ZARZADZENIE NR 315/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 3 grudnia 2021 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 114/2018/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 15 czerwca 2018 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72021 r. poz. 1372 1 1834), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305, 1535, 1773) oraz ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitatowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1342) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 114/2018/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 15 czerwca 2018r.
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W zalaczniku nr 3 okreslajacym Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych pkt 10 otrzymuje
brzmienie: "W przypadku realizowania projektow finansowanych z funduszy Unii Europejskiej, ktore
wymagaja prowadzenia rachunku powierniczego oraz finansowanych z Rzadowego Funduszu
Rozwoju Drég dopuszcza si¢ prowadzenie rachunku wspolnego dla rozliczen budzetu 1 Urzedu jako
jednostki. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest odrebnie dla budzetu iUrzedu na podstawie
wyciaggow bankowych dla tego wspolnego rachunku."

2. W Zalaczniku Nr 3b okreslajacym Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach
ksiggowych jednostki budzetowej - Urzqd Miejski w Pabianicach, tre$¢ opisujaca ponizej wykazane
konta bilansowe otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia:

a) 130 Rachunek biezacy jednostki

b) 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

¢) 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
d) 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

e) 240 Pozostate rozrachunki

f) 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Pabianicach.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocag obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2021 roku.
w/z Prezydenta Miasta
I Zastepca Prezydenta
Miasta
Aleksandra Jarmakowska-
Jasiczek
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 315/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 3 grudnia 2021 r.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shluzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych
planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Zgodnie z art. 62a ust. 9 Prawa bankowego do rachunku VAT nie stosuje si¢ przepisu art. 728
Kodeksu cywilnego o obowigzku informowania o zmianach i wyciggu z rachunku bankowego.
Zasady rozliczen ptatnosci podatku VAT w Miescie Pabianice za posrednictwem metody podzielonej
platnosci okresla odrgbne Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pabianic.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny (po tej samej
stronie konta co zapis pierwotny tylko ze znakiem ,,-’). Stosowana technika zapewnia mozliwo$¢
prawidlowego ustalenia warto$ci obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okre§lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszcza si¢
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotow.

Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrgbnieniem obrotow i sald:
— dochodéw budzetowych,
— wydatkéw budzetowych,
z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ponadto muszg by¢ tez
uwzglednione wymogi sprawozdawczo$ci ustalone dla jednostek budzetowych. W przypadku
dochodow nieujetych w planie finansowym dochody takie réwniez ewidencjonuje si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W przypadku projektow realizowanych ze srodkéw UE 1 wyodrebnienia rachunku bankowego
dla kazdego projektu generowane jest sprawozdanie budzetowe czgstkowe dotyczace wydatkowania
srodkow zwigzanych z realizacja danego projektu, podlegajace wilaczeniu do sprawozdania
jednostkowego RB-28S Urzedu Miejskiego w Pabianicach. Czastkowe sprawozdanie obejmuje
rowniez wydatki z umowy partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) realizowanej w formie projektu
hybrydowego a nie dotyczace wydatkow ujetych w umowie o dofinansowanie.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw 1 wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — dotyczy rachunku
powierniczego oraz projektow finansowanych z Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drog.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konfica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo
Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega rozliczeniu, przez ksiggowanie przelewu:
1) s$rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
2) do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.
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Typowe zapisy strony Wn konta 130

- Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne Ma
Wpltyw $rodkow budzetowych z rachunku podstawowego budzetu
przeznaczonych na realizacje¢ wydatkow budzetowych objetych planem|

1. finansowym urzgdu lub zapis rownolegly do zapisow na koncie budzetu w 223
przypadku wydatkow realizowanych z rachunku powierniczego lub
finansowanych z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drég.

Wpltywy $rodkéw budzetowych z subkonta do rachunku podstawowego

2. |budzetu na wydatki objete planem finansowym z wydatkow| 225
niewygasajacych.

3 Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w roku, w ktérym zostaly 294

" |przekazane.
4 Wplywy z tytulu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia 240
" bankowe.
Sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku
ich dokonania:
a) z kasy; 101, 141

5. |b) z innych rachunkéw bankowych; 135, 139
c) z tytutlu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw; Konta zespotu 2
d) od dtuznikow z tytulu zwrotu wydatkéw uprzednio obcigzajacych 401,402,403, 404,
koszty. 405,409,410, 411
Wplywy z tytulu podatkéw i optat pobieranych w Urzedzie:

6. a)zkasy; 141
b) bezposrednio na rachunek Urzedu. 221
Wplywy z tytulu innych dochodow realizowanych w Urzedzie:

7 a) z tytulu dochoddw przypisanych; 221

" b) z tytulu dochoddw nieprzypisanych; 750, 760
c) z kasy. 141
Wplywy z tytulu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci:

8. |a) podatkowych; 221
b) pozostatych. 201, 221, 240,
Przypisane przez banki oprocentowanie $rodkow na rachunku biezacym

9. | X ) . 750, 221

ednostki budzetowej.

10 Wplywy z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu 240

" administracji rzadowe;j.
Wplywy z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

11. 7 .. . o 221
administracji rzadowej (5% prowizji).

12. |Wplywy naleznosci z tytutu optaty za ustugi wodne do rozliczenia 240
Wplyw z tytutu dochodéw z tytutu optaty za ustugi wodne 10% stanowiace

13. . . . 221
dochdd budzetu gminy

14. Srodki w drodze z kasy do banku. 141
Memoriatowy zapis przychodéw budzetu nieujetych w planach

15. [finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych /dotacje i 221
subwencje, udziaty/.

Refundacja  wydatkow  zwigzanych  z  realizacja  projektow

16. |wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych poniesionych z konta 240

odstawowego Urzedu.

17 Wplywy z tytulu wystawionych not i faktur obcigzajacych (zmniejszajace 240

" poniesione wydatki).
18. |Zwrot VAT naliczonego na zmniejszenie wydatkéw UM. 240, 225
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19. |Przelew zaokraglen podatku VAT. 225, 760
20 Wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych przez 141
" kontrahentéw, klientéw karta ptatnicza.
21. |Wptaty kwot nie wyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty. 245
22. Zaptata kwoty VAT wykazane] w fakturze od dostawcy stosujac MPP. 141
Typowe zapisy strony Ma konta 130
Lp. Tres$¢ operacji ‘Konto
przeciwstawne Wn

Wydatki objete planem finansowym Urzedu zrealizowane z rachunku
biezacego urzedu lub organu w przypadku rachunku powierniczego oraz
wydatkow finansowanych z Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog w|

1. |postaci:
a) gotdwki pobranej z banku do kasy; 101, 141
b) przelewow z tytulu sptaty zobowigzan ujetych na kontach201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych. 234, 240
Wydatki objete planem wydatkdw niewygasajacych zrealizowane
z rachunku biezacego w postaci:

2. |a) pobrania gotowki z banku do kasy; 101, 141
b) przelewow z tytulu sptaty zobowigzan ujetych na kontachl 201, 225, 229,
rozrachunkowych. 231, 234, 240

3. |Przekazanie dotacji budzetowych. 224

4. |Omytkowe obcigzenia bankowe. 240
Zwroty niewykorzystanych lub czasowo zbednych otrzymanych
na realizacje planu:

5. la) wydatkéw budzetowych Urzedu; 223
b) wydatkow objetych planem wydatkow niewygasajacych realizowanych| 295
w Urzedzie.

6. |Optaty, prowizje za ustugi bankowe, optaty komornicze. 240
Przekazanie na dochody odsetek od wyodrebnionych rachunkéw|

7. 240
bankowych.

3 Odsetki od zaciggnietych kredytow 1 pozyczek oraz wyemitowanych 751240

" |papieréw warto§ciowych. ’
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, podatkach 1 optatach|

9. 221
lokalnych.

Okresowe przelewy zrealizowanych w Urzgdzie dochodéw budzetowych|

10. i 222
na rachunek budzetu.

1 Przelew do budzetu zrealizowanych dochodoéw z tytutu administracji 229

" rzadowe;.
12 Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniyl 245
" wyjasniajagcym uznanych za omytkowe wplaty.
13 Przelew 90% optaty za uslugi wodne na rzecz Panstwowego Gospodarstwa 240
" Wodnego Wody Polskie.
Przelew podatku VAT naleznego do wysokos$ci naliczonego na rachunek

14. . 240
wydatkow UM.

15. Przelew zaokraglen podatku VAT. 225,761

16. Wplyw VAT naleznego z tytulu zaptaty faktury stosujac MPP. 141
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Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 w Urzedzie stluzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu
dochod6éw budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 zwrot
nadplat z tytutu dochod6éw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ksigguje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenie) uprzednio naliczanych nalezno$ci. Ponadto zgodnie z wustaleniami w §17
Rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) na
stronie Ma ksieguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego z tytulu przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego lub z tytulu dokonania
zaplaty przez potracenie na podstawie uprawnien wynikajacych z art. 65 § 1 1 z art. 66 ustawy -
Ordynacja Podatkowa.

Na koncie 221 ewidencjonuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytulu podatkéw 1 niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych. Zapisy z tego tytutu musza by¢ prowadzone zgodnie z ustaleniami
zawartymi w wyzej podanym Rozporzadzeniu Ministra Finansow. W ksiedze gltownej jednostki
zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowe;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych nalezno$ci
z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma begdace suma poszczegdlnych zobowigzan z tytulu
nadptat w dochodach budzetowych.

W bilansie nalezno$ci wykazuje si¢ pomniejszone o odpisy aktualizujace, ujete na koncie 290.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$¢ operacji .Konto
przeciwstawne Ma
1. |Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. 720
2. |Przypis nalezno$ci z tytutu podatkéw i opfat. 720
Przypis odsetek za zwtoke 1 innych nalezno$ci ubocznych od podatkoéw
3. : ) . y 720
i optat w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu zrodlowego.
Przypis naleznosci z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie
4. | .77 . . 720
nieujetych w planach finansowych innych jednostek.
Faktury wystawione odbiorcom z tytulu §wiadczonych ustug: 720
5. |a) warto$¢ netto;
b) podatek nalezny VAT. 225
6. |Zwrot nadptat dokonanych za posrednictwem kasy lub banku. 101, 130
Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodow budzetowych|
7. w poréownaniu do stanu na koniec poprzedniego kwartalu (memoriatowe 720, 750
naliczenie).
g Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w| 294
" |organie dotujgcym.
9 Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim 294
" roku.
Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia w art. 65 § 1
10. Ordynacji Podatkowej (w ewidencji szczegdtowej — przypis naleznosci od 221
innego podmiotu).
1 Przeniesienia naleznos$ci dhugoterminowych do naleznosci 296
" krétkoterminowych (w wysoko$ci raty naleznej za dany rok).
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Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$¢ operacji ‘Konto
przeciwstawne Wn
1 Zmniejszenie  przypisanych naleznosci z  tytuldow  przychodow 720
" |stanowigcych dochody budzetowe (warto$¢ netto).
) Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego 720

zwrotu nadplat podatku.

3. |Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych. 720

Opisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych, na ktére dokonano 290
odpisu aktualizujacego.

Whptlaty naleznosci podatkowych: 130
5. |a) na rachunek bankowy;

b) do kasy. 101

Zaptata naleznosci podatkowych przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub

6. raw majatkowych w trybie art. 66 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;. 011,013,020,310
Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia w art. 65 § 1
7. |Ordynacji Podatkowej (w ewidencji szczegotowej podatnika - wygasnigcie 221
zobowigzania).
] Przeniesienie  naleznosci z  tytulu  dochodow  budzetowych 276
" krotkoterminowych na nalezno$ci dlugoterminowe.
9 Uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowane] jako niewyjasniong za splate 245

naleznosci.

Konto 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji:
1. zakladom budzetowym - dotacji przedmiotowych i na dofinansowanie kosztéw realizacji
inwestycji;
2. samorzadowym instytucjom kultury - dotacji podmiotowych, celowych;
3. innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz na zakupy inwestycyjne
realizowane na podstawie porozumien - dotacji celowych;
4. podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych - dotacji na cele publiczne.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$§¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810 oraz zwroty dotacji dokonane w tym samym roku budzetowym,
w ktorym nastgpito ich przekazanie, w korespondencji z kontem 130.

Dotacje podmiotowe i przedmiotowe moga by¢ przekazywane zaliczkowo, ale uznanie dotacji
za rozliczone i1 wykorzystane powinno nastapi¢ na podstawie rozliczenia przedstawionego przez
podmiot dotowany. Kwoty dotacji podmiotowych i przedmiotowych przekazanych poszczegdlnym
podmiotom nie moga by¢ wyzsze od kwot wydatkéw przewidzianych na te cele w uchwale
budzetowe].

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastgpuje wg zasad okreslonych w umowie zawartej
przez Miasto z podmiotem dotowanym. Podstawg do przeksiggowania przekazanych dotacji celowych
z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
srodkow.
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Rozliczone i1 przypisane dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
ujmowane s3 na koncie 221. Oznacza to, ze niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek
bankowy Urzedu. Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastgpuje w tym samym
roku budzetowym, w ktorym nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu
dotacji udzielonych.

Jezeli natomiast rozliczenie zostalo ztozone przez podmiot dotowany w styczniu nastgpnego
roku 1 na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy
uznaje t¢ kwote za naleznos$¢ z tytulu dochodow budzetowych. W zwigzku z tym w ksiegach
rachunkowych dotyczacych roku budzetowego, w ktérym nastgpito przekazanie dotacji przypisanej
do zwrotu, nalezy dokona¢ nastepujacych ksiegowan: Wn 221, Ma 224 - wartos¢ rozliczonych
1 przypisanych do zwrotu dotacji zaliczonych do naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale niewplacone na rachunek Urzedu do konca roku budzetowego nalezy na koniec
roku wyksiegowac z konta 224 1 uja¢ jako naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (Wn 221, Ma
224).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartos$ci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajagce warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto§¢ dotacji naleznych do zwrotu, w ktérym zostaly przekazane. Na
koniec roku, po zaksiegowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ztozonych przez podmioty
dotowane w styczniu nastgpnego roku rozliczen dotacji, saldo strony Wn oznacza warto$¢ naleznych
do zwrotu dotacji, ktére nalezy zaliczy¢ do nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych. Po
przeniesieniu rozliczonych 1 przypisanych do zwrotu dotacji na nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

L Tres¢ operacji Konto
P: perac] przeciwstawne Ma
1 Dotacje przekazane podmiotom dotowanym z rachunku bankowego 130
) Urzedu.
Typowe zapisy strony Ma konta 224
L Tres¢ operacji Konto
p- perac) przeciwstawne Wn
1 Dotacje podmiotowe, przedmiotowe 1 celowe uznane za rozliczone po 210

przedtozeniu rozliczenia przez podmiot dotowany.

Dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowane, zwrdcone w tym|
2. jsamym roku budzetowym, w ktorym nastgpitlo ich przekazanie naj 130
rachunek Urzedu.

Przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio rozliczone;j
w organie dotujacym.

221

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim,

roku. 221
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Konto 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i1 §wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci nalezno$ci za prace¢ wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami oraz z tytutu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na
listach wynagrodzen.

Na koncie tym mogg by¢ ewidencjonowane rowniez S$wiadczenia niezaliczane do
wynagrodzen, np. r6zne ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy, za pranie odziezy roboczej itp.

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i1 zaliczane do nich $wiadczenia w naturze
nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyptaty z tych tytuldw, bez wzgledu na to zjakich
srodkow sg finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas przepracowany lub za
prace wykonang w danym okresie oraz nalezne dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow,
a takze zasitki chorobowe pokrywane przez zaklad pracy.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zar6wno gotéwka jak i1 przelewem);

2) wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyptacenie za nie ekwiwalentow;
3) potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na listach ptac;

4) wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen;

5) obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen;

6) potracenia na liscie ptac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania Urzedu z tytulu wynagrodzen.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa imienng ewidencj¢ wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow 1 innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia. Imienna ewidencja powinna
by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent
oraz podatkow obcigzajacych pracownika.

W Urzedzie Miejskim ewidencja taka prowadzona jest technika komputerowa w programie
»Kadry - Place". Z tego tez programu drukowane sg karty wynagrodzen, ktore zawieraja catoroczny
dochdd pracownika, na podstawie ktorego oblicza si¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne, wystawia
zaswiadczenie o dochodach oraz zaswiadczenia dla celow emerytalno-rentowych.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikdw,
np. z tytulu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z goéry deputatow, nadptaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyptaconych
wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Konto

Lp. Tre$¢ operaciji ;
p perac) przeciwstawne Ma

Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia:
1. |a) gotowka z kasy, 101
b) przelewem na konta pracownikow. 130

Potracenia dokonane na liScie ptac;
(Potracenia z wynagrodzen moga by¢ dokonywane tylko z tytutléw okreslonych w odpowiednich
ustawach lub na podstawie pisemnej zgody pracownika)
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a) z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225

2 |b) sktadek ZUS optacanych przez pracownika, 229
c) sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
d) skladek i1 zwrotu pozyczek od pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej oraz alimentdéw 1 innych zobowiazan pracownikow,
e) nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow. 234

Obcigzenia pracownikow z tytutu nadptaconych wynagrodzen
3. (rownolegle zapis techniczny po obu stronach konta 404 dla zachowania czystosci obrotow - jezeli 404
rozliczenie nastepuje w ciggu roku budzetowego)

Potracenia na liScie ptac z tytulu optat na rzecz PPK obcigzajace

4. . 240
pracownika.
Typowe zapisy strony Ma konta 231
Lp. Tre$¢ operacji .Konto
przeciwstawne Wn
1. [Naliczone w listach wynagrodzenia brutto pracownikow. 404
) Zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen obcigzajacych srodki trwate 030
" |w budowie (inwestycje).
3 Naliczone zasitki rodzinne i inne (ktore pokrywa ZUS) wyptacane na 299
" |podstawie listy wynagrodzen.
4. |Zwrocone nadplaty wynagrodzen. 101,130
5. |Przeksigegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 240

Konto 240 Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe, jak i zagraniczne nalezno$ci i roszczenia
oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 — 234, a takze rozliczenia niedoborow 1 szkod.

Konto 240 moze by¢ wykorzystywane do ewidencji pozyczek i1 réznego rodzaju rozliczen. Na
koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki dotyczace sum depozytowych, m.in. takich jak: kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem
sagdowym lub administracyjnym;

2) rozliczenia z tytutu niedoboroéw, szkdd 1 nadwyzek;

3) rozrachunki z tytulu sum na zlecenie;

4) korekty z tytutu mylnych obcigzen 1 uznah rachunkéw bankowych Urzedu;

5) rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych;

6) roszczenia sporne;

7) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS (z wyjatkiem udzielonych pracownikom);

8) rozrachunki z tytulu uczestnictwa w PPK.

Na stronie Wn ksigguje si¢ nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptate 1 zmniejszenie naleznos$ci i1 roszczen.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem
tytutow poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakresoOw dziatalnosci, z ktérymi sa
zZwiazane.

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres$¢ operacji 'Konto
przeciwstawne Ma
1. Naleznosci ZFSS z tytutu naliczonych, lecz nieprzekazanych odpisow. 851
2. Naliczenie odsetek od przyznanej pozyczki z ZFSS emerytom. 851
3 Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych 1 zabezpieczen nalezytego 139
" wykonania umow.
4. |Zwrot niewykorzystanych §rodkéw z sum na zlecenie. 139
Btedy w wyciaggach bankowych 1 ich korekty zmniejszajace stan Srodkow
5. 130, 135, 139
na rachunkach bankowych.
6. [Przelew potracen od wynagrodzen: ubezpieczenia, alimenty, sktadki itp. 130
Ujawnione niedobory:
a) gotowki, 101
7. |b) materiatow, 310
c) podstawowych  $rodkéw  trwatych /warto§¢ nieumorzona/ lub
. . 011, 013
ozostatych §rodkow trwatych.
8. |Roszczenia sporne z tytulu nalezno$ci od pracownikow. 231,234
9. |Rozrachunki z Urzedem i Organem Finansowym. 130
Wystawione noty obcigzeniowe zmniejszajagce poniesione koszty|
/rownolegle zapis techniczny po obu stronach kont kosztowych dla
10. . L . L . s . : 401-411
zachowania czysto$ci obrotdw — jezeli rozliczenie nastepuje w ciggu rokuyl
budzetowego/.
Wystawione faktury zmniejszajace poniesione koszty /réwnolegle zapis
techniczny po obu stronach kont kosztowych dla zachowania czystosci
11. |obrotow — jezeli rozliczenie nastepuje w ciggu roku budzetowego/:
a) wartos¢ netto 401-411, 080
b) podatek VAT nalezny 225
Naliczenie zobowigzania wobec kontrahenta z tytulu ptatnosci srodkow
12. 240
z Funduszu Pracy.
13 Przelew $rodkow z Funduszu Pracy na rzecz kontrahenta okreslonego 240
" w decyzji przyznajacej srodki.
14. Zwrot odsetek do LUW od $srodkéw z Funduszu Pracy. 139
15 Wierzytelnos¢ Gminy wzgledem Spotek Miejskich z tytutu objecia nowo 240
" utworzonych udziatow.
16. |Wniesienie do spotki aportu pienieznego (przed potwierdzeniem w KRS). 130
17. Przypis naleznosci z tytutu dochodéw administracji rzagdowe;. 225
18. [Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
Przelew podatku VAT naleznego do wysokos$ci naliczonego na rachunek
19. , 130
wydatkéw UM.
20. |Przeksiegowanie VAT naliczonego do zwrotu z US w kolejnych okresach. 225
71 Podatgk V.AT'naleZny wynikajacy z deklaracji czastkowej danej jednostki 295
organizacyjnej.
2 Zaptata naliczonych optat z tytulu uczestnictwa w PPK finansowane przez 130
" pracodawce i pracownika.
Typowe zapisy strony Ma konta 240
Lp. Tres$¢ operacji 'Konto
przeciwstawne Wn
1 Sptata pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) 101. 135
" lemerytow. ’
) Wplyw na rachunek bankowy wadiow przetargowych 1 zabezpieczen 139
" |nalezytego wykonania umow.
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3. |Wplyw sum na zlecenie. 139

4. Rozliczenia z Urzedem i Organem Finansowym. 130

5. Oprocentowanie srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie. 139

6. Btledy i korekty w wyciggach bankowych zwiekszajace stan §rodkow. 130, 135, 139

7 Zobowiazania wobec ZFSS z tytulu odpisow naliczonych w ciezar 405

" kosztow, lecz nieprzekazanych na rachunek $rodkow tego funduszu.

8. |Wplywy z tytulu wystawionych not obcigzeniowych. 130

9. |Wptywy dochoddéw z tytutu administracji rzadowe;. 240
Podniesienie kapitatu zaktadowego spotki miejskiej w okreslonej wartosci

10. ) o e 030
na podstawie podjetej uchwaty wspolnikow.
Potracenie z wierzytelnoscig gminy wobec spotek miejskich z tytuty

11. S e L 201
objecia nowo utworzonych udzialéw lub sptaty zobowigzan.

12 Przeksiggowanie po potwierdzeniu KRS podwyzszenia kapitatu spotki naj 030

" skutek przekazanego aportu pieni¢znego.
13 Odsetki od zaciaggnietych kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych 751
" papieréw warto$ciowych.
14 Rozrachunki z tytulu rozliczen zwiazanych z optata komornicza oraz 402
" prowizja bankowa.

15. Nadwyzki ujawnione w drodze inwentaryzacji. 011,013,310
Naliczenie zobowigzania wobec kontrahenta z tytutu ptatnosci srodkow

16. 240
z Funduszu Pracy.

17. |Przeksigegowanie potragcen od wynagrodzen. 231

18. [Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240

19 Podatek VAT naliczony wynikajacy z deklaracji czastkowej danej 295

" jednostki organizacyjne;j.
20. |Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy. 405
71 Potracenia na liScie plac z tytulu optat na rzecz PPK obcigzajace 731
" pracownika.

Konto 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen w tym odpisy na zaktadowy
fundusz $§wiadczen socjalnych dotyczacy pracownikéw oraz koszty z tytulu uczestnictwa w PPK
w cze$ci finansowanej przez pracodawce na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow.

Na koncie 405 nie ksigguje si¢ ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen finansowanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia
oraz kosztow $rodkow trwalych w budowie, pozostaltych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji
finansowych.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Przyvporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do rodzajow kosztow wyszczegdélnionych

w planie kont oraz rachunku zyskow i strat

Konto Rodzaj kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja
§421 Zakup materialow i wyposazenia - z wyjatkiem zakupow
zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktore winny zostac
ujete na koncie 409

Zuycie materiatéw §422 Zakup srodkow Z}{yvl}oéci -z Wyth,kiem ;akupéw zyviq;anych
401 . . z kosztami reprezentacji i reklamy, ktore winny zosta¢ ujete na
Lenergt koncie 409
§423 Zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych
§424 Zakup srodkow dydaktycznych i ksigzek
§426 Zakup energii
§427 Zakup ustug remontowych
§428 Zakup ushug zdrowotnych (niedotyczacych pracownikow,
np. w zakresie realizacji programow zdrowotnych dla mieszkancow|
gmin)
§430 Zakup uslug pozostatych (cz¢s¢ ustug nie zaliczanych do
innych kosztow rodzajowych) z wyjatkiem zakupow zwigzanych
z kosztami reprezentacji i reklamy, ktore powinny zosta¢ ujete na
koncie 409
§433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
. innych jednostek samorzadu terytorialnego

402 Uslugi obce §43}21 %akup ushug remontovf/}c]) - kongserwatorskich dotyczacych
obiektow zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek
budzetowych
§436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
§438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
§439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
1 opinii
§440 Optaty za administrowanie i1 czynsze za budynki, lokale
1 pomieszczenia garazowe
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
§285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wptywow z podatku rolnego
§443 Roézne optaty 1 sktadki
§447 Cta
§448 Podatek od nieruchomosci
§449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa

403 Podatki i optaty ~ |§450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadul
terytorialnego
§451 Optaty na rzecz budzetu panstwa
§452 Optlaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
§453 Podatek od towarow 1 ustug
§454 Sktadki do organizacji mi¢dzynarodowych
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
§401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
§404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

404 Wynagrodzenia 3409 Honoraria
§410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
§417 Wynagrodzenia bezosobowe
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
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§302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§411 Skiadki na ubezpieczenie spoteczne

§412 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarno$ciowy
§414 Wptaty na PFRON

Ubezpieczenia §418 Rownowazniki pienigzne 1 ekwiwalenty dla Zotnierzy)|
405 spoteczne i inne i funkcjonariuszy oraz pozostate naleznosci
swiadczenia §428 Zakup wustug zdrowotnych (w =zakresie $wiadczen dla
pracownikow, np. badania okresowe)
§444 Odpisy na ZFSS
§471 Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
§290 Wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadul
terytorialnego oraz zwigzkow gmin, zwigzkdw powiatowo-
egminnych, zwigzkéw powiatow, zwigzkow metropolitalnych na
dofinansowanie zadan biezacych
§302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (ale bez
swiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentow za te $wiadczenia,
wynikajace z przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy|
oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikéw oraz $wiadczen na
rzecz o0sob trzecich (odprawy posmiertne))
409 Pozostate koszty  [§421 Zakup materiatbw 1 wyposazenia - w zakresie zakupow
rodzajowe zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy
§422 Zakup $rodkéw zywnos$ci - w zakresie zakupow zwigzanych
z kosztami reprezentacji i reklamy
§430 Zakup uslug pozostalych - w zakresie ustlug zwigzanych
z kosztami reprezentacji i reklamy
§441 Podréze stuzbowe krajowe
§442 Podréze stuzbowe zagraniczne
§443 Rozne oplaty 1 sktadki - w zakresie ubezpieczen majatkowych
i sktadek na rzecz r6znych organizacji
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
§302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen - dodatki
i zapomogi dla 0s6b niebgdacych pracownikami
§303 Roézne wydatki na rzecz osob fizycznych
§304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
wynagrodzen
§305 Zasadzone renty
§311 Swiadczenia spoteczne
410 Inne $wiadczenia  |§321 Stypendia 1 zasitki dla studentéw
finansowane z budzetu |§324 Stypendia dla uczniow
§325 Stypendia rézne
§326 Inne formy pomocy dla uczniow
§419 Nagrody konkursowe
§429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych|
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego
§430 Zakup ustug pozostatych (ustugi oswiaty)
i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku
§293 Woplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetul
panstwa
411 Pozostale obciazenia §294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji

ogolnej za lata poprzednie
§297 Rozne przelewy

§416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych
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do sektora finans6w publicznych

i inne, jezeli wynika to ze specyfiki rodzaju dokonanego wydatku

Typowe zapisy strony Wn konta 401-411

Lp. Tres$¢ operacji .Konto
przeciwstawne Ma
Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych
1. |srodkow trwalych w cenie nabycia nie wyzszej niz 10.000 zt (umarzanych 072
w 100% w miesigcu oddania do uzywania).
2. |Wydane do zuzycia materialy z magazynu. 310
3 Otrzymane faktury za dostawe energii elektrycznej 1 cieplnej, gazu 201
" [i wody.
4. |Otrzymane faktury dotyczace zakupu ustug obcych. 201
5. |Ustugi obce optacone z kasy lub gotdwka przez pracownikow. 101,234
6. |Wynagrodzenia brutto naliczone na listach ptac. 231
Obcigzajagce pracodawce sktadki na rzecz Funduszu Ubezpieczen
7. . 229
Spotecznych i Funduszu Pracy.
Odpisy za ZFSS:
8. |a) naliczone i przekazane, 130
b) naliczone, ale nie przekazane. 240
9 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, w zakresie zaliczanym| 234.240
" |do $wiadczen na rzecz pracownikow. ’
10. |Diety dla radnych i cztonkéw komisji rady miejskiej. 240
11. |Podroze stuzbowe, krajowe i zagraniczne. 101, 130, 234
12. |Stypendia i nagrody sportowe. 240
13. |Stypendia i inne formy pomocy dla uczniow. 240
14. |Dodatki mieszkaniowe. 240
15. |Podatki i1 oplaty - zaptacone lub naliczone. 240, 225
16. |Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach. 201,240, 234
17. |Opftaty i prowizje za ustugi bankowe, optaty komornicze. 240
18. |Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy. 240
Zapis techniczny z minusem po obu stronach konta 401-411 dla)
19. |zachowania czystosci obrotow - jezeli rozliczenie nast¢gpuje w ciggu roku 401-411
budzetowego.
Typowe zapisy strony Ma konta 401-411
Lp. Tres$¢ operacji ‘Konto
przeciwstawne Wn
1. |Korekty zmniejszajace koszty rodzajowe. Kont? ;e; potu
Zapis techniczny z minusem po obu stronach konta 401-411 dla
2. |zachowania czysto$ci obrotow - jezeli rozliczenie nastgpuje w ciggu rokul 401-411
budzetowego.
3. [Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow. 860

w/z Prezydenta Miasta

I Zastepca Prezydenta Miasta

Aleksandra Jarmakowska-Jasiczek
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