzane z prowadzong, przez jednostke dzialalnoécia socjalna;

- zaplacone

- wyplaty przyznane) pomocy bezzwrotnej.

Koszty z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznoéci,

Naliczenie podatku dochodowego z tytulu udzielonych zapomég i doplat do
wypoczynku czynnego.

LN

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢:
1. Odpis na ZFSS
2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu udzialu w pokrywaniu kosztéw

wspdlnej dzialalnosci socjalnej.
3. Odsetki bankowe naliczane od zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

53) Konto 860 — ,Wynik Finansowy”
Konto 860 shuzy do ustalenia wyniku finansowego.
Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ przeniesienia w kohcu roku kosztéw wg

rodzaju, a na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ przeniesienie przychodéow z kont
zespolu ,7” na koniec roku.

2. Konta pozabilansowe
1) Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” sluzy do ewidenc)i kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczenn miedzy jednostkami w celu sporzadzenia

tacznego sprawozdania finansowego.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szezegdlnosci:
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- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy
jednostkami.

Na koncie 976 nalezy prowadzi¢ oddzielne analityki wzajemnych rozliczen
zwigzanych z:

- przychodami i kosztami,

- naleznosciami 1 zobowigzaniami,

- zyskami zawartymi w aktywach,

- nieodplatnie przekazanymi/otrzymanymi srodkami trwatymi oraz wartodciami
niematerialnymi i prawnymi pomig¢dzy jednostkami oraz srodkami trwatymi w
budowie.

Kolejnym poziomem analityki w ramach konta 976 jest wyodr¢bnienie jednostek,
z ktorymi realizowane sg wzajemne rozliczenia.

2) Konto 980 -, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartoéé zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym,

3) wartoéé planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowoéci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow
budzetowych dysponenta érodkdéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

Dréwnowartoéé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2)warto$é  planu  niewygasajacych wydatkéw  budizetowych w  czeéal
niezrealizowanych lub wygaslej.

Ewidencja szczegdlowa do konta 981 jest prowadzi si¢ w szczegdlowosel planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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4) Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw roku
budzetowego ujetych w palnie finansowym.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w
palnie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty
wynikajace z podpisanych uméw angazujacych $rodki przewidziane planem
finansowym wydatkéw.

Na Stronie Ma ujmuje sie¢ zaangazowanie wydatkéw planu finansowego roku
biezacego, czyli wartoéé uméw, decyzji, podjetych zobowigzah (w tym niezaplacone
zobowiazania z lat ubieglych) zwigzanych 2z funkcjonowaniem jednostki
budzetowej i wypelnianiem przez nig okreslonych zadan statutowych oraz innych
postanowieni, ktdérych wykonanie pociagnie za sobg konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w danym roku.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegdltowa wedlug podziatek klasyfikac)i
budzetowej..

Na koniec roku konto nie moze wykazywa¢é salda, natomiast w trakcie roku saldo
Ma konta powinno wskazywaé wartoé¢ zaangazowania, ktére nalezy wykazaé w
sprawozdaniu RB-28 w kolumnie zaangazowanie.

5) Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”,

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych lat
nastepnych. Na poczatku kolejnego roku budzetowego po stronie Wn konta 999
wyksiegowana zostanie w korespondencji z kontem 998 réwnowarto§é wydatkéw
budzetowych zaangazowanych w latach poprzednich, a obciazajacych plan
finansowy danego roku biezacego jednostki.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie zaangazowanie lat przyszlych, ustalone na
poczatku roku oraz zaangazowanie lat przyszlych. Po obu stronach konta takze
nalezy uyymowac korekty wartosci zaangazowania.

Podobnie jak dla konta 998, konto 999 powinno posiadaé ewidencje analityczna
odpowiadajaca podziatkom klasyfikacji budzetowej. Na koncie 999 ksieguje si¢
m.in.:

1) ubezpieczenia spoleczne,

2) wieloletnie umowy inwestycyjne, itp.

3) dodatkowe wynagrodzenia roczne za dany rok budzetowy.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki z dnia 30 stycznia 2019 r.

ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO

Sprawozdania finansowe sporzadza na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych jednostki.

Sprawozdania finansowe skladajg sie z:

- bilansu,

- rachunku zysku i strat,

- zestawienia zmian w funduszu jednostki,
- informacji dodatkowe;j

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych, to jest na dzieh 31 grudnia.

Sprawozdania sporzadza sie na podstawie ksigg rachunkowych w terminie do 3 miesiecy
od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe, tj do 31 marca roku nastepnego.

Powyzsze sprawozdania sporzadza sie wg wzordw 1 zestawienia zgadnie
z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej






Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 30 stycznia 2019 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Wszystkie operacje gospodarcze majace miejsce w Urzedzie Miejskim ewidencjonowane
sq za pomoca, programdw Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa:

1) Program Ksiegowoé¢ Budzetowa,
2} Program Kadry-Place,

3) Program Ksiggowosé Zobowiazan,
4) Program Oplata Skarbowa,

5) Program Wymiar: Podatki, Auta,
6) Rejestr VAT,

7) Uzytkowanie Wieczyste,

8) UPK,

9) Srodki trwale,

10) Program Bestia.

Dokumentacja powolanych programéw wraz z ich zasadami dzialania znajduje sie w
programie — ,dokumentacja uzytkownika” - dostepna w kazdym z tych programéw.

Programy umozliwiajag  prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych, ewidencji
wydatkdéw 1 kosztéw, kontrole rozrachunkow oraz sporzadzanie sprawozdan 1 zestawien.

Przetwarzanie danych w systemie tradycyjnym opisuje instrukeja dotyczaca
sporzgdzania, obiegu dokumentéw ksiegowych, ustalajac m.in. ktére egzemplarz
dokumentu, bedzie stanowil podstawe do zaksiegowania zdarzenia lub operacji
finansowe).

Kazdy dokument Zrédlowy powinien byé sprawdzony i zatwierdzony. Sprawdzenie
obejmuje kontrole na kazdym etapie przetwarzania danych, zaréwno przed
wprowadzeniem, jak 1 po wprowadzeniu danych ewidencyjnych do poszezegdinych
elementow systemu informatycznego. Dokumenty zaksiegowane nie moga by¢ usuwane
ani poprawiane. Stwierdzone bledy mozna korygowad jedynie przez dokumenty korekty
lub storna.






Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 28/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 20 stycznia 2019 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH 1 ICH ZBIOROW W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Ochrona danych.

Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasla przy rozpoczeciu
pracy w komputerze. Haslo to zmienia si¢ raz w miesiacu. Hasto to chroni dane
znajdujace sie na komputerze.

W sieciach komputerowych dane zabezpiecza sie rdéwniez przez prawo dostepu,
pozwalajace na dostep do okreélonych czesci sieci tylko niektérym grupom
uzytkownikéw. dJest to system skladajacy sie ze sprzetu i oprogramowania
komputerowego, ktéry chroni sieé komputerows przed dostepem oséb do tego
niepowolanych. Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktdére nalezy
codziennie aktualizowad.

Przed zagrozeniami fizycznymi, tj. brakiem pradu, przepieciami, stosuje sie zasilacze
awaryjne UPS-y, listwy przeciw przepieciowe.

System ochrony dowoddéw ksiegowych 1 innych dokumentéw stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktére sktadajg sie:

- drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,

- kraty w oknach,

- szafy drewniane,

- system alarmowy.

2. Przechowywanie danych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowieckim w oryginale, w ustalonym porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych z wylaczeniem dokumentdw przeniesienia
praw majatkowych do nieruchomoéeci, list plac, powierzenia odpowiedzialnodci za
sktadniki aktywow i innych waznych dokumentow.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowoseci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe,
w tym réwniez sprawozdanie z dzialalnodci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio
w spos6b pozwalajacy na zabezpieczenie zardéwno formy fizycznej dokumentacji, jak
i elektronicznej.

Udostepnienie osobie trzecie) zbioréw lub i czeéei:
- do wgladu na terenie Urzedu Miejskiego — wymaga zgody Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej,



poza siedziba Urzedu Miejskiego — wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz
potwierdzenia spisu przyjetych dokumentow.

3. Archiwizacja danych.

W celu zapewnienia ochrony danych przed wirusami czy tez awarig sprzetu nalezy
przygotowad kopie zapasowe danych na serwerze lub w inny trwaty sposéb.



