Rozdzial I - Obsluga bankowa

1. Kompleksowa obstugg bankowa dla budzetu miasta oraz jednostki budzetowej — Urzad
Miasta Mtawa, zgodnie z zawarta umowa z dnia 15 grudnia 2010r. prowadzi Polski
Bank Spoétdzielczy w Ciechanowie Oddzial w Mtawie.

2. Obstuga bankowego systemu elektronicznego
2.1 Zlecen platniczych, pobierania wyciagow dokonuja pracownicy ksiggowosci
posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta. Zlecenia platnicze podpisuja osoby
wskazane w karcie wzoru podpisu, podpisem elektronicznym zakodowanym na kacie
chipowej, umozliwiajacym dokonywanie operacji bankowych.

2.2 Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiggowych po
uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych tj. numeru faktury, daty wystawienia
faktury, daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta.
Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

2.3 Pracownicy wskazani w wykazie dokonuja zlecen ptatniczych (pisanie przelewow).
Po wprowadzeniu przez pracownika polecenia przelewu do systemu informatycznego
drugi pracownik wskazany w wykazie dokonuje kontroli poprawnosci wprowadzenia
danych. Pracownik dokonujacy kontroli kazdy dokument (fakturg, rachunek)
opiecz¢towuje pieczatka pn; ,przelew (data)........... ” Co oznacza jednocze$nie
wykonanie przez niego czynnosci kontrolnych? Nastgpnie pracownicy wymienieni w
karcie wzoréw podpisow posiadajacy kartami chipowymi umozliwiajacymi im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego dokonuja realizacji zlecenia
platniczego poprzez podpisanie danego dokumentu.

2.5 Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za dokonywane przez siebie zlecenia
platniczego.

2.6 Karty chipowe, o ktorych mowa w pkt.2.1, powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone oraz przechowywane w miejscach zamykanych na klucz.

2.7 Ustala si¢ wykaz:

- pracownikow uprawnionych do dokonywania operacji zlecen ptatniczych,
- pracownikow dokonujacych kontroli prawidlowosci zlecen platniczych.
stanowiacy zalacznik nr 1 do Rozdzialu I — Obsluga bankowa

3. Wykaz rachunkéw bankowych prowadzonych przez Bank Spoéldzielczy w Mlawie
stanowi zatacznik nr 2 do Rozdzialu I — Obsluga bankowa.

4. Dla dochodow i wydatkow budzetu miasta oraz jednostki budzetowej prowadzone jest
jedno /wspdlne/ konto bankowe.



Rozdzial II — Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku -
finansowego
Stosowane przez jednostkg zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pbzn. zm.),

4) -rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

5) -rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowego
sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie

o rachunkowoséci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy

0 finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

- Wycena aktywow 1 pasywow przyjmowana do bilansu nastgpuje wg rzeczywiscie

poniesionych na ich nabycie cen z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

-Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢, chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

-Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

-Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy srodkow
trwalych, w ramach ewidencji szczegotowej do konta $rodki trwale prowadzonej w
programie komputerowym ,, Srodki trwate” i ksiegach §rodkow trwatych wg grup,

-Ewidencja szczegotowa do konta 013 — ,Pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu”
prowadzona jest w uktadzie — warto§ciowym i w ksiggach inwentarzowych prowadzonych
w wydziatach merytorycznych.

-Rzeczowe sktadniki majatku, ktérych warto$¢ w cenie nabycia nie przekracza 350, 00 zt
stanowia podstawg do jednorazowego umorzenia, nie sa wprowadzone do ewidencji
ksiggowej, lecz odnoszone sa w koszty w momencie zakupu.



- Nie wprowadza si¢ takze do ewidencji ksiggowej drobnych sktadnikow majatkowych
noszacych cechy srodkow trwalych niezaleznie od ich wartosci.
Dotyczy to nastgpujacych sktadnikéw m.in.: firan, zaston, wieszakow, zaluzji, naczyn
stotowych.

- Ponoszone koszty ksigguje si¢ w ujeciu syntetycznym na koncie 401 — ,,Zuzycie materiatow i
energii”.

- Do konta syntetycznego ,,Zuzycie materiatdéw i energii” prowadzi si¢ ewidencje analityczna
wedhug rodzajow i paragrafow klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie finansowym.

Za miejsce ponoszenia kosztow uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowej. Srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala
si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych §rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatniec na podstawie decyzji wiasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecig¢tnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Wartosci  niematerialne 1 prawne (licencje na oprogramowania komputerowe)
nieprzekraczajace wartosci 3 500, 00 zt sa umarzane jednorazowo w pelnej wysokosci,
w miesigcu wydania ich do uzytkowania i ksiggowane na koncie 072

Wartosci niematerialne 1 prawne (licencje na oprogramowania komputerowe) przekraczajace
wartos$ci 3 500, 00 zt sa umarzane w czasie wedlug stawki przyjetej przez Burmistrza Miasta tj.
50% w okresie 24 miesigcy sa ksiegowane na koncie 071.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- $rodki trwate
- pozostate srodki trwate
- inwestycje (Srodki trwate w budowie)

SrodKi trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowos$ci  stanowiace wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
W uzyczenie, zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebna wilasnoscia,-
- budynki, budowle,

- maszyny 1 urzadzenia,
- Srodki transportu 1 inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
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- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty nabycia nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- W przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany §rodka niesprawnego — W wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
W warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011,,Srodki trwate”,
- pozostalte srodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o0
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010 r, w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodoéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207) .
Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo zgodnie z tabelg amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca przyjgcia srodka trwatego do
uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie S$rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwalych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze $srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkOw na inwestycje).

Obejmuja migdzy innymi:

[J odziez i umundurowanie



(1 meble i dywany

[1 érodki trwate o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne
sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki
trwale” od kwoty 351, 00 zt do 3.500,00 Zt. i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”, natomiast do kwoty 350, 00 zi.
spisuje si¢ w koszty pod data ich zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych §rodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla osob fizycznych i1 prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego
zarzadu oraz kosztoOw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen 1 innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnosci nastgpujace koszty:
- dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku trwatego,
- nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw majatku trwalego oraz ich budowy 1 montazu,
- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
- przygotowania terenu pod budowe,
- optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie realizacji inwestycji ,
- zatozenia stref ochronnych 1 zieleni
- wyburzenia istniejacych budynkéw 1 budowli w zwiazku z wykonywaniem nowej
inwestyciji,
- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji itp.



Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu
w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych
na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Kwote nalezno$ci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3
,rozporzadzenia”):

- w budzecie odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza sig
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$§¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoS$ci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
0 rachunkowosci, jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane, jako lokaty
dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzief bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sa W Cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

NaleznoS$ci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35 b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Nalezno$ci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone sa do zbycia
W terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy 0 rachunkowosci, z
wyjatkiem:



- odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obciazaja te fundusze,

- odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢
do wyniku na pozostatych operacjach, niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznos$ci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci,
a ich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisdéw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wyslania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych, trzykrotnosci wartosci
optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesytki
listowej (art. 54 § 1 pkt. 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu S$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone W
walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrgbne przepisy
dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz S$rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

- §rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowe;j, zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa min:
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- koszty energii optaconej z gory
- koszty ubezpieczen majatkowych
- koszty szkolen
- koszty prenumeraty prasy
Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt. 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- W zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania warto$ci zobowiazan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiagzan finansowych wycenia si¢ wedhug
wymaganej kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sa wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r.

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito spelnienie
warunkow ich realizacji 1 nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkow
pienigznych.

Przychody przyszlych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kon-
trahentow Srodkow z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w nastgpnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci).

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych



Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w zalaczniku
7 do ,,rozporzadzenia” sklada sig:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,
- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz uyymowanych memoriatowo wydatkow niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzadzonym na koniec 2010 r. dochody
budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspotfinansowanie) oraz Srodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu jst,
bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow 1 kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Dochody realizowane przez Urzad Miasta obejmuja dochody budzetu nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.
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Rozdzial 111 - Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu miasta (organu) oraz ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta
prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta w Mtawie ul. Stary Rynek 19, 06-500 Mtawa.
Ewidencja zdarzen gospodarczych prowadzona jest w Wydziale Budzetu i Finansow, ktory
pehni 2 funkcje:

1. Obstugi finansowej budzetu miasta Mlawa, w zwiazku z tym:
a/ prowadzi ewidencje dochodow 1 wydatkow budzetu miasta,
b/ prowadzi ewidencj¢ przychodéw i rozchodéw miasta Mtawa,

¢/ sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu miasta i przedktada je odpowiednio
Radzie Miasta i Organowi Nadzoru - Regionalnej 1zbie Obrachunkowej,

d/ prowadzi ewidencj¢ dochodéw budzetu panstwa w ramach realizacji przez Miasto zadan
z zakresu administracji rzadowe;j,

2. Obstugi finansowej Urzedu Miasta w zwiazku z tym:

a/ prowadzi ewidencj¢ operacji gospodarczych Urzedu Miasta, jako jednostki budzetowej
z zakresu wydatkow w ramach realizacji zadan wlasnych i zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz zadan w zakresie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz w ramach porozumien zawartych z administracja rzadowa,

b/ prowadzi ewidencjg¢ zdarzen ksiggowych zwiazanych z gospodarka rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi Urzedu Miasta i mieniem miasta Mtawa,

¢/ nalicza wynagrodzenia 1 $wiadczenia pracownikom Urzgdu Miasta oraz zwigzane z tym
rozliczenia wynikajace z ustaw podatkowych 1 ustawa o systemie ubezpieczen spoltecznych z
dnia 13 pazdziernika 1998 roku oraz ustawy z dnia 06 lutego 1997 roku o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z pdz. zm.)

d/ ewidencjonuje wydatki zwiazane z obstuga Rady Miasta,

3. Prowadzi wymiar i poboér nalezno$ci podatkowych, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych w zwiazku z tym prowadzi ewidencjg w tym zakresie.

2. Okreslenie roku budzetowego i okresow sprawozdawczych

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej, ustala sig:
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1. Rokiem obrotowy jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia,

2. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej (Dz.U. Nr 20, ©poz. 103) sporzadza  sig;

sprawozdania budietowe;

Miesigczne za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy;
- sprawozdanie Rb - 27S.
- sprawozdanie Rb — 28S.
Kwartalne za kazdy kolejny kwartat (1, 2, 3) roku budzetowego;
- sprawozdanie Rb -27ZZ
- sprawozdanie Rb -50
- Rb-NDS
Kwartalne za ( 4 kwartaty) roku budzetowego;
- sprawozdanie Rb -27ZZ
- sprawozdanie Rb -50
- Rb-NDS
Poélroczne za pierwsze potrocze roku budzetowego;
- sprawozdanie Rb — 34 S
Roczne za rok budzetowy;
- sprawozdanie Rb — 27 S
- sprawozdanie Rb — 28 S

- sprawozdanie Rb — ST
- sprawozdanie RB-PDP
- sprawozdanie Rb-34S.
- sprawozdanie Rb. - 27ZZ.
- sprawozdanie Rb. — 28S
- sprawozdanie NDS.
- sprawozdanie Rb. ST
- sprawozdanie Rb-50.
- sprawozdanie Rb. -28NW(informacja).
- sprawozdanie Rb-WSa.
- sprawozdanie Rb-N.
- sprawozdanie Rb-Z.
- sprawozdanie Rb-ZN.
- sprawozdanie Rb-UN.
- sprawozdanie Rb-UZ.
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- sprawozdanie SG-01.
- deklaracje ZUS,:
- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.Nr 128 poz.861 ) sporzadza sig;

Sprawozdania finansowe obejmujgce

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 7 do
,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™
sporzadza si¢ w ztotych i groszach na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, to jest - na
dzien 31 grudnia.
Sprawozdania finansowe jednostki podpisuje Burmistrz Miasta i Skarbnik Miasta, lub ich
zastepcey.
Sprawozdania finansowe, o ktorych mowa wyzej do dnia 31 marca roku nast¢pnego, sktadaja
jednostki budzetowe:
- Urzad Miasta Mlawa,
- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Mtawie,
- Miejskie Osrodek Pomocy Spotecznej w Miawie,
- Miejski Zaktad Obstugi Szkot w Miawie,
- Szkota Podstawowa Nr 6 w Mlawie,
- Szkota Podstawowa Nr 7 w Mlawie,
- Gimnazjum Nr 1 w Miawie,
- Gimnazjum Nr 2 w Mtawie,
- Migjskie Przedszkole Samorzadowe Nr 3 w Miawie,
- Miejskie Przedszkole Samorzadowe Nr 4 w Mtawie,
- Zespot Placowek Oswiatowych Nr 1 w Miawie,
- Zespot Placowek Oswiatowych Nr 2 w Miawie,

W jednostce samorzgdu terytorialnego sporzadza sig :
- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do
,~rozporzadzenia”,

- faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedlug
zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
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- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu ‘samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

Zamknigcie 1 otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.
Sprawozdania finansowe instytucje kultury;

- Miejska Biblioteka Publiczna w Miawie,

- Muzeum Ziemi Zakrzenskiej w Mtawie,

- Miejski Dom Kultury w Mtlawie,

- Stacja Naukowa im. Herbsta w Mlawie.

Sporzadzaja w terminie 3 miesigcy od dnia zamknigcia ksiag rachunkowych tj. do 31 marca
roku nastgpnego

Sprawozdania  sktadane przez Instytucje Kultury, Burmistrz Miasta przyjmuje
w drodze zarzadzenia w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.

Sporzadzone sprawozdania finansowe lacznie dla jednostek budzetowych przekazuje sie do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Skonsolidowany bilans Miasta Mtlawa sporzadzany jest w zlotych 1 groszach
I przekazywany do regionalnej izby obrachunkowej w formie dokumentu oraz
w formie elektronicznej z programu BESTIA w terminie 3 miesigcy od dnia
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.
Sporzadzenie skonsolidowanego bilansu Miasta Mtawy okresla instrukcja sporzadzania
skonsolidowanego bilansu Miasta Mtawa wprowadzona
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Mlawy Nr 141 z dnia 31 sierpnia 2006r.

3/ technika prowadzenia rachunkowych.

Ewidencja operacji gospodarczych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(Organu) jak rowniez jednostki budzetowej Urzad Miasta prowadzona jest przy uzyciu
komputera z wykorzystaniem oprogramowania Firmy Sygnity L.6dz.  Szczegélowy opis
dziatania programéw zawieraja instrukcje obstugi stanowiace zalaczniki do Rozdziatu 111 —
» Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (na plycie CD)

Wykaz programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miasta Mtawa opisany w rozdziale X1V —,, Wykaz programéw”

Dane zabezpieczone sa serwerach oraz poprzez kopiowanie na pilyty CD
1 sporzadzanie wydrukow w miarg potrzeby.

Operacje ksiggowe nanoszone sa na konta ksiag analitycznych, co oznacza, ze ksiggowanie

odbywa sig analitycznie, a na konta ksiggi gtéwnej zapisy odnoszone sa automatycznie.
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Nanoszenie danych z dokumentoéw ksiggowych na poszczegodlne podziatki klasyfikacji
budzetowe] nastgpuje réwnolegle z ksiggowaniem w module rachunkowosci podstawowej
poprzez uruchomienie opcji ,,ksiggowos¢ jednostki budzetowe;j”.

Ksigegi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, program obejmuje
nastegpujace zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotoéw i sald ksiggi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik — zbidor zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny kolejno
numerowany zapis ksiggowych operacji gospodarczych w okresie roku/miesiaca, co pozwala
na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Sumy zapisow liczone sa w sposob ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia
obrotow i sald ksiggi glownej. Program finansowo-ksiggowy uniemozliwia drukowanie
dziennika, jako catosci.

Dzienniki cze§ciowe — dzienniki dla odrgbnych rejestrow tworzonych dla okreslonych
rodzajowo zdarzen. W Urzgdzie Miasta zostaty utworzone nastgpujace rejestry;

- dochody,

- wydatki,

- ZFSS,

- depozyty: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

Odstapiono od sporzadzania wydrukow dziennikow czastkowych na koniec okresu obrotowego
tj. na 31 grudnia roku budzetowego, wydruki sporzadza si¢ jedynie W miar¢ zaistniatych
potrzeb. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ utworzenia nowych rejestrow.

Ksigga glowna - (konta syntetyczne) ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gldwnej spetnia
nastgpujace zasady:

e Zasade podwdjnego ksiggowania,

e Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem: dochodow 1 wydatkéw budzetu miasta, ktore sa uymowane
w terminie ich zaptaty (zasada kasowa)

e Odnosnie do zapisow w dzienniku, zapewnienie chronologicznego ujgcia zdarzen,
kolejna numeracjg, ciagto$¢ liczenia sum zapisdéw 1 umozliwienie jednoznacznego
powiazania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ksiggi rachunkowe tworzone w systemie komputerowym obejmuja:

e Dziennik i konta ksiggi gldwnej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujgcia
wszystkich zdarzen i1 operacji gospodarczych,

e Konta ksiag pomocniczych.

Zapis ksiggowy w ksiggach rachunkowych powinien zawiera¢, co najmniej:

A/ date dokonania operacji gospodarczej
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B/ okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji

C/ zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodow

D/ kwote 1 date zapisu
E/ oznaczenie kont, ktorych dotyczy

Ksiggi pomocnicze — (zespot kont analitycznych do danego konta syntetycznego) stanowia
zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi gléwnej. Ksiggi pomocnicze (konta
analityczne) stosuje si¢ m.in. do;

- $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — rejestr srodkow trwatych
w programie komputerowym, ksiazka srodkow trwatych w wydziatach merytorycznych,

- pozostalych $rodkow trwatych — rejestr (ksiagzka kontowa) pozostatych $rodkow trwatych
w wydziatach merytorycznych,

- rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami — odpowiednio analityka zobowigzan i nalezno$ci
w systemie komputerowym (Wydziat budzetu i Finansow),

- wynagrodzen pracownikow — Kkarty wynagrodzen pracownikow (Wydzial Budzetu

1 Finansow),

- rozrachunkow z pracownikami — rejestr (zeszyt) splaty pozyczek mieszkaniowych,
- innych elementow majatku istotnego dla jednostki np.; lokali mieszkalnych,

Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.
Ksiggowanie na kontach analitycznych podlega pewnej zasadzie tj. spojnosci z kontami
syntetycznymi oraz spdjnosci catego systemu ksiggowosci.

Konta analityczne danego konta syntetycznego pokrywaja wszystkie transakcje rejestrowane na
koncie syntetycznym, co w efekcie powoduje, ze;

- suma obrotow na wszystkich kontach analitycznych danego konta réwna jest sumie obrotow
konta syntetycznego,

- suma sald wszystkich kont analitycznych danego konta rowna jest saldu konta syntetycznego.
Kontem wymagajacym dwustronnego zapisu, zgodnie z zasada rachunkowosci jest konto
syntetyczne. Konta analityczne sa jedynie kontami pomocniczymi, na ktorych ksiggowane jest
powtarzane w celu uzyskania wigkszej przejrzystosci danego sktadnika. Konta analityczne nie
wymagaja zapisu dwustronnego.

Zapisy na kontach ksiggi gtéwnej i ksiag pomocniczych gromadzone sa na dysku
twardym komputera z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji.

Program komputerowy stosowany w Urzedzie zabezpiecza powiazanie poszczegdlnych
zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe w jedna cato$¢ odzwierciedlajac dziennik i ksigge
gtowna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald
ksiggi gtownej.

Zestawienie obrotéw i sald - kont ksiggi gtownej (konta syntetyczne), zwierajace symbol
i nazwe¢ konta, salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy, obroty narastajaco oraz salda kont na koniec poszczegoélnych okresow
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sprawozdawczych, drukowane sa miesigcznie (konta syntetyczne) osobno dla jednostki
samorzadu terytorialnego /budzetu/ i osobno dla jednostki budzetowej /urzad/.

Zestawienie obrotow i sald - kont ksiggi pomocniczej(konta analityczne), zwierajace symbol i
nazwe¢ konta, salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy, obroty narastajaco oraz Salda kont na koniec poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych, drukowane sa w miare zaistniatych potrzeb osobno dla jednostki samorzadu
terytorialnego /budzetu/ i osobno dla jednostki budzetowej /urzad/.

Konta pozabilansowe — pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Zapisy na kontach
pozabilansowych nie podlegaja uzgodnieniu z dziennikiem, podlegaja uzgodnieniu
z prowadzona ewidencja (rejestrem) okreslonych rodzajowo zdarzen.

Konta pozabilansowe w Urzedzie Miasta (jednostce budzetowej)

- konto 241 - ,, nalezno$ci warunkowe” - naleznosci utworzone w zwiazku z otrzymanymi
gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysoko$ci otrzymanej gwarancji i porgczenia
( kontrahenci z tytutu realizacji zadan inwestycyjnych)

- konto 243 — ,, naleznosci warunkowe” — naleznosci od mieszkancow za zajgcie pasa
drogowego oraz umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym na drogach powiatowych.
- konto 242 — ,, zobowiazania warunkowe - Zobowigzania warunkowe utworzone w zwiazku

Z udzielonymi gwarancjami i por¢czeniami majatkowymi w wysokos$ci udzielonej gwarancji i
poreczenia Towarzystwo Budownictwa Mieszkaniowego)

- konto 975 — Wydatki strukturalne

- konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- konto 980- plan finansowy wydatkow budzetowych

- konto 981 - plan finansowego wydatkoéw niewygasajacych

- konto 998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- konto 999 - zaangazowane wydatkow budzetowych przysztych lat

Konta pozabilansowe w jednostce samorzadu terytorialnego (organie)
- konto 991 - plan dochodéw budzetowych

- konto 992 - plan wydatkéw budzetowych

- konto 993 — rozliczenia z innymi budzetami

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwatos¢,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Kazda operacja gospodarcza podlega zaewidencjonowaniu poprzez dokonanie
odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych, zgodnie z zasada podwdjnego ksiggowania.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
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Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:
e rzetelnie, to znaczy tak aby odzwierciedlaly stan rzeczywisty,

e bezblednie, to znaczy tak , aby wprowadzone do nich kompletne i poprawne wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiggowe, zapewnity
ciagtos¢ zapisow oraz ich bezblednos¢.

e sprawdzalnie, za sprawdzalne uznaje si¢ je wowczas, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, a w szczegolnosci:

a/ udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania
danych,

b/ zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych.

¢/ w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowos$ci oraz
parametréw przetwarzania danych.

d/ zapewniony jest dostgp do zbiorow danych pozwalajacy, bez wzgledu na
stosowana technikg, na uzyskanie w dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych 1 zrozumiatych informacji o tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowiazujacym jednostke
terminie sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej (Syntetyka) sa sporzadzane za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze tj. nie rzadziej niz na koniec miesiaca objgtego
sprawozdawczo$cia a za rok obrotowy — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

- ujecie wplat 1 wyplat gotowka, czekami lub wekslami obcymi nastgpuje w tym samym
dniu, w ktoérym zostaty dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig :

- przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty, poprawki takie musza
by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢
po zamknigciu miesigca, lub przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty biednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.
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W razie ujawnienia btedéw po zamknigciu miesiaca , dozwolone sa tylko korekty
dokonywane poprzez wprowadzenie dowodow ksiggowych zawierajacych korekty

btednych zapisow.

4/ Wykaz ksiag rachunkowych na komputerowych nosnikach danych

L.p Okreslenie obszaru ksiggowania Rodzaj urzadzenia
1. |Syntetyka budzetu /organ finansowy/- | Komputer - program FK
dziennik, zestawienie obrotow i sald Organ finansowy
2. |Syntetyka budzetu/organ  finansowy/ - | Komputer — program FK
zestawienie obrotow 1 sald dla projektow ]
wspotfinansowanych ze §rodkow UE Organ finansowy
3. |Syntetyka Urzedu - dziennik, zestawienie | Komputer - program FK
obrotow i sald Jednostka Budzetowa- Urzad
4. | Syntetyka Urzedu — zestawienie obrotéw i sald | Komputer — program FK
dla  projektow  wspotfinansowanych  ze '
srodkow UE Jednostka Budzetowa- Urzad
5. | Wydatki budzetowe — analityka wg planow Komputer — program FK
Organ
6. |Wydatki projektow realizowanych przy | Komputer — program FK
wspotfinansowaniu UE — analityka, wg planu
Organ
7. |Dochody budzetowe — analityka wg planow Komputer — program FK
Organ
8. |Dochody projektow realizowanych przy | Komputer — program FK
wspotfinansowaniu UE — analityka, wg planu
Organ
9. |Ewidencja szczegotowa/analityka/ - | Komputer-program FK
wydatkoéw/ kosztow
Jednostka Budzetowa-Urzad
10. |Ewidencja  szczegotowa  /analityka/ - | Komputer - program FK
dochodow/ przychodow Jednostka Budzetowa-Urzad
11. |Ewidencja szczegbdtowa /analityka/ inwestycji | Komputer — program FK
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Jednostka Budzetowa- Urzad

12. | Ewidencja szczegotowa /analityka/ projektéw | Komputer- program FK
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE
Jednostka budzetowa -Urzad
13. |Ewidencja $rodkow trwatych Ksigga inwentarzowa /Wydz merytoryczny/ |
program /Wydz. Finansowy/
14. |Ewidencja umorzenia i amortyzacji srodkoéw | Tabela amortyzacyjna- program
trwatych
15. | Ewidencja wyposazenia Ksigga inwentarzowa wyposazenia — W(Q
grup/Wydz. Merytoryczny
16. |Ewidencja  wartosci  niematerialnych  1|Ksigga inwentarzowa-wg grup/wydz
prawnych .merytoryczny/ - program/wydz. finansowy/
17. |Ewidencja szczegOlowa/analityka/ - 134 | Komputer-program FK
,,Kredyty bankowe” - kredyty
Organ
18. |Ewidencja szczegOlowa/analityka/ - 222 | Komputer - program FK Organ
»Rozliczenie dochodow budzetowych”
Jednostki budzetowe
19. |Ewidencja szczegotowa/analityka/ - 223 | Komputer-program FK
Rozliczenie wydatkow  budzetowych”
Jednostki budzetowe Organ
20. |Ewidencja szczegOlowa /analityka/ - 224 ,, | Komputer — program FK
Rozrachunki budzetu” Urzedy Skarbowe,
MUW Organ
21. |Ewidencja szczeg6lowa/ analityka/ - 260 | Komputer-program FK
»Zobowiazania finansowe” — pozyczki,
obligacje Organ
22. |Ewidencja szczegdétowa/analityka/ - 962 ,, | Komputer — program FK
Wynik na pozostatych operacjach”
. . Organ
umorzone pozyczki
23. |Ewidencja szczeg6lowa/analityka/ do konta | Komputer — program FK
rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami oraz | Jednostka budzetowa- Urzad - zgodnie z
pozostatych rozrachunkow kont: | przyjetym komentarzem
201,221,234,226,240,225
24. | Ewidencja szczegotowa /analityka/ do konta - | Komputer- program FK

202 ,Rozrachunki z  odbiorcami 1
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dostawcami”- projektow wspotfinansowanych | Jednostka budzetowa -Urzad
ze $srodkow UE

25. |Ewidencja szczegélowa /analityka/ - 231 |Komputer program ptace

,»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Jednostka Budzetowa-Urzad

26. | Wymiar podatkow Komputer — program Podatki

27. |Ewidencja  podatkow  przypisanych 1| Komputer — program Podatki
nieprzypisanych

28. |Przyjecie  podatkbw  oraz  pozostatych | Komputer — program Kasa
dochodéw

29. |Ewidencja szczegdlowa konta 101- Raport | Komputer — program Kasa

kasowy
30. | Ewidencja wydatkow strukturalnych Komputer — Akusz kalkulacyjny ( Excel)
31. | Ewidencja sprzedazy podlegajaca VAT Rejestr sprzedazy — forma papierowa

32. |Ewidencja optaty dodatkowej za nieoptacenie | Komputer — program SYSTEmEG
postoju w Strefie Ptatnego Parkowania

33. | Ewidencja zakupow podlegajacych odliczeniu | Rejestr zakupu- forma papierowa

34. | Ewidencja zaangazowania Komputer — program FK
Jednostka budzetowa - Urzad

5/ Postanowienia ogélne

Koszty  dzialalnosci  podstawowej  Urzgdu Miasta ujmuje si¢ na  kontach
syntetycznych przyjetych w zaktadowym planie kont.

Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedlug - podzialek
klasyfikacji budzetowej, ustalonej dla wydatkow budzetowych przyjetych w budzecie miasta
oraz w planie finansowym jednostki budzetowej —Urzad Miasta.

Za miejsce powstawania kosztow uznaje si¢ dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe;.

Do kont syntetycznych dochodow prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczna wedtug dziatu, rozdziatu
I paragrafu klasyfikacji budzetowej zgodnie z przyjetymi planami finansowymi.

W jednostce budzetowej-Urzad stosowana jest technika ksiggowos$ci, umozliwiajaca ustalenie
wysokosci obrotow na poszczeg6dlnych kontach syntetycznych / dwustronny zapis czerwony /
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Zapisy na koncie ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” dotyczace;

naleznosci - dokonuje si¢ w momencie braku zaptaty faktury w okreslonym na fakturze lub
umowie terminie jej realizacji.

zobowigzan - ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych na biezaco, faktury wstepnie
zadekretowane ktére wplynely do Wydzialu Budzetu i Finanso6w do dnia 10 nastgpnego
miesigca po M-cu wystawienia ewidencjonuje si¢ w miesigcu wystawienia. Na koncie 201
—,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ewidencjonuje si¢ wszystkie faktury

i rachunki z odroczonym terminem ptatnosci. Zapisow dokonuje si¢ zgodnie z klasyfikacja
budzetowq oraz z podzialem na poszczegdlnych kontrahentow.

Kosztami zwiazanymi z zakupem materialow obciagza si¢ wlasciwe  koszty
rodzajowe okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaty one poniesione.

Zakupione materialy nie sa ewidencjonowane na koncie 310 — ,,Materialy ,, odnoszone sa
bezposrednio w koszty m.in.;

1.

Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych; zszywacze,
dziurkacze,
Paliwo, oleje 1 smary do bezposredniego wuzycia wlane do zbiornika

samochodu. ,pod warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezacym rozliczaniem
kierowcy, ptyn do spryskiwaczy,

W matych iloéciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw,

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie Miasta,

Drobne czg$ci zamienne bezposrednio wmontowane do samochodow,

Piasek, sol konieczna do utrzymania drog zima,

Artykuty spozywcze zakupione na obstugg Sesji i posiedzen komisji,

Reczniki, herbata i mydto zakupione pracownikom w ramach BHP,

Herbata, kawa i cukier zakupywany na sekretariat Burmistrza,

. Dyskietki,

. Toner, tusz do drukarek,

. Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte,
. Kosze do $mieci,

. Miotly, szczotki $cierki do zmywania 1 podtog,

. Wiadra, szufelki,

. Kwiaty, wazony do kwiatow,

. Tasmy magnetyczne, baterie,

. Ptyty CD,

. Naczynia jednorazowe i szklane,

. Znicze,

. Gazety, poradniki,

. Drobne akcesoria elektryczne,

. Pieczatki, identyfikatory,

. Tabliczki na drzwi,

25.
26.

Drobne narzedzia dla konserwatoréw (mtotki, kombinerki, srubokrety, wiertla)
Druki i formularze,
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27. kalendarze,
28. Drobne akcesoria ozdobnicze (lampki choinkowe)

Na ostatni dzien roku obrotowego materialy znajdujace si¢ na stanie jednostki podlegaja
inwentaryzacji.

Pozostale Srodki Trwate tzn. $rodki o charakterze wyposazenia, podlegaja
ewidencji iloSciowej w wydziatach merytorycznych, natomiast ewidencja wartosciowa
prowadzona jest w systemie komputerowym w Wydziale Budzetu i Finansow.

Drobne przedmioty majatkowe stanowiace wyposazenie (np. kosze na $mieci, wieszaki itp.)
nie podlegaja ewidencji na koncie wyposazenia, wyposazenie
to podlega ewidencji pozaksiggowej (na kartach wyposazenia pomieszczen)

Przedmioty te podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z natury w okresie co cztery lata.

Umorzenie wyposazenia /pozostalych srodkéw trwalych oraz srodkow dydaktycznych / 0
niskiej wartosci — tj od 350,00 zt do 3 500,00 zt dokonywane jest w chwili wydania do
uzytkowania w 100%.

Odpisom umorzeniowym podlegaja $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 wedtug
stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych
okreslonych w ustawie podatkowej na koniec roku obrotowego.

Srodki  trwale podlegaja  inwentaryzacji na  koniec  kazdego roku  droga
porownania  danych  zawartych ~w  ksiggach  rachunkowych z  ksiggami
inwentaryzacyjnymi, zgodnie z zalaczonym do polityki, protokotem weryfikacji.

W dokumentowaniu zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ stosowane
dowody zastepcze / art.20  ust. 4 ustawy o rachunkowosci/, stanowiace potwierdzenie
dokonania 1 rozliczenia zakupoOw  materialbw 1 ustug sa  to:

1. Drobne naprawy w razie awarii 1 braku mozliwos$ci otrzymania odpowiedniej faktury.

2. Delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem
delegowania przez kierownika jednostki.

3. Optat skarbowych.

Dowdd zastgpczy powinien zawierac:
- date dokonania operacji gospodarczej,
- miejsce 1 dat¢ wystawienia dowodu,

- przedmiot, ilo$¢, ceng i wartos¢ dokonanego zakupu,
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- nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji
( zakupu materiatu, ushugi),

- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie,

- Okreslenie osoby sporzadzajacej dokumenty umozliwiajace wprowadzenie
do ksiag rachunkowych zaangazowania wydatkow budzetowych.

- podpis Skarbnika lub Z-cy Skarbnika stwierdzajacy dokonanie kontroli wstepnej
dokumentu,

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd ( art. 22 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci/ lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawe zapisu stanowi:

przy poleceniach ksiggowania - oryginat,

przy fakturach, rachunkach wtasnych — pierwsza kopia ,

przy notach ksiggowych — pierwsza kopia ,

przy dokumentach przyjmujacych majatek trwaty, obrotowy — oryginal,

przy dokumentach przekazujacych majatek trwaly , obrotowy -pierwsza kopia,
przy dowodach zastepczych kasowych KP, KW — pierwsza kopia,

przy kwitariuszach K-103 — pierwsza kopia,
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Rozdzial 1V - Zasady sporzadzania dokumentow

1/ Ogdlne zasady tworzenia dokumentow

Jednostka dokonujaca ksiggowania dokumentoéw jest wiasciwa do wystawiana i otrzymywania
nastepujacych dowodow ksiggowych:

a/ zewngtrze obce — otrzymane od kontrahentéw

b/zewnetrzne wlasne — wystawione przez komoérki organizacyjne np: decyzje
administracyjne, postanowienia, faktury,

¢/ wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki; takich jak :
angaze pracownikow, noty ksiggowe, polecenia ksiggowe - bedace poleceniami,
- przekazania srodkoéw z budzetu miasta dla jednostek organizacyjnych,
- przekazania dotacji dla jednostek z poza sektora finansé6w publicznych,
- przekazania $rodkoéw z budzetu na sptaty odsetek od zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych obligacji komunalnych,

d/ korygujace poprzednie zapisy, faktury, rachunki, noty korygujace,

e/ wewngtrznych zastgpczych — wystawionych do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zZrodtowego.
Dowodami takimi nie moga by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktorych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ushug,

Ponadto podstawa zapisOw moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
np: zestawienie wptat podatkowych,

b/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktoéra dokumentuja oraz kompletne 1 wolne od btedow rachunkowych
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania 1 przerobek.
Btad w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ pelna 1 zrozumiata. W tresci dowodu
dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi
sktadnikami majatku dopuszcza si¢ zastgpowanie nazw tych sktadnikow symbolami
/liczbowymi i literowymi/ z wyjatkiem dowodéw dokumentujacych przekazanie lub przejecie
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sktadnika aktywow, przeniesienia prawa wlasnos$ci lub uzytkowania wieczystego gruntu, jezeli
jednostki uczestniczace w obrocie maja wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
warto$ci na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2/ Okreslenie dokumentu ksiggowego

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”

Zgodnie z Ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy:
a/ stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy przede wszystkim :

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny.

e okreSlenie stron / nazwy, adresy/ uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy.

e opis operacji oraz jej warto$¢ tzn. co jest przedmiotem operacji gospodarczej oraz
okreslenie ilosciowo- warto$ciowe.

e datg¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu.

e podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej. Jezeli dowod
ksiggowy nie wyraza przejgcia i przekazania odpowiedzialno$ci materialnej, podpisy
moga by¢ zastgpione innymi danymi umozliwiajacymi identyfikacj¢ tych osob, na
przyktad cyfrowymi lub literowymi symbolami kodu przyjetymi w Regulaminie
Organizacyjnym.

e inne dane okre$lone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowo okreslonego
rodzaju dowodu.

b/ sprawdzony pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarno$ci oraz formalno-
rachunkowym przez wlasciwe komorki organizacyjne urzedu oraz
podpisany  przez osoby upowaznione do tego rodzaju czynnoSci.
pod wzgledem legalnosci podpisuje pracownik przyjmujacy dowod ksiegowy np: fakturg
lub rachunek od dostawcy lub wykonawcy w drodze imiennego upowaznienia lub
okreslenia tegoz uprawnienia W opisie stanowiska pracy
pod wzgledem celowosci i gospodarnosci podpisuje - z upowaznienia Burmistrza Miasta
- Naczelnik Wydzialu w drodze imiennego upowaznienia lub okreslenia w regulaminie
organizacyjnym.
pod wzgledem formalno-rachunkowym podpisuje pracownik ksiggowosci w drodze
imiennego upowaznienia lub okre$lenia tegoz uprawnienia w opisie stanowiska pracy
¢/ oznaczony numerem lub w inny sposdb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

26



Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarnos$ci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe. Nieprawidlowo$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisu dokumentow pod wzgledem formalno
rachunkowym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci stanowi zatacznik nr_1 Rozdzial IV -

Zasady sporzadzania dokumentow

3/ Rodzaje dokumentow ksiggowych

Rodzajami dokumentéw, ktore dotycza zakupu towardow, materiatow, ustug oraz
rozrachunkow z dostawcami sg :

Faktura - jest dokumentem ksiggowym potwierdzajacym zakup rzeczowych sktadnikow
majatkowych i powinna zawierac:

- nazwe i adres jednostki,

- datg wystawienia i numer kolejny,

- nazwe i adres odbiorcy,

- sposob zaplaty,

- numer i dat¢ zamowienia,

- wykaz ilo$ci, rodzaj i ceng zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug

- sumg netto, vat, brutto,

- kwoty potracen z okre$lonych tytutow np. zaliczki,

- kwotg naleznos$ci /napisana stownie/,

- pieczec 1 podpis wystawcy,

Zadekretowana faktura i podpisana pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci
jak réwniez zatwierdzona do zaptaty przez upowaznione do tych czynnos$ci osoby tj.

Naczelnika Wydziatu oraz poszczegdlnych pracownikow, wraca do wydziatu finansowego
celem dalszej dekretacji, dekretacji polegajacej na umieszczeniu na dowodzie ksiggowym
dyspozycji (dekretu) ujecia go na kontach ksiegi gldwnej, ksiag pomocniczych.

Dekretacja — to ogo6l czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowani 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a/ segregacje¢ dokumentoéw

b/ sprawdzenie prawidlowosci dokumentow

¢/ oznaczenie sposobu ksiggowania-wtasciwa dekretacja

Segregacja dokumentow polega na:
- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do komorki ksiggowosci tych, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu.
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- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi rejestrami
np: zakupy, kasowe, inwestycyjne
- kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres np. dzien, dekade

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na:
- skontrolowaniu ich legalno$ci, celowosci i gospodarnos$ci przez osoby odpowiednio

upowaznione.
- sprawdzeniu, czy dowody stanowiace podstawe wyplaty /gotowka, przelew/

sa akceptowane przez kierownika jednostki i skarbnika miasta.

W przypadku braku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane 1 zaakceptowane
nalezy je zwrdci¢ do odpowiedniej komorki organizacyjnej celem uzupehnienia.

Oznaczenie sposobu ksiggowania- wlasciwa dekretacja

Dekret powinien zawierac;

- nazwe i strony kont syntetycznych, na ktorych ma by¢ zaksiggowana operacja ujgta w
dokumencie,

- date pod ktora powinien by¢ zaksiggowany,
- kwotg operacji gospodarczej,
- podpis osoby dokonujacej dekretu wraz z podaniem daty dekretacji.

Zaniechano dekretu ksiggowego na kazdym dokumencie ksiggowym, zamieszcza si¢
dekret zbiorczy dokumentow dla jst (organu) oraz dla Urzedu (jednostki budzetowej).

Zaniechano dekretu pojedynczych dokumentéw poniewaz dekret mozna ustali¢ z tresci
zapisow ksiggowych w ksiggach prowadzonych w programie finansowo-ksiggowym,
uzyskujac informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiggi gtownej zgodnie
z zasada podwojnego zapisu. Program finansowo ksiggowy pozwala na wydruk dekretu w
zwiazku z czym nie ma potrzeby nanoszenia na dokument dekretu rgcznego. Ponadto
niema potrzeby dekretowania recznego dokumentu , skoro dekretacja w sposob oczywisty
wynika z rodzaju dokumentu np; faktury wtasne i obce.

Skarbnik Miasta lub zastgpca Skarbnika Miasta dokonuje wstepnej kontroli wydatkoéw
zgodnie z art. 54 ust.1 pkt.2 ustawy o finansach publicznych.

Faktury wyplywajqce z Urzgdu sporzadza pracownik wydzialu w zaleznosci od rodzaju
sprzedazy ushugi np. pracownik wydzialu geodezji i planowania przestrzennego wystawia
fakture za sprzedaz nieruchomosci, prawa wieczystego uzytkowania. Faktura sporzadzana
jest w 3 egzemplarzach:

- oryginal dla dostawcy,

- pierwsza kopia dla wydziatu budzetu i finansow,

- druga kopia pozostaje w komorce /wydziale/ wystawiajacym.

Fakture podpisuje z upowaznienia Burmistrza Miasta Naczelnik Wydziatu lub pracownik
przez niego upowazniony. Faktura zostaje zarejestrowana w rejestrze sprzedazy oraz
ksiggowana pod datg jej wystawienia.

Faktury korygujgce - sa dokumentami na podstawie ktérych ewidencjonuje sig
sprostowanie pierwotnej sumy faktury. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadku
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reklamacji zmniejszajacej lub zwigkszajacej sumy faktur. Faktury korygujace sporzadza
pracownik komodrki organizacyjnej,  ktory wystawil pierwotna fakturg, w trzech
egzemplarzach:

- oryginal dla dostawcy lub wykonawcy,

- pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowe;j

- druga kopia pozostaje u pracownika dokonujacego sprostowania faktury.

Fakture korygujaca podpisuje Burmistrz Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione.
Faktura korygujaca nie uznana zwracana jest do kontrahenta wraz z odpowiednim
wyjasnieniem pisemnym.

Faktury (rachunki) sa ewidencjonowane w programie komputerowym, Instrukcja ewidencji
faktur 1 rachunkow stanowi zalacznik do Rozdzialu 1V-Zasady sporzadzania
dokumentow.

Podstawowym kryterium podzialu dowodéw ksiggowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych. Wedtug tego podziatu dowody finansowo-ksiggowe dziela si¢ na:

1. dowody bankowe,

2. dowody kasowe,

3. dowody zwiazane z obrotem majatkowym,

4. dowody ruchu rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,

5. dowody zwiazane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow

6. inne dowody ksiggowe.

Ad 1. Dowodami bankowymi s3:

Czek gotowkowy — wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywany
przez osoby upowaznione odpowiednim pelnomocnictwem ztozonym w banku.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac
odbiér czeku w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego nalezy sprawdzi¢ czy suma podjgta czekiem  jest ujeta w raporcie
kasowym.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacego zaptacie. Polecenie przelewu wystawione jest przez pracownikow
wydziatu finansowego przy pomocy programu komputerowego
,,» Bankowos$¢ internetowa” , zgodnie z instrukcja tego programu. Sporzadzane polecenia
przelewu wysyltane sa droga elektroniczng przez kasjera lub osobe =zastepujaca .
Podpisane przez osoby upowaznione odpowiednim pelnomocnictwem. Przelewy sa
zaewidencjonowane w otrzymanym wyciagu bankowym.

Ad 2. Dowodami kasowymi s3:

Bankowy dowdd wplaty (polecenie przelewu/wplata gotéwkowa) - stuzy do
udokumentowania odprowadzenia pobranych dchodow budzetowych, wystawiony jest w
dwoch egzemplarzach dla:

- oryginat dla Banku,

- kopia jako zatacznik do raportu kasowego,
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W przypadku sporzadzania wptaty zamknietej ,, Bankowy dowod wptaty wystawiany jest
w trzech egzemplarzach dla;

- Banku oryginat oraz pierwsza kopia,

- druga kopia jako zatacznik do raportu kasowego,
Zestawienie wpltywow podatkowych (REKAPITULACJA) — formularz ten stosuje si¢ jako
zatacznik do wptaty bankowej. W formularzu tym umieszczone sa pogrupowane wptywy z
tytutu podatkow i optat wedtug tytutow (nazwy). Zestawienie wptywow podatkowych w
rozbiciu na poszczegdlne rodzaje podatkéw i optat sporzadza kasjer i1 przekazuje
wlasciwemu pracownikowi ksiggowosci.

Dowodd wplaty — stuzy do udokumentowania przyjecia gotowki z tytutu dochodow

budzetowych innych niz podatkowe (podatkowe przyjmowanesa na podstawie dokumentu

K 103) oraz innych wptat, przyjecie gotowki do kasy podjetej na podstawie czeku

gotowkowego na zasilenie pogotowia kasowego oraz z tytutu rozliczenia zaliczek.
wystawiony w dwoch egzemplarzach z czego:

- oryginal otrzymuje osoba dokonujaca wptaty,
- kopia jako zatacznik pod raport kasowy,
Dowéd wyplaty KW

Jest dowodem na podstawie ktorego dokonuje si¢ wyptat np: przy zwrocie podatku
akcyzowego , niewlasciwych wyptat, rozliczeniu zaliczek. Wystawiony jest w dwoch
egzemplarzach:

- oryginatl dla osoby otrzymujacej zwrot $srodkow,

- kopia jako zatacznik do raportu kasowego,

Dowody KW sa drukami S$cistego zarachowania i podlegaja wpisowi do ksiazki
drukow Scistego zarachowania.

Dowody wptlaty jak i wyplaty sa generowane z systemu komputerowego, podsystemu
EWKA, posiada nadany automatycznie numer w zwiazku z czym nie sa ewidencjonowane
w ksiazce drukow Scistego zarachowania.

Whiosek o zaliczke — wystawiany jest w przypadku wyplaty gotéwki z kasy dla
pracownika na wykonanie okreSlonych zadan w wysokoSci wynikajace] z
potrzeb lecz nie przekraczajacej kwoty 5 000,00 =zl. stownie: pigé tysiac.
Whiosek o zaliczke wystawia kierownik jednostki lub osoba prze niego upowazniona,
zatwierdza do wyptaty Skarbnik lub zastgpca Skarbnika Miasta. Termin rozliczenia zaliczki
wynosi 14 dni, liczac od dnia wyplaty / nie dotyczy =zaliczek statych/.
W przypadku nie rozliczenia si¢ w okreslonym terminie, nalezy pracownikowi potracié
nierozliczona zaliczk¢ z najblizszego wynagrodzenia. Pracownikowi, ktéry nie rozliczyt
si¢ z pobranej zaliczki, nie moze by¢ wyplacona nastgpna zaliczka. W przypadku drobnych,
stale powtarzajacych si¢ wydatkow moze by¢ wyptacona pracownikowi zaliczka stata na
caly rok budzetowy, ktéra nalezy rozliczy¢ najpdzniej ostatniego dnia roboczego roku
budzetowego. W ciagu okresu trwania zaliczki stalej pracownikowi wyplaca si¢ pelna
sume nalezno$ci na podstawie zatwierdzonych rachunkow. Zaliczki state nalezy zwrdcic¢
przed ustaniem stosunku pracy.
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Rozliczenie  zaliczki - stanowi  zestawienie = rachunkow  stwierdzajacych
dokonanie wydatkbw  w oparciu o pobrana zaliczke. Dowodd ten wystawia si¢
w  jednym egzemplarzu, do ktorego nalezy zataczy¢ dowody zrodlowe
/rachunki, faktury/ stwierdzajace wydatkowanie gotowki. W przypadku gdy
rozliczenie wykazuje kwote nizsza od kwoty pobranej zaliczki - rdznica
podlega zwrotowi do kasy na dowdéd KP, w przypadku gdy przedstawione
rachunki wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki -
wowczas réznice wyplaca si¢ pracownikowi na podstawie dokumentu KW.
W obu tych przypadkach wymagany jest podpis tylko Skarbnika Miasta lub
osoby przez niego upowaznionej. KP lub KW dotacza si¢ do raportu
kasowego.

Polecenie wyjazdu sluzbowego — jest udokumentowaniem odbytej podrézy stuzbowej
krajowej lub zagranicznej. Rozliczane podrozy stuzbowej dokonywane jest zgodnie
z obowiazujacymi aktualnie stawkami. Srodek transportu wlasciwy do odbycia przez
pracownika podrdzy stuzbowej (zarowno krajowej, jak 1 zagranicznej) okresla pracodawca.
Na wniosek pracownika pracodawca moze Wwyrazic zgode na przejazd
w podrézy stuzbowej samochodem wlasnym. Przysluguje mu wowczas zwrot kosztow
przejazdu w wysoko$ci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometrow 1 stawki za
1 kilometr przebiegu okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych... (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz.
271 ze zm.). Wz6r wniosku stanowi zalacznik Nr 1 do Rozdzialu IV. — ,, Zasady
sporzadzania dokumentow”

Kierownik jednostki, lub osoba upowazniona, zlecajaca wyjazd stuzbowy, po jego odbyciu
zatwierdza do wyplaty. Pracownik ksiggowosci sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Skarbnik Iub jego zastepca dokonuje kontroli wstepnej dokumentu zgodnie
z ustawa o finansach publicznych.

Raport kasowy — stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych.

Sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat do wydziatu budzetu i finansow,
- kopia dla osoby sporzadzajace;.
Raport kasowy z wptywdéw podatkowych 1 optat stanowiacych dochdd gminy sporzadzany
jest codziennie natomiast raport stanowiacy zestawienie wydatkéw sporzadzany jest
W momencie realizacji wydatkow.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem majatkowym,

Z uwagi na przyjeto zasade¢ w Zarzadzeniu  Burmistrza Miasta Mlawy w
sprawie opracowania zasad /polityki / rachunkowosci, ze  warto$¢ zakupionych
drobnych materiatbw  odnoszona jest bezposrednio w cigzar kosztow wg
rodzaju, obroty materiatlowe nie sa dokumentowane dowodami ksiggowymi.

Ad 4. Dowody ruchu rzeczowych skladnikéw majatku trwalego.
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Dowéd OT- ,przyjecie Srodka trwalego”, wystawiany jest na podstawie faktury
zakupu lub przyjecia z inwestycji,

Dowdd OT- ,przyjecie skladnika wyposazenia” wystawiony jest na podstawie
faktury zakupu.

Dowody wystawia pracownik odpowiedzialny za sprawy gospodarcze majace miejsce
W jego wydziale, i tak w sprawach zwiazanych z przyjeciem $rodka trwalego
z inwestycji, dokument OT przygotowuje pracownik Wydzialu Inwestycji
Przygotowujac dokument OT ,przyjecie $rodka trwatego” pracownik Wydziatu
Inwestycji uzgadnia z pracownikiem Wydzialu Finansowego ostateczny koszt
wytworzenia czy zakupu $rodka trwalego nastepnie uzgadnia z pracownikiem majacym
w zakresie czynno$ci prowadzenie ksiag pomocniczych (inwentarzowych) symbol KRS
oraz uzupetlnia wszelkie inne niezb¢dne informacje. Kompletny dokument OT
przekazuje do osoby prowadzacej ksigge pomocnicza (pracownik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej) oraz do osoby prowadzacej ksigge gltdéwna (pracownik
Wydziatu Budzetu i Finanséw).

W zalezno$ci od spraw wynikajacych z ich zakresu dzialania lub zleconych przez
Kierownika jednostki, w sprawach zwiazanych z nabyciem nieruchomos$ci — pracownik

Wydzialu  Geodezji i Planowania Przestrzennego, w przypadku zakupu
sprzgtu  komputerowego dowdd ten  wystawia  pracownik Wydziatu
Organizacyjnego.  Dokument  OT  wystawia  sig w  przypadku:

- zakupu $rodka trwalego, z data jego zakup,

- wytworzenia $rodka trwalego /inwestycje/, z data  otrzymania protokdtu
koncowego,

Dokument OT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

e oryginal dla wydziatu budzetu i finansow,

e pierwsza kopia rowniez dla wydziatu budzetu i finansow,

e druga pozostaje u pracownika wydziatu merytorycznego (wystawcy dokumentu).

Dowéod PT- »protokol zdawczo- odbiorczy”, stanowi udokumentowanie
nieodplatnego przekazania- przejgcia rzeczowych sktadnikow majatku trwatego.

Dowod ten jest wystawiany przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy
gospodarcze w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika wydziatu budzetu 1 finansow,

- pierwsza kopia dla wydziatu merytorycznego

- druga dla przekazujacego

Dowody LT ,likwidacja $rodka trwalego lub wyposazenia”. Dowdd ten wystawia
pracownik odpowiedzialny za sprawy gospodarcze danego wydziatu w dwobch
egzemplarzach, z czego:

- oryginal otrzymuje wydziat budzetu 1 finansow:
- kopia u wystawcy jako dowod fizycznej likwidacji

Dowdd ze sprzedazy rzeczowych skladnikow majatku trwalego (Faktura)
— wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
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- oryginal dla odbiorcy,

- pierwsza kopia dla wydziatu budzetu i finansow,

- druga kopia pozostaje w wydziale dokonujacym sprzedazy sktadnika majatku
trwalego.

Ad 5. Dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow

Pracownik moze by¢ zatrudniony na podstawie stosunku pracy: wyboér, powotanie,
mianowanie, umowa o pracg.

Podstawowym dokumentem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem jest
umowa o pracg. Umowa o pracg, angaz zmieniajacy poprzednie warunki pracy
1 ptacy, a takze decyzje w sprawie indywidualnych nagrod wystawione sa W
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla wydziatu budzetu 1 finansow,
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Obecnie stosuje si¢ elektroniczng technike sporzadzania list pltac w ramach
programu KADRY-PLACE dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekazywania danych
wynikajacych z umowy o prace na dyskietkach lub pobieranych danych z serwera
poprzez sie¢ po zastosowaniu odpowiedniego hasta.

1. Karta obiegowa

Dokument ten jest podstawa potwierdzenia rozliczenia si¢ pracownika z zobowiazan
wobec Urzedu. Karte obiegowa wystawia stanowisko do spraw kadr i szkolenia w
jednym egzemplarzu i wrgeza pracownikowi z ktérym nastepuje rozwiazanie umowy o
pracg .Po zebraniu podpisOw przez pracownika ,, kart¢ obiegowa” zwraca do jej
wystawcy 1 na tej podstawie nastgpuje rozwigzanie umowy o pracg i1 wydanie
swiadectw pracy.
2. Lista plac

Listy ptac sporzadza Wydzial Budzet i Finansow Urzedu Miasta w programie
komputerowym —, Kadry i ptace” ,ktorego Instrukcja stanowi zatacznik do Rozdzial IV
- Zasady sporzadzania dokumentow (na plycie CD)

. Listy ptac sporzadza si¢ na podstawie danych przekazanych z stanowiska do spraw
kadr nie pozniej niz do 20 dnia kazdego miesiaca. Podstawowym dokumentem
upowazniajacym do sporzadzenia list ptac jest :

e umowa o pracg i jej zmiany,

e decyzja o wysokosci dodatku stuzbowego,

e decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

e decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i odszkodowan w zwiazku
ze stosunkiem pracy.

Listy ptac sporzadzane sa w dwoéch egzemplarzach, przy czym oryginal stanowi
podstawe przekazania wynagrodzen pracownikom do rak wilasnych lub na konta
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osobiste pracownikow oraz jako dowod zrodtowy do ksiggowania. Kopia pozostaje u
pracownika sporzadzajacego list¢ ptac.

Lista ptac zawiera co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,
- laczna sume do wyptaty,
- nazwiska i1 imiona pracownikow,
- sume¢ naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na
poszczegdlne sktadniki wynagrodzen,
- wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,
- wysokos$¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
- sumg wynagrodzen netto,
- sumg potracen wynagrodzen tzw, dobrowolnych z podziatem na poszczeg6lne
tytuly,
- sumg zasitkéw rodzinnych.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,
- naczelnika wydzialu organizacyjnego dziatajacego z upowaznienia kierownika
jednostki,
- skarbnika miasta lub zastgpce skarbnika miasta,

3. Wyplaty §wiadczen ze $rodkéw Z.F.S. S

Podstawa wyptat §wiadczen socjalnych jest indywidualna decyzja okreslajaca rodzaj
przyznanego ze $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wydatku,
przygotowana przez Komisj¢ Socjalng zatwierdzona przez Naczelnika wydzialu
organizacyjnego, dziatajacego z upowaznienia Burmistrza Miasta  zgodnie z
regulaminem udzielania pomocy z ZFSS. Dowéd ten wystawia si¢ w 2 —ch
egzemplarzach z czego :
e oryginal kieruje si¢ do Wydzialu Finansowego,
e Kkopia pozostaje u Komisji Socjalnej.
Zasady korzystania z ZFSS reguluje przyjety Zarzadzeniem Nr 164/2009 Burmistrza
Miasta Mlawy z dnia 31 grudnia 2009r Regulamin Gospodarowania Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych z pézniejszymi zmianami.

4. Umowy zlecenia i umowy o dzielo.

Na pracg¢ dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowy zlecenia lub umowy o dzieto. Umowg zlecenie lub o dzieto
zarowno dla osdb obcych jak i pracownikéw wilasnych Urzedu sporzadza wydzial
zlecajacy pracg, przy zachowaniu procedury wynikajacej z ustawy — prawo zamowien
publicznych .Umowy sporzadzane sa przez wydzialy merytoryczne w trzech
egzemplarzach.

e oryginal otrzymuje wykonawca,

e pierwsza kopie Wydzial Budzetu i Finansow,

e druga kopia pozostaje w dokumentach wydziatu sporzadzajacego umowe.
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1.

3.

Umowa realizowana jest na podstawie otrzymanego rachunku wraz z informacjami
niezbgdnymi do rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Wydziat zlecajacy wykonanie ustugi dokonuje wstepnej dekretacji rachunku oraz
zatwierdza do realizacji. Czynnos$ci tych dokonuja upowaznieni pracownicy. Czg$ciowo
zadekretowany rachunek przekazywany jest pracownikowi wydziatu budzetu i finansow
celem dalszej dekretacji oraz dokonania wstepnej kontroli przez Skarbnika miasta lub
osobg przez niego upowazniona. Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej oznacza, ze
nie wnosi on zadnych zastrzezen co do realizacji rachunku. Forma wyptaty jest
uzgadniana ze zleceniobiorca. Umowy winny by¢ rejestrowane z uwagi na obowiazek
zgloszenia ich do oplacania sktadek z tytutu ubezpieczen oraz z tytutu pobrania zaliczki
na podatek dochodowy od o0sob fizycznych. Rejestracja réznego rodzaju umow jest
niezbgdna dla oceny stopnia zaangazowania wydatkéw budzetowych. Rejestracji umow
dokonuja wydzialy merytoryczne. Modut ewidencji uméw i dokumentéw opisany w
Instrukciji, stanowi zalacznik do Rozdzialu IV- Zasady sporzadzania dokumentéw.

5. Zasady obliczania skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego, ich pobieranie i przekazywanie normuja odpowiednio:
e ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych

D. U. Nr 137 poz. 887 z p6z. zm.
e ustawa 0 powszechnym ubezpieczeniu w NFZ z dnia 23 stycznia 2003 r. ze
zmianami.

Ad. 6 Inne dowody ksiggowe

Polecenie ksiggowania — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego operacji
zbiorczej lub wewngtrznej. Polecenie ksiggowania jest sporzadzane do zaksiggowania list
ptac, rozliczenia $wiadczen z ZUS, naliczenia pochodnych od wynagrodzen, do
przeksiggowania wydatkéw budzetowych migdzy paragrafami, naliczania dochodu budzetu
z tytulu zaplaty karta ptatnicza w kasie Urzedu Miasta, naliczania podatku VAT,
przeksiggowania wykonania dochodoéw budzetowych z tytulu udzialow w PDOF z
Urzedow Skarbowych na Urzad Miasta, przekazania odsetek i rat kapitalowych lub
korygowaniu btednych zapisow ksiggowych. W poleceniu ksiggowania nalezy okresli¢
doktadnie zapis ksiggowy tzn. datg, pozycje, krotkie uzasadnienie oraz podpis osoby
dokonujacej danej operacji.

Noty ksiggowe — stosowane sa przede wszystkim przy rozliczeniu poniesionych wydatkow
budzetowych a mianowicie dokonanych za innego kontrahenta, sa to
tzw.  ,koszty wytozone”. Nota ksiggowa moze byC¢ obciazeniowa lub uznaniowa.
Noty ksiggowe w zakresie zmian teleadresowych podpisuja pracownicy zgodnie
z nadanymi upowaznieniami.

Zestawienia dowodow ksiegowych:

wylaczenie dokumentéw podatkowych — formularz sporzadzony dla celow podatkowych

zgodnie z klasyfikacja budzetowa. Pracownicy ksiggowos$ci podatkowej wylaczaja spod
wyciagu bankowego dowody ksiggowe dotyczace poboru podatkéw i optat, wpisujac do
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formularza nalezno$¢ gldwna i1 odsetki oraz ilo§¢ pobranych dowodow i czynno$¢ te
potwierdzaja wlasnor¢cznym podpisem. Nastgpnie wylaczenie podatkowe przekazuja do
ksiggowosci celem zaksiggowania na koncie ,, Dochody budzetowe”, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa.
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Rozdzial V - Plan kont i zasady ich funkcjonowania w budzecie ( organie finansowym)

1/ wykaz kont syntetycznych budietu
Konta bilansowe:

- 133 Rachunek budzetu
- 134 Kredyty bankowe
- 135 Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki
- 140 Inne $rodki pieni¢zne
- 222 Rozliczenie dochodow budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 224 Rozrachunki budzetu
- 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
- 240 Pozostate rozrachunki
- 260 Zobowiazania finansowe
- 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
- 901 Dochody budzetu
- 902 Wydatki budzetu
- 903 Niewykonane wydatki
- 904 Niewygasajace wydatki
- 909 Rozliczenia migdzyokresowe
- 960 Skumulowane wyniki budzetu
- 961 Wynik wykonania budzetu
- 962 Wynik na pozostalych operacjach
- 968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Do kont syntetycznych budzetu prowadzona jest ewidencja analityczna w systemie
komputerowym stanowiaca zalacznik do niniejszej polityki.
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2/ Zasady funkcjonowania kont bilansowych.

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych w
zawiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksi¢guje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego
sprostowanie bi¢du.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
réowniez splaty udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 250 oraz wplywy kredytow,
pozyczek, obligacji komunalnych przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 i 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, $rodkdéw na pokrycie
wydatkoéw jednostek budzetowych rowniez wyptaty z tytutu sptaty kredytu, pozyczki, wykupu
obligacji przelanego przez bank z rachunku budzetu, oraz udzielone pozyczki ze $rodkow
budzetu.

Na koncie 133 ,, Rachunek budzetu” ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow
rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Do konta 133 — ,Rachunck budzetu” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna w nastepujacy
sposob:
1. 133- 01 —,, Rachunek biezacy budzetu” w tym;
133 - 01- 01 ,,Rachunek biezacy budzetu”. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢
wplywy zrealizowanych dochodow budzetu. Saldo konta po stronie Wn oznacza
zrealizowane dochody budzetu. Po stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig
wszystkie wyptaty $rodkow pienigznych z rachunku budzetu dla poszczegdlnych
jednostek budzetowych. Saldo konta po stronie Ma oznacza wyptaty Srodkow
pieni¢znych z budzetu miasta,
133 -01 — 04 ,, Rachunek biezacy budzetu”. Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
srodki przekazane przez MUW w formie dotacji celowej na dofinansowanie
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow, po stronie Ma tego
konta ujmuje si¢ srodki na wydatki przekazane jednostce budzetowej —Urzad Miasta
realizujacej zadanie,
133 - 01 - 05 ,, Rachunek biezacy budzetu”. Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacje projektu systemowego ,, Szansa dla Ciebie”
realizowanego przez MOPS, wspotfinansowanego ze $rodkéw pochodzacych z
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budzetu Unii Europejskiej, natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie srodkow
na wydatki dla jednostki realizujacej projekt — Miejskiemu Os$rodkowi Pomocy
Spotecznej w Mlawie,

133 - 01 - 06 ,,Rachunek biezacy budzetu,, Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacj¢ inwestycji pn; ,, Rewitalizacja Zabytkowego Parku
Miejskiego — etap IV, wspotfinansowanego ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ $srodki na wydatki przekazane
jednostce budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie.

133 — 01 -07 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacje projektu pn; ,, Wypozyczam z domu, czyli e-ustugi w
bibliotece”, wspotfinansowanego ze s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ srodki na wydatki przekazane
jednostce budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie.

133 - 01 -08 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacje projektu pn: ,, Mtawskie Centrum Integracji Spotecznej i
Zawodowej, wspotfinansowanego ze Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ srodki na wydatki przekazane
jednostce budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie.

133 - 01 -09 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacje celowa na realizacj¢ zadania inwestycyjnego pn; ,, Budowa drogi gminnej
dojazdowej do dzielnicy przemystowej — II etap, wspotfinansowanego ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, po stronie Ma tego konta ujmuje sig
srodki na wydatki przekazane jednostce budzetowej —Urzad Miasta realizujacej
zadanie.

133 -01 - 10 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacj¢ projektu ,, Urzad z klasg” wspotfinansowanego ze
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, po stronie Ma tego konta ujmuje
si¢ srodki na wydatki przekazane jednostce budzetowej —Urzad Miasta realizujacej
zadanie,

133 -01 - 11 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacje projektu ,, Zagrajmy o sukces” realizowanego przez
Gimnazjum Nr 1 w Mlawie, po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ $rodki na wydatki
przekazane jednostce budzetowej — Miejskiemu Zaktadowi Obstugi Szkot
( zaktadowi obstugujacemu jednostki o§wiatowe)

133 - 01 — 12 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacj¢ celowa na realizacje projektu ,, Zagrajmy o sukces” realizowanego przez
Gimnazjum Nr 2 w Mlawie, po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ srodki na wydatki
przekazane jednostce budzetowej — Miejskiemu Zaktadowi Obstugi Szkot
( zaktadowi obstugujacemu jednostki oswiatowe),

133 - 01 — 13 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacje celowa na realizacje projektu ,, Swi@t w zasiegu reki” wspotfinansowanego
ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;,
po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ $rodki na wydatki przekazane jednostce
budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie,
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133 — 01 — 14 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacje celowa na realizacj¢ projektu ,, INTERNET Swi@t bez barier”
wspotfinansowanego ze $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,
po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ Srodki na wydatki przekazane jednostce
budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie.

133 — 01 — 15 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
dotacje celowa otrzymana z MUW na utworzenie ztobka,
po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ $rodki na wydatki przekazane jednostce
budzetowej —Urzad Miasta realizujacej zadanie.

133 - 09 ,, Rachunek biezacy budzetu” - dochody budzetu panstwa w tym;

133 - 09 - 01 ,, Rachunek biezacy budzetu” Na koncie tym po stronie Wn ujmuje si¢
wptaty dochodéw budzetu panstwa ( za informacje adresowa) po stronie Ma tego
konta ujmuje si¢ odprowadzenie dochodow z w/w tytutu do budzetu panstwa.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133 ,, Rachunek budzetu”

L.p. Tresé¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Wplyw dochodéw budzetowych na rachunek budzetu od | 133 222
jednostek budzetowych (m.in. podatki, optaty, spadki,
darowizny, dotacje z funduszy pomocowych, odsetki od
r-ku bankowego
Wptyw kredytow przelanych przez bank na rachunek
2. budzetu 133 134
3 Wplyw  zaciagnigtych pozyczek oraz obligacji | 133 260
komunalnych
Sptata udzielonych pozyczek
4. 133 250
5. Otrzymana subwencja: 909
a) w grudniu za styczen nastepnego roku 133 222
b) w pozostatych miesigcach 133
6. Wplyw $rodkoéw pienigznych w drodze 133 140
7. Wptyw dochodow z tytutu udziatow w pdof od Urzedow | 133 224
Skarbowych i udziatdw Ministerstwa Finansow
8. Dotacje celowe z administracji rzadowej 133 224
9. Wplyw przychodow z prywatyzacji 133 968
10. Mylne wpltywy w wyciagach bankowych 133 240
11. Zwrot nienaleznych dochodow | 222 133
Zapis techniczny (czysto$¢ obrotow) 133 133
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Typowe zapisy na stronie Mn konta 133 ,, Rachunek budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Wyptaty z rachunku budzetu $rodkéw na pokrycie | 223 133
wydatkoéw jednostek budzetowych
2. Sptaty rat zaciagnigtych: 134 133
a) kredytow 260 133

b) pozyczek i obligacji komunalnych

134,962 133
3. Sptaty odsetek:
a) od kredytow bankowych 260,962 133
b) zaciagnigtych pozyczek

4. Udzielone pozyczki ze srodkow budzetu 250 133
5. Mylne wyptaty w wyciagach bankowych 240 133
6. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych 224 133
7. Zwrot nienaleznych wydatkow | 223 133

Zapis techniczny (czystos$¢ obrotow) 133 133

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

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

Do konta 134 — ,, kredyty bankowe” prowadzona jest analityka wg umow kredytowych
umozliwiajaca ustalenie stanu poszczegolnych kredytow tj. do konta 134 dodaje si¢ kolejne
numery np.;

134 — ,, Kredyty bankowe”

134 - 02 ,, Kredyty bankowe” — Bank Spoldzielczy Mtawa

134 - 02 - 01 ,, Kredyty bankowe — Kredyt na Rewitalizacj¢ Zabytkowego Parku Miejskiego
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Typowe zapisy Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe”:

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Sptata kredytu bankowego zaciagnigtego w ztotych 134 133
2. Sptata kredytu bankowego zaciagnigtego w walutach | 134 133
obcych ( wg kursu z dnia splaty)
3. Umorzenie kredytow bankowych 134 962
4. Dodatnie roznice kursowe od sptaconej kwoty w walucie | 134 962
obcej
5. Dodatnie réznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu | 134 962

od sptaconej kwoty w walucie obcej

Typowe zapisy Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe”:

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Kredyty bankowe zaciagnigte w ztotych przekazane na | 133 134

podstawowy rachunek budzetu lub rachunek wydzielony
z godnie z umowa o dofinansowanie

2. Ujemne roznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty | 962 134
kredytu w walucie obcej

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace Wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wpltywy s$rodkow pienigznych na rachunek srodkow
niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 140, 133

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku .

Konto 140 ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

- $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data nast¢pnego
okresu sprawozdawczego,
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- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nast¢gpnym okresie sprawozdawczym.

- kwot wptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu  dochodéw budzetowych w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze W

korespondencji z kontem 222, 224, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych

w drodze w korespondencji z kontem 133.

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresow sprawozdawczych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych typoéw rozliczen

Saldo Wn konta oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - ”Rozliczenie dochodow budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ dochody budzetu miasta realizowane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 901, a po stronie Ma ujmowane sg przelewy
dochodow na rachunek budzetu przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo Wn — oznaczajace stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu,

- saldo Ma — oznaczajace stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami,

Ewidencje szczegotowa do konta 222 — |, Rozliczenie dochodow budzetowych” prowadzi sig
na kazda jednostk¢ budzetowa w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu realizowanych przez nie dochodow
budzetu miasta i tak przyjmuje si¢ nastepujace konta analityczne np:

222-01 — rozliczenie dochodow budzetowych — Urzad Miasta
222-02 - rozliczenie dochodow budzetowych — Szkota Podstawowa Nr 6

222-03 - rozliczenie dochodéw budzetowych — Szkota Podstawowa Nr 7
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki | 222 901
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan budzetowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

L.p. | Tresé operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu | 133,140 222
dokonane przez jednostki budzetowe

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkow budZzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencja szczegotowa do konta 223 — |, Rozliczenie wydatkow budzetowych” jest
prowadzona na kazda jednostke budzetowa w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki biezace
srodkow przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetu np;

223-01 — rozliczenie wydatkoéw budzetowych — Urzad Miasta,
223-02 - rozliczenie wydatkow budzetowych — Szkota Podstawowa Nr 6,

223-03 - rozliczenie wydatkow budzetowych — Szkota Podstawowa Nr 7,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Srodki przelane z rachunku na pokrycie wydatkow |223 133

budzetowych

Typowe zapisy na stronie Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki | 902 223
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan budzetowych tych jednostek
2. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu | 904 223

niewygasajacych wydatkow na podstawie ich sprawozdan
budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a W szczegdlnosci:

1.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan

Rozrachunkéw z tytutu niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych na dochody

budzetu panstwa

Rozrachunkow z tytutu zarachowanych a nieotrzymanych dochodow z tytutu podatku

dochodowego od 0so6b fizycznych

Rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegdtowa do tego konta prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie

stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz budzetow.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Nalezne dochody budzetowe zrealizowane przez urzedy | 224 901

skarbowe na rzecz budzetu (przypis)

2. Nalezne dochody budzetu z tytulu udziatlu w dochodach | 224 901
innych budzetow.

3. Przelew $rodkéw do innych budzetow w zwiazku z |224 133
dokonanymi wydatkami

Typowe zapisy na stronie Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu ”

Dekretacja
L.p. | Tres¢ operacji
Wn Ma
1. Wptyw dochodow budzetu zrealizowanych przez urzedy | 133,140 224
skarbowe na rzecz budzetu
2. Wplyw udzialéw w dochodach innych budzetow 133,140 224
3. Wptyw dotacji lub subwencji 133,140 224

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy §rodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnych plandéw 1 jednostek wykonujacych wydatki niewygasajace.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie | 225 133

niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
Zbiorcza kwota wydatkdéw niewygasajacych
przekazanych bezposrednio z r-ku $rodkoéw na

niewygasajace wydatki
2. yEas Y 225 135

Typowe zapisy na stronie Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow ”

Dekretacja
L.p. | Treé¢ operacji
Wn Ma
1. Wydatki niewygasajace zrealizowane przez jednostki je | 904 225
realizujace w wysokosci wynikajacej z okresowej
sprawozdawczos$ci tych jednostek.
2. Zwrot niewykorzystanych §rodkow 904 225

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Ewidencja analityczna do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostalych rozrachunkow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240 ”Pozostale rosrachunki”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Bledne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w | 240 133,135
wyciagach bankowych
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 240”Pozostale rozrachunki ”:

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Btedne obciazenia i korekty nieprawidtowych uznan w | 133 lub 135 240
wyciagach bankowych

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentoéw finansowych (obligacje, papiery wartosciowe).

Ewidencja szczegotowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytutdéw zobowiazan. W jst (organie)
przyjmuje si¢ ewidencjonowanie zobowiazan finansowych np;

260-01 Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w  tym;
260-01-01 — pozyczka

260-02 Departament Skarbu — Powszechna Kasa Oszczednosci
260-02 -01 - Obligacje komunalne seria E
260-02-02 - Obligacje komunalne seria F
260-02-03 — Obligacje Komunalne seria G

W miarg zaistniatych potrzeb zakres ewidencji zobowiazan finansowych zostaje rozszerzony o
kolejne konta analityczne.

Konto 260 na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn — oznaczajace stan nadptaconych zobowiazan finansowych,
- saldo Ma — oznaczajace stan zaciagnig¢tych zobowiazan finansowych,

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260”Zobowiazania finansowe ”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych , w tym | 260 133
zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych,
2. Umorzenie zaciggnigtych pozyczek 260 962
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 260”Zobowiazania finansowe

L.p. Tresé operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych, w tym | 133 260
zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych,
2. Odsetki od zaciagnigtych pozyczek podwyzszajace | 962 lub 909 260
warto$§¢ pozyczki
3. Koszty zwiazane z wykupem instrumentow finansowych ( | 962 260
odsetki, dyskonto)

Konto 290 ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych,
W korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje,
w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224,
5) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodow budzetu jst za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 901- ”Dochody budzetu”

L.p. | Tresé¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych | 901 961
dochodow budzetu

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901”Dochody budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Dochody budzetu na podstawie finansowych sprawozdan | 222 901
jednostek budzetowych
2. Dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych |224 901
organoéw

3. Dochody budzetu i inne dochody budzetowe, w|133 lub 224,909 901
szczegblnosci subwencje i dotacje

4, Dochody budzetu z tytulu rozrachunkéw z innymi | 224 901
budzetami za dany rok budzetowy

5. Dochody wtasne 133 901

6. Przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody | 904 901
budzetowe

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223,
2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.
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Ewidencja szczegotowa do konta 902 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902- ”Wydatki budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Wydatki budzetu jednostek na podstawie ich sprawozdan | 902 223
finansowych
2. Wydatki budzetu z tytulu rozrachunkéow z innymi | 902 224
budzetami
3 Wydatki budzetu wiasne 902 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 902 *Wydatki budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw | 961 902
budzetowych

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych Uchwala organu stanowiacego
jst do realizacji w roku nastgpnym.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w roku nastepnym w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 903”Niewykonane wydatki ”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do | 903 904

realizacji w latach nastgpnych latach.
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 903”Wydatki budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego | 961 903
salda konta.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1. Woydatki urzedu dokonane w cigzar planu wydatkow niewygasajacych, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych lub informacji, w korespondencji z kontem 225

2. Przeniesienie w wysokosci srodkow niewykorzystanych na realizacje¢ planu wydatkow
niewygasajacych na dochody budzetowe, w korespondencji z kontem 901

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig:

1. Wielkos¢ wydatkéw niewygasajacych, zatwierdzonych do realizacji Uchwata Rady
Miasta w roku nastgpnym, w korespondencji z kontem 903

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatkow
niewygasajacych lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegdtowa winna wykazac stan srodkdw na poszczegdlne wydatki niewygasajace.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe ,,

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie subwencji i dotacji do dochodow | 909 901
budzetowych w styczniu nastgpnego roku
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 909 ,,Rozliczenia mi¢gdzyokresowe ,,

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Otrzymana subwencja o$wiatowa i dotacja w grudniu za | 133 909
styczen roku nastgpnego

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Stuzy do ewidenc;ji stanu skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetow z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 960 ,, Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na
zasobach budzetu:”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok ( pod data | 960 961
zatwierdzenia sprawozdania z budzetu).
2. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego | 960 962
kosztow  finansowych i  pozostalych  kosztow
operacyjnych zwiazanych z operacjami budzetowymi

Typowe zapisy na stronie Ma konta 960 ,, Skumulowana nadwyzka lub niedobor na

zasobach budzetu:”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Przeniesienie nadwyzki budzetu za dany rok ( pod data | 961 960
zatwierdzenia sprawozdania z budzetu).
2. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego | 962 960
przychodéw finansowych i pozostatych przychodow
operacyjnych zwiazanych z operacjami budzetowymi
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Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w
korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu za dany rok.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 961”’Niedobor lub nadwyzka budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkow | 961 902
budzetu.
2. Przeniesienie na koniec roku budzetowego salda 903 961 903
3. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod data | 961 960
przyjecia sprawozdania z budzetu)

Typowe zapisy na stronie Ma konta 961”Niedobér lub nadwyzka budzetu”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego dochodow | 901 961
budzetu.
3. Przeniesienie niedoboru budzetowego za dany rok (pod | 960 961
data przyjgcia sprawozdania z budzetu)

Konto 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 962”Wynik na pozostalych operacjach ”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Koszty finansowe (odsetki od kredytu, pozyczki). 962 133,909
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 962 250
3. Pozostate koszty operacyjne zwiazane z operacjami | 962 133
budzetowymi
4, Koszty zwiagzane z wykupem instrumentéw finansowych | 962 260
(odsetki, dyskonto)
5. Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego | 962 960
przychodéw finansowych 1 pozostalych przychodow
operacyjnych na konto 960

Typowe zapisy na stronie Ma konta 962”Wynik na p

ozostalych operacjach ”

L.p. | Tres¢ operacji Dekretacja
Whn Ma
1. Przychody finansowe (odsetki od udzielonych pozyczek). | 909 962
2. Umorzenie zaciagnigtych kredytow i pozyczek 134,260 962
3. Pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami | 133 962
budzetowymi
4, Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego | 960 962
kosztow  finansowych 1  pozostalych  kosztow
operacyjnych na konto 960

3. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn

konta 991.
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Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konto 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Konto 993 —,, Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptatg zobowiazan wobec innych
budzetoéw.

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych dzetow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowiazan.

Schematy ksiegowan na kontach budzetu.

Ewidencja srodkow pienieznych budzetu

1. Wplyw miesigcznej rownowazacej subwencji ogolnej — Wn 133 Ma 222,

2. Wplyw miesigcznej subwencji oswiatowej za luty-grudzien roku budzetowego —
Whn 133 Ma 222,

3. Wplyw w grudniu raty subwencji oswiatowej za styczen nastgpnego roku budzetowego
—Wn 133 Ma 909,

4. Wptyw dotacji celowej z budzetu panstwa — Wn 133 Ma 224,

5. Wplyw dotacji celowej z innych zrodet —Wn 133 Ma 222,

6. Otrzymane udzialy we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych —
Wh 133 Ma 224,

7. Wplyw na rachunek budzetu dochodow z tytutu udzialu podatku dochodowego od osob
prawnych i1 innych podatkéw pobieranych na rzecz budzetu przez urzedy skarbowe —
Whn 133 Ma 224,

8. Wplyw dochodéw budzetu pochodzacych ze zroédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi — Wn 133 Ma 222,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Wplyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133
Ma 222,

Okresowe przelewy dochodow zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe — Wn 133 Ma 222,

Dochody objete planem finansowym urzedu zrealizowane w formie bezposrednich
wptat na rachunek budzetu (podatki, optaty) — Wn 133 Ma 222,

Okresowe przelewy dochodow zrealizowanych z tytutu wykonywania zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami np.: wpltywy z tytulu optat
za informacje adresowa — Nw. 133 Ma 224

Przelewy dochodéw z tytulu realizacji dochodéw zwiazanych z realizacja zadan
zleconych 1 innych zadan zleconych naleznych budzetowi panstwa lub innym
jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224 Ma 133,

Zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jst, zgromadzonych na rachunkach
—Wn 133 Ma 222,

Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkow niewygasajacych — Wn 135
Ma 240,

Odsetki z rachunku wydatkéw niewygasajacych przekazane do budzetu Wn 240
Ma 135,

Wplyw odsetek z rachunku wydatkéw niewygasajacych do budzetu Wn 133
Ma 222,

Obligacje komunalne i pozyczki przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 260,
Kredyty przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym jednostek
budzetowych — Wn 223 Ma 133,

Okresowe przelewy $rodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych — Wn 225 Ma 135,

Splaty zaciagnigtych kredytéw — Wn 134 Ma 133.

Sptaty zaciagnigtych obligacji komunalnych i pozyczek — Wn 260 Ma 133,

Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych z budzetu panstwa —Wn 224 Ma 133,
Zwroty niewykorzystanych $rodkéw na wydatki jednostek budzetowych Wn 133 Ma
223, czysts§¢ obrotu -133/-133

Zwroty nadptat dochodéw budzetowych Wn 222 Ma 133 czysto$¢ obrotow -133/133
Zwroty btednie i omytkowo wptaconych kwot na rachunek budzetu — Wn 240 Ma 133.

Ewidencja rozrachunkow i rozliczen budzetu.

1. Okresowe przelewy dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych — Wn 133 Ma
222,

2.

Dochody objete planem finansowym urzedu realizowane w formie bezposrednich wptat
na rachunek budzetu (wptywy podatki, optaty) — Wn 133 Ma 222,

Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w wysokos$ci
wynikajacej z miesigcznych sprawozdan Rb-27S ( w tym rowniez dochody urzedu
zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu) — Wn 222 Ma 901,
Okresowe przelewy na pokrycie wydatkdw objetych planami finansowymi jednostek
budzetowych — Wn 223 Ma 133,
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10.
11.
12.

13.

14.

Zwroty $rodkéw niewykorzystane przez jednostki budzetowe na pokrycie wydatkow

budzetowych — Wn 133 Ma 223, czystos¢ obrotow -133/-133

Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesigcznych sprawozdan

Rb-28S jednostek budzetowych —Wn 902 Ma 223,

Okresowe przelewy na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych —

Whn 225 Ma 135,

Zwroty $rodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na wydatki

niewygasajace — Wn 135 Ma 225, czystos¢ obrotow -135/-135

Przeksiggowanie niewygasajacych wydatkbw na podstawie informacji jednostki

budzetowej o ich wykonaniu ( w tym roéwniez wydatki zrealizowane bezposrednio z

rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki) — Wn 225 Ma 904,

Otrzymane wplywy z tytulu udziatu w podatkach z Min.Fin. — Wn 133 Ma 224,

Otrzymane inne wptywy realizowane przez US —Wn 133 Ma 224,

Przelewy dochodéw z tytulu realizacji dochodéw zwiazanych z realizacja zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami

naleznych:

a) Budzetowi panstwa — Wn 224 Ma 133,

b) innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224 Ma 133

a) Przeniesienie otrzymanych udzialéw we wptywach podatku dochodowego od osob
fizycznych na dochody budzetu pod data ostatniego dnia kwartatu za dany kwartat -
Whn 224 Ma 901

Zaksiggowanie dochodow budzetu na podstawie sprawozdan Ministra Finansow Rb 27

sporzadzonego przez Ministra Finanséw z tytutu udzialow jednostek samorzadowych we

wptywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych (dochody wykonane wykazane w

sprawozdaniu minus wplywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego,

otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

Zarachowanie wptywu dochoddw z instytucji posredniczacej — Wn 133 Ma 222

Ewidencja dochodow budzetu jst

=

Wplyw miesigcznej czegsci rownowazacej subwencji ogolnej — Wn 133 Ma 222,

Wplyw miesigczne] subwencji o$wiatowe] za luty-grudzien roku budzetowego —

Whn 133 Ma 222,

Wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa — Wn 133 Ma 901,

Wptyw dotacji celowej z innych zrodet — Wn 133 Ma 901,

Przeniesienie na dochody roku budzetowego raty subwencji o$wiatowe] naleznej za

styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909 Ma 222,

Zwroty dotacji w roku budzetowym, zmniejszajace dochody budzetu — Wn 224

Ma 133,

Przeniesienie otrzymanych udzialéw we wptywach z podatku dochodowego od os6b

fizycznych na dochody budzetu jst;

a) za styczen-listopad pod data ostatniego dnia miesiaca, za ktory wplynela wplata
udziatlow — Wn 224 Ma 901,

Zaksiggowanie dochodow budzetu na podstawie sprawozdania Ministra Finanséw, Rb

27 sporzadzonego przez ministra finansow z tytulu udziatéw jednostek samorzadowych
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we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych (dochody wykonane
wykazane w sprawozdaniu minus wpltywy na rachunek budzetu dotyczace roku
budzetowego, otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

9. Przeniesienie otrzymanych, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst pod data ostatniego dnia kwartalu za
dany kwartal Wn 224 Ma 901,

10. Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan Rb-27S — Wn 222 Ma 901,

11. Zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jst, zgromadzonych na rachunkach
—Whn 133 Ma 222,

12. Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkow niewygasajacych — Wn 135 Ma
240,

13. Wpltyw dochodoéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 Ma
222,

Ewidencja wydatkow budzetu jst

1. Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesigcznych sprawozdan
Rb-28S jednostek budzetowych — Wn 902 Ma 223,

2. Woydatki niewykonane zatwierdzone do realizacji w nastgpnym roku — Wn 903 Ma 904,

3. Niewygasajace wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z informacji tych jednostek — Wn 904 Ma 225,

Ewidencja przychodow i rozchodow budzetu

1. Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

2. Wplyw srodkéw z tytutu zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133
Ma 260,

3. Wptyw s$rodkéw na rachunek budzetu z tytulu wyemitowanych instrumentow
finansowych w wysokoséci nominalnej lub w wysoko$ci nominalnej pomniejszonej o
dyskonto — Wn 133Ma 260,

4. Wplyw srodkoéw z prywatyzacji — Wn 133 Ma 968,

5. Sptata zaciagnigtych kredytéw bankowych —Wn 134 Ma 133,

6. Sptata wyemitowanych obligacji komunalnych i zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma
133,

7. Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych — Wn 260 Ma 133,

Ewidencja operacji niekasowych budzetu.

1. Umorzenie zaciagnigtych pozyczek — Wn 260 Ma 962,

Przeksiecowania roczne oraz w roku nastepnym pod datq zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu.

1. Przeniesienie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych — Wn 901
Ma 961,
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Przeniesienie zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych — Wn 961 Ma
902,
. Przeksiggowanie wydatkow niewykonanych — Wn 961 Ma 903,

Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni

rok:

a) Nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961 Ma 960,

b) Niedoboru budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960 Ma 961,

. Przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok:

a) Strony Wn konta 962 (réznica migdzy kosztami finansowymi i pozostalymi
przychodami operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostatymi przychodami
operacyjnymi) wedlug stanu na koniec poprzedniego roku — Wn 960 Ma 962,

b) Strony Ma konta 962 ( réznica migdzy przychodami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi i pozostatymi przychodami
operacyjnymi) wedtug stanu na koniec poprzedniego roku — Nw. 962 Ma 960.

Szczegotowa ewidencj¢ budzetu przedstawia Instrukcja stanowiaca zalacznik
do Reozdzialu V- Plan kont i zasady ich funkcjonowania w_budzecie (organie

finansowym)
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Rozdzial VI - Plan kont i zasady ich funkcjonowania w jednostce budzetowej

1/ wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
- 011 Srodki trwate
- 013 Pozostate $rodki trwate
- 020 Wartos$ci niematerialne i prawne
- 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
- 071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

- 081 Inwestycje (Srodki trwale w budowie) projekty wspotfinansowane ze S$rodkow
zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
- 101 Kasa
- 130 Rachunek biezacy jednostki
- 135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe
- 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
- 141 Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 202 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami dotyczace projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej

- 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

- 222 Rozliczenie dochodow budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
- 225 Rozrachunki z budzetami

- 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

- 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

- 240 Pozostate rozrachunki
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- 245 Wplywy do wyjasnienia
- 290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Zespol 3 — Materialy i towary
- 310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja
- 401 Zuzycie materialow 1 energii
- 402 Ustugi obce
- 403 Podatki i optaty
- 404 Wynagrodzenia
- 405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia
- 409 Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
- 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
- 750 Przychody finansowe
- 751 Koszty finansowe
- 760 Pozostate przychody operacyjne
- 761 Pozostate koszty operacyjne
- 770 Zyski nadzwyczajne
- 771 Straty nadzwyczajne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 Fundusz jednostki

- 801 Fundusz jednostki — dotyczacy projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej

- 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje
- 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
- 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
- 975 Wydatki strukturalne
- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
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- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Komentarz do planu kont jednostki budzetowej Urzedu Miasta w Mlawie
Zespol 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek” stuza do ewidenc;ji:

1) Rzeczowego majatku trwatego stanowiacego wtasnosé¢ jednostki,

2) Warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) Finansowego majatku trwatego, gtdwnie w postaci udziatow i akcji w spotkach prawa
handlowego,

4) Umorzenia majatku trwatego,

5) Inwestycji (srodkow trwatych w budowie) otrzymanych nie odptatnie i realizowanych
w ramach planu finansowego urzedu.

Konto 011 ,,Srodki trwale”
Ustawa o rachunkowosci wyodrebnia 5 grup srodkow trwatych:

1) grunty wlasne,

2) budynki i budowle,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,
4) $rodki transportu,

5) pozostale srodki trwate.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
umarzanych stopniowo srodkow trwatych stanowiacych wiasno$¢ jednostki, zwiazanych z
wykonywana dziatalnoscia urzedu.

Zgodnie z art.3 ustl pkt. 15 ustawy o rachunkowosci pod pojeciem srodkow trwatych rozumie
si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej $rodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przyjgcie do uzytkowania $rodkow uzyskanych z: -

- zakonczenia budowy (inwestycji) w korespondencji z kontem 080 lub kontem 081

- nieodptatnego otrzymania $rodka trwalego w korespondencji z kontem 800

- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu w
korespondencji z kontem 080 lub kontem 081

- zwigkszenie wartos$ci poczatkowej wynikajacej z przeszacowania a takze z poniesionych
naktadow na ulepszenia w korespondencji z kontem 800 lub 801
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji poczatkowe;j
wyceny w korespondencji z kontem 800 lub 801

- $rodki trwate postawione w stan likwidacji; do wysokosci naliczonego umorzenia Wn 071; w
wysokosci wartosci netto Wn 800 lub 801

- nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych; w wartos$ci netto Wn 800 lub 801 w warto$ci
naliczonego umorzenia Wn 071,

- warto$¢ sprzedanych §rodkow trwatych; wartos$¢ netto Wn 800 lub 801 wartos¢ naliczonego
umorzenia Wn 071.

- ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych w wartosci netto — WN 240 i wartosci naliczonego
umorzenia Wn - 071

Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest wg klasyfikacji $rodkow trwatych KST i
powinna umozliwic:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych w poszczegdlnych grupach klasyfikacji
srodkow trwatych np:

011- 00 grunty,
011- 01 budynki i budowle,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest programie komputerowym dla srodkow trwatych oraz
w formie ksiag inwentarzowych.

Konto 011 wykazuje saldo Wn , ktore oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;j
( brutto).

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
poszczegolnych pozostatych srodkow trwalych o wartosci od 350, 00 zt. do 3 500, 00 zt.,
niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 016 wydanych do uzywania na potrzeby Urzedu
Miasta, ktore podlegaja umorzeniu jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania / ksiggujac
to umorzenie Wn 401 Ma 0721 ktoére finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia w $rodki nowego budowanego obiektu, ktore finansuje sig, tak jak
koszty budowy tj. ze srodkéw na inwestycje.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z inwestycji lub zakupu w korespondencji z
kontami 101, 130 i 201, 202

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240,
- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 072,
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie $rodka trwatego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
rozchodu w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory i szkody Srodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem
240,

- nieodptatnego przekazania pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 072

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkoéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ drobnych przedmiotow traktowanych, jako materiaty tj. do kwoty
350, 00 zt

Analityczna ewidencja iloSciowo-wartoSciowa do konta prowadzi si¢ w ksiggach
inwentarzowych ze wskazaniem miejsca ich uzytkowania i os6b odpowiedzialnych materialnie
w Wydziale Organizacyjnym. W Wydziale Budzetu i Finanséw prowadzona jest analityczna
ewidencja warto$ciowa wydzielona dla;.

013-01 — Urzad Miasta

013-02 — Osrodek Wypoczynkowy Rynek

013-03 — Wyposazenie Parku Miejskiego,

013-04 — OSP

013-05 — Pozostate $rodki trwate zakupione przy wspotudziale EFS w rozbiciu na projekty;

013-05-01 — ,, Przedsigbiorczos¢ w perspektywie zmian gospodarczych — Diagnoza dla Miasta
Mtawy”

013-05-02 — ,, Mtawskie Centrum Integracji Spoteczno Zawodowe;j”
013-05-03 — ,, Urzad z ktada przez kompetencje do nowoczesnosci”
013-05-04 — ,, Wypozyczam w domu, czyli e-ustugi w bibliotece”
013-05-05 — ,, Rewitalizacja zabytkowego Parku Miejskiego w Miawie”
Kolejne konta analityczne uzupetniane sa w miarg potrzeby.

Powyzsze zasady stosuje si¢ rowniez do zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek.
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Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczegodlnosci:
- autorskie  prawa  majatkowe, prawa  pokrewne, licencje i  koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

W Urzedzie Miasta sktadnikami warto$ci niematerialnych i prawnych w szczegdlnosci sa
licencje na programy komputerowe. W przypadku gdzie dokonano tacznego zakupu komputera
wraz z oprogramowaniem stanowiacym integralng czgs¢ tegoz komputera, program ten nie
bedzie skladnikiem warto$ci niematerialnych 1 prawnych. W przypadku samodzielnego
funkcjonowania komputera bez tego oprogramowania, wowczas licencja na oprogramowanie
traktowane jest, jako odrebny sktadnik wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w programie komputerowym —,,Srodkow
Trwatych” przez Wydzial Budzetu i Finansow oraz w ksigdze srodkow trwatych
(inwentarzowej) przez wydzial merytoryczny tj. Wydziat Organizacyjny, Wydzial Gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej oraz Wydziat Nieruchimosci, ewidencji te pozwalaja na ustalenie
0sob, ktorym powierzono wartosci niematerialne i prawne oraz ustalenie wartosci
poszczegolnych tytutdw niematerialnych i prawnych a takze nalezyte obliczanie odpisow
umorzeniowych.

Licencje na oprogramowania komputerowe nieprzekraczajace wartosci 3 500, 00 zt sa
umarzane jednorazowo w petnej wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzytkowania
1 ksiggowane na koncie 072

Licencje na oprogramowania komputerowe przekraczajace wartos¢ 3 500, 00 zt sa umarzane w
czasie wedlug stawki przyjete] przez Burmistrza Miasta tj. 50 % w okresie 24 miesigcy sa
ksiggowane na koncie 071

Po stronie Wn ksieguje si¢ wszystkie przychody, tj. zwigkszenia ich stanu i warto$ci
poczatkowej, w szczegolnosci:

- przychody z zakupu, Wn 020 Ma 080, 081-- otrzymanej nieodptatnie darowizny wycena wg
ceny wynikajacej z decyzji, Wn — 020 lub Ma 800

Po stronie Ma ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a W
szczegolnosci:

- rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny wartosci niematerialnych i prawnych
Ma 020 Wn 800, -- rozchod wartosci niematerialnych 1 prawnych (warto$¢ dotychczasowego
umorzenia) — Ma 020 Wn 071, 072

Ksiggi inwentarzowe prowadzi sig ilosciowo-warto§ciowo.
Do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych wyodrebnia si¢ konta takie jak:

020-01 dla warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu Miasta w Mtawie
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020-10 dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych zakupione w ramach projektow
wspotfinansowanych ze §rodkoéw Unii Europejskie;j.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji
i innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych w szczegolnosci

- przekazanie udzialow w formie pieni¢znej spotkom z 0.0

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczego6lnych sktadnikéw
dhlugoterminowych aktywoéw finansowych w poszczegdlnych spotkach np.:

030 -1 — dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty)

030-01-01- ZUK ,, USKOM” sp z 0.0 w Mlawie,

030-01-02- Zaktad ,,WOD-KAN” sp. z 0.0 w Mlawie,

030-01-03- Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. Z 0.0. w Mlawie.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych*

Konto 071 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja
stopniowemu umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenia nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku na koncu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
dokonywane sa w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig¢
zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od pierwszego dnia miesiaca nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym przyjeto je do
uzywania, w przypadku uzytkowanych juz od lat §rodkéw trwatych odpisu umorzenia dokonuje
si¢ jeden raz w roku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w formie odpiséw umorzeniowych odrgbnie
dla kazdego srodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 071 ksigguje sig:

1) wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $Srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji
na skutek zuzycia, zniszczenia lub w wyniku sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w
korespondencji z kontem Ma 011, 020-01,

2) zmnigjszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych w korespondencji
z kontem Ma 800,

3) wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia w wyniku rozchodowania z tytutu niedoboréw
w korespondencji z kontem Ma 240.

Na stronie Ma konta 071 ksigguje si¢:

1) naliczona amortyzacja Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem Wn 400,

2) umorzenie dotychczasowe srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z
kontem Wn 800,

3) zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w
korespondencji z kontem Wn 800.

Do konta 071 prowadzi si¢ konta analityczne np.:
071-01 grupa 1
071-02 grupa 2
071-03 grupa 3
Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow wartosci niematerialnych i prawnych™

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne;j
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sig:

1) wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych z powodu likwidacji, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania w korespondencji z kontem 013 i 020

2) wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia z powodu niedoboru lub szkody w
korespondencji z kontem 240.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie,

- odpisy umorzeniowe naliczone od pozostatych srodkow trwatych otrzymanych, jako pierwsze
wyposazenie sfinansowanych ze srodkéw inwestycyjnych,

- umorzenie dotychczasowe pozostatych $rodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych od innej jednostki,

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesiagcu wydania ich do uzywania.

Do konta 072 prowadzi si¢ konta:

072-01- umorzenie pozostatych srodkow trwatych Urzedu Miasta,

072-02- umorzenie pozostatych srodkow trwatych osrodek wypoczynkowy Rynek,
072-03- umorzenie pozostalych srodkow trwatych wyposazenie Parku Miejskiego,
Konto 080 ,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow s$rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1/ poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow jak i we wlasnym imieniu;

2/ poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalno$ci gospodarczej,

3/ poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego /przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja /, ktore powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej $rodka trwalego,

Do kosztow inwestycji w Urzedzie Miasta (jednostce budzetowej) zalicza si¢ naktady zwigzane
z realizacja wydatkow majatkowych w ramach planu finansowego tej jednostki.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty;
- nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw majatku trwalego oraz ich budowy 1 montazu,
- dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku trwatego,

- oplat za uzytkowanie gruntow i terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowg,
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- zatozenia zieleni i stref ochronnych,

- wyburzenia istniejacych budynkow i budowli w zwiazku z wykonywaniem nowej inwestycji,
- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- przygotowania terenu pod budowg,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkoéw trwatych,

- napraw i remontow wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do eksploatacji,

- koniecznych prob montazowych oraz rozruchu technologicznego, jezeli naleznosci za te
czynnosci nie zostaly uwzglednione w cenie robot,

- przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego $srodka trwatego, ktore
powoduja podniesienie warto$ci uzytkowej danego $rodka trwatego,

- ulepszen w obcych s$rodkach trwatych, polegajacych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub adaptacji tych obiektow na potrzeby jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

- niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej budowy
lub $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu,

- naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, roznic kursowych od kredytow,
pozyczek 1 wyemitowanych papieréw warto§ciowych dotyczacych realizowanych zadan.

Odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych obligacji na finansowanie
zadan inwestycyjnych stanowia wydatek objety planem finansowym urzedu.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych m.in. zakup komputeroéw, zakup pieca itd.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:
1/ §rodkow trwatych,
2/ wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow $rodkow
trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow(zadan) inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkow
trwalych. Prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej oraz wedlug tytutéw nowo
wytworzonego $rodka trwatego np.;

080-010001-750-75023-006060-
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Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkoéw trwatych w
budowie i ulepszen.

081 Inwestycje (Srodki trwale w budowie) projekty wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych

Konto 081 stuzy do ewidencji kosztow Sroédkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty, wspotfinansowanych ze §rodkow
zewngtrznych.

Zasady ewidencji kosztéw srodkow trwatych, wspodtfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych
stosowane jak przy koncie 080

Zespol 1 ”srodki pieni¢zne i rachunki bankowe ”
Konta bankowe zespotu 1 stuza do ewidenc;ji:

1) Krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie,
2) Kroétkoterminowych papierow wartosciowych,

3) Biezacych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych,

4) Dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych,

5) $rodkow funduszu socjalnego,

6) Innych rachunkéw bankowych,

7) $rodkéw pienigznych w drodze,

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie —
jednostki budzetowej - Urzad Miejski.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ m.in.:

- podjecie gotéwki z banku z rachunku biezacego jednostki budzetowej — Urzedu,
- wplaty sum depozytowych (wadia, kaucje),

- wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- wptaty dochodow budzetu panstwa za informacj¢ adresowa.

- inne wptaty wynikle ze zdarzen gospodarczych

Na stronie Ma konta 101 ksigguje sig m.in.:

- wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,

- wyptata zaliczek do rozliczenia,
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- zaptata zobowiazan za $wiadczone ustugi,
- wplata gotoéwki na wtasne rachunki bankowe,

Zasady funkcjonowania kasy oraz sposob dokumentowania obrotow gotowkowych opisane w
Rozdziale IX — ,,Instrukcji kasowej”

Wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki( pogotowie kasowe) okresla kierownik jednostki
w drodze Zarzadzenia w danym roku obrotowym (budzetowym).

Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zosta¢ ujgte w raporcie kasowym.

Stan gotéwki w kasie w chwili zamknigcia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego.

Zapisy w raporcie dokonuje si¢ na biezaco i chronologicznie oraz kolejno wedtug dni.

Ponadto obowiazuje zasada, ze z przyjetych wplat do kasy nie wolno dokonywaé¢ wyptaty
rachunkéw czy tez innych wyplat gotowkowych.

W kasie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ na koniec kazdego roku i spisuje si¢ stan gotowki w
kasie na dzien 31 grudnia.

Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza si¢ inwentaryzacje
zdawczo-odbiorcza, a takze w przypadku wystapienia szkod losowych.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Ewidencja szczegotowa do konta 101 prowadzona jest w podziale na kategorie wydatkowe
oraz stanowiska kasowe np.;

101-00-02 — wydatki

101-00-02-01 — wydatki — kasa 1
101-00-02-02 — wydatki — kasa 2

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki''

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i1 dochodow (wpltywdw) budzetowych objgtych planem
finansowym jednostki.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisoéw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co 0znacza, ze do btgdnych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych:
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1/ z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych /ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych/, w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1/ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych /ewidencja szczegdélowa wedhug
podziatek klasyfikacji wydatkoéw budzetowych/

Urzad nie posiada w banku wyodrgbnionego rachunku biezacego dla siebie, jako jednostki
1 wobec tego realizuje swoje wydatki 1 wptata pobrane dochody bezposrednio na rachunek
budzetu /konto 133/, musi swoje wydatki i dochody ujmowac¢ w ewidencji ksiggowej jednostki
budzetowej na koncie 130 — odrebnie wydatki i odrgbnie dochody budzetowe. W takim
przypadku zapisy na koncie 130 w korespondencji z wlasciwymi dla operacji kontami beda
wtornymi zapisami operacji ujetych w wyciagu do konta 133 budzetu jednostki samorzadu,
dokonywanymi na podstawie dowodoéw zZrodlowych. W tej sytuacji w jednostce nie wystapia
zapisy na kontach 222 i 223, a saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu /nie pdzniej niz do 31 grudnia/ przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”, w zakresie za§ dochodéw na strong
Whn konta 800.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze zapisOw z
tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. Wprowadza si¢ dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkow budzetowych prowadzona do
konta 130 musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi
sprawozdawczos$ci ustalonej dla jednostek budzetowych.

W Urzedzie do konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki” tworzy sig:
- subkonto dochodow 130-10

- subkonto wydatkow 130- 20

Struktura kont 130

Konto 130 ,, Rachunek bieZqcy jednostki”
130-XX-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2Z2Z2Z77ZZ-TT

Oznaczenia:

XX — wyrdznik czy jest to dochdd czy wydatek (10 — dochdd; 20 — wydatek)
YYY — jednostka budzetowa (jest to indywidualny kod dla Urzedu Miasta)
JJJJJJ — nazwa wydziatu, jako dysponenta srodkow,

DDD — numer dzialu
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RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania

2777777 — numer zadania,

TT — typ zadania (zadanie wilasne, zadanie zlecone, zadanie realizowane na podstawie
porozumien)

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) Wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkow, a niewykorzystanych do konca roku,

2) Dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochoddéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:

1) Przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) Przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 ,, Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto to stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym
ewidencjonowane sa srodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, na
stronie Ma — wyptaty srodkoéw z rachunku bankowego.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkoéw pienigznych na rachunku
bankowym.

Ewidencja analityczna do tego konta jest prowadzona w ukladzie:

konto 135 — 01- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dla;
01- 01- Urzedu Miasta
01- 02- Osrodek Wczasowy ,, Rynek”
01- 03 — Odsetki od rachunku bankowego.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ m.in.:
- wplata rownowartosci odpisoOw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- przypisanie odsetki od srodkéw na rachunku bankowym,
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- wpltywy naleznos$ci za §wiadczenia dziatalnosci socjalnej,
- przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami.
Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ m.in.:

- przelew na pokrycie zobowiazan z tytulu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci finansowej z
funduszu socjalnego oraz udzielonych pozyczek,

Dalsza ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest w razie biezacych potrzeb.
Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczeg6lnoscei na koncie tym ewidencjonuj¢ sig:
- sumy depozytowe z tytulu wplat wadidow 0sob przystepujacych do przetargu,

- sumy wptlat z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
- odsetki od rachunku bankowego,
- inne wptaty np. pomytkowe wptaty

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagow), z zwiazku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisoOw konta 139 migdzy
ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty sum depozytowych (wadia i kaucje )

- wplaty za zajecie pasa drogowego 1 umieszczenie w nim urzadzen dotyczacych drog
powiatowych,

- zaliczki na wyceng lokali,

- wplaty mieszkancow partycypujacych w spotecznych inicjatywach lokalnych,

- odsetki od wadiow i zabezpieczen pieni¢znych,

- bledy i omytki bankowe.

Na stronie Ma konta 139 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptaty sum depozytowych (wadia),
- przelewy z tytutu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 umozliwia podzial wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci
akcji, udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan kréotkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) Poszczegodlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) Stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w
walucie polskiej 1 obcej, z podzialem na poszczegodlne waluty obce.

3) Wartosci krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 ,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji §rodkéw pieni¢znych w drodze, tj. przeplywdéw pomiedzy
rachunkami bankowymi oraz pomigdzy kasa a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Zespot 2 - ,Rozrachunki i roszczenia™

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych S$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®*

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet przysztych dostaw, towaréw, robot i
ustug za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodoéw budzetowych,
ktoére sa uymowane na koncie 221.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢
- wplaty naleznosci oraz zaliczek przez odbiorcow,
- zobowiazania wobec kontrahentow z tytutu dostaw, robo6t i ushug,

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate, zobowiazan na podstawie faktur, rachunkéw, not
obciazeniowych wobec kontrahentow.

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa wedlug poszczegodlnych kontrahentéw
(nadajac kolejno numer danego kontrahenta)

Do konta 201 tworzy si¢ konto analityczne

201 -NN-KKKKKK

Oznaczenia:

NN — nazwa jednostki (Urzad Miasta)

KKKKKK — nazwa kontrahenta

W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznos$ci i1 sald zobowiazan wystepujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen,
a saldo Ma -stan zobowigzan.

Potwierdzenia sald z kontrahentami dokonuje pracownik upowazniony do tego rodzaju
czynnosci.

Konto 202 »Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" dotyczace projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug w tym rowniez zaliczek na poczet przysztych dostaw, towaréw, robot i
ustug za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore sa uymowane na koncie 221.

Ewidencja do konta 202 prowadzona jak dla konta 201
Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 221 shluzy do ewidencji nalezno$ci jednostki z tytulu dochodéw budzetowych,
Z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.
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W Urzedzie Miasta nalezno$ci z tytulu przypisu i odpisu podatkow i1 oplat ujmuje si¢
W oparciu o ewidencje podatkowa przypisow poszczegdlnych podatnikow oraz wedtug
poszczegblnych tytutow.

Naleznosciami przypisanymi sa: podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, podatek od srodkow
transportowych, czynsze za najem 1 dzierzaweg, dochody ze sprzedazy nieruchomosci,
wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztalcenia, optaty za psy, oplata targowa, optata
skarbowe.

Odsetki od optat oraz podatkowych zalegto$ci przypisywane sa w dniu wplaty w kwocie
faktycznej wptaty.

Na koniec kwartatu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznos$ci z tytulu nieterminowo
dokonanych wptat (odsetki) w korespondencji z kontem 221 lub 720

Na stronie Wn konta 221- ,, Naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych” ksigguje sig m.in.
przypis naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat, w tym m.in.

- przypis naleznosci z tytutu podatkow i optat pobieranych przez Urzad — konto 720

- przypis naleznosci z tytutu dochodow realizowanych w zwiazku z wykonywaniem zadah z
zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami, ze strona Ma konta 720,
- zwroty nadptat w korespondencji z kontem 130(ewidencyjne) lub 101,

- ustanie hipoteki 1 przeksiggowanie naleznosci dlugoterminowych do naleznosci
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok w
korespondencji z kontem 226,

- przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych od podatkow i optat w kwocie
optacanej ze stronag Ma konta 720,

- faktury wystawione odbiorcom z tytutu $wiadczonych ustug oraz sprzedazy sktadnikow
majatkowych
a) warto$¢ netto ze strong Ma 720,
b) warto$¢ podatku naleznego VAT ze strona Ma konta 225

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci W szczegolnosci:

- wptaty nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych ( Wn 101, 130)
- wplaty odsetek od naleznosci podatkowych,
- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych w korespondencji z kontem 720,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéw w
korespondencji z kontem 226.

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 201, 240
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- Zzaptata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst
w korespondencji z kontem 011, 013, 020, 310

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy (Urzedy Skarbowe, Ministerstwo Finansow) zapisy z tego tytutu dokonywane sa na
koniec roku budzetowego na podstawie Sprawozdania Rb-27S sporzadzonego tacznie ze
sprawozdan jednostkowych ztozonych przez te organy.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikoéw oraz podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej prowadzona jest do
dochodéw z tytutu podatkéw i opfat.

Ewidencja szczegotowa wedtug dtuznikow prowadzona jest do dochodéw innych niz
podatkowe.

Ewidencja szczegdtowa wg poszczegdlnych podatnikoéw prowadzona jest na stanowisku
podatkow.

Do ewidencji naleznosci z tytutu pobieranych w Urzedzie dochodéw podatkowych oprécz
prowadzonej dla tych nalezno$ci ewidencji podatkowej wyodrebnia si¢ analityczne konta,
otwierane w miar¢ potrzeb np.;

221-01 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatki, optaty, rozne dochody,

221-10 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych — optata za zajgcie pasa drogowego i
umieszczenie urzadzenia w pasie drogowym,

221-90 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — zalegtosci z tytutu podatkéw 1 oplat,
221-91 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — nadptaty z tytutu podatkéw i optat,

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytulu dochodow

budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych. Konto 222 prowadzi si¢ do podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130 oraz w urze¢dzie wplyw dotacji, subwencji stanowiacych dochod
budzetu a nie jednostki w korespondencji z kontem 720 (na podstawie PK sporzadzonego przez
osobg prowadzaca ewidencj¢ dochodéw budzetowych).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe(miesigczne) przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania Rb 27
sporzadzonego w oparciu o ksiggi rachunkowe Urzedu.
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Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktéore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Miasta wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich na konto 800,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ W szczegolnosci:

1) Okresowe wptywy §rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wiasnych wydatkow
budzetowych w tym wydatkdw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich realizowanych przez
Urzad Miasta, w korespondencji z kontem 130,

Do konta 223 prowadzi sig:
223-NNN

Oznaczenia:

NNN — nazwa jednostki

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkoéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 130.

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

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych innym
jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz zadania i1 zakupy inwestycyjne
realizowane na podstawie porozumien, oraz podmiotom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych na cele publiczne, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢:

- warto$¢ przekazanych dotacji przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢
- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 prowadzona jest wedlug jednostek, dla
ktorych przekazano dotacje np.:

224- NNN
NNN — Nazwa podmiotu, ktéremu udzielono dotacje

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedlug zasad okreslonych w umowie
zawarte] przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiggowania
przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot
dotowany sprawozdania z wydatkowania otrzymanych S$rodkéw. Niewykorzystane przez
podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy jednostki dotujacej. Jesli zwrot
rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastgpuje w tym samym roku budzetowym, w
ktory 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 naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. W zwiazku z tym w
ksiggach rachunkowych dokonuje nastgpujacych ksiggowan:

- Nw. 810, Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji
podlegajaca zwrotowi,

-Wn 221, Ma 750 — wartos$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ( zapis rownolegty do ksiggowania Wn 810, Ma
224).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek np.;

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych,
224-000 — Muzeum Ziemi Zawkrzenskiej,

224-001 — Miejski Dom Kultury,

224-002 - Miejska Biblioteka Publiczna,

224-003- Stacja Naukowa,

224-004 — Mtawska Hala Sportowa

itd., w zaleznosci od potrzeb.

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Na koniec roku konto 224 nie wykazuje salda.
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Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu zobowiazan
podatkowych wtasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen z zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Do konta 225 prowadzi si¢ konta analityczne np.:

225- 01-01 - rozrachunki z tytulu podatku dochodowego ( pracownicy administracji
samorzadowe;j),

225- 01-02 — rozrachunki z pracownikami z tytulu podatku dochodowego ( pracownicy
administracji rzadowej)

225- 06 - podatek dochodowy od wyptat z ZFSS.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy z tytulu zobowiazan (podatkow) od pracownikow oraz z tytulu prowadzonej
dziatalnosci biezacej, inwestycyjnej i funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego — Ma 130,135

- przelewy z tytutu naleznego podatku VAT do US — Ma 130,
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowiazania wobec budzetow, a W szczegolnosci:

- naliczane i pobrane podatki od pracownikow (podatek dochodowy od osob fizycznych) w
korespondencji z kontem 231,

- nalezny podatek VAT do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego- Wn 221,

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie Stanu naleznos$ci i zobowiazan wedtug
tytutdéw oraz podmiotow np.;

225- Rozrachunki z budzetami

225- 01- Podatek od wynagrodzen,

225- 01- 01 — Pracownicy samorzadowi,
225-01- 02 — Pracownicy rzadowi,
225-01-03 — Pracownicy Strazy Miejskiej
225-02 — Podatek od umowy zlecenia
225-02-01 Pracownicy Urzedu Miasta

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"'

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem a w szczegdlnosci naleznosci z tytulu prywatyzacji oraz naleznosci
zahipotekowanych.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci w korespondencji z kontem 840,
- prywatyzacji w korespondencji z kontem 015,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych ( zahipotekowanych) w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢
- rtownowarto$¢ mienia zwroconego przez spotki w korespondencji z kontem 015,
- rownowarto$¢ mienia zlikwidowanego w korespondencji z kontem 855,

- ustanie hipoteki 1 przeksiggowania naleznos$ci do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 221.

Ewidencj¢ szczegétlowa do konta 226 prowadzi si¢ wedlug tytutéow oraz jednostek
(podmiotéw), ktorych naleznosci dotycza.

226- 01 — zajecie pasa drogowego i umieszczenie w nim urzadzenia,

226-01- 75615 - hipoteka osdb prawnych,

226-01-75615-0560 - hipoteka osdb prawnych,

226-01-75616 — hipoteka o0sob fizycznych,

226-01-75616-0560 — hipoteka oséb fizycznych, -226-10 — dtugoterminowe naleznos$ci
budzetowe z tytulu umieszczenia urzadzenia w pasie drogowym,

226-10-000014 — PHU TRANSMIK Karol Nowakowski,
226-10-000017- Telekomunikacja Polska SA,
226-10-000028- Starostwo Powiatowe w Mlawie,

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznos$ci zaliczanych do
dlugoterminowych.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec
ZUS i zobowiazan wobec PEFRON.

Na stronie Wn ksigguje sig:
- przelewy skladek do ZUS — Ma 130,135,
- naliczone na listach ptac zasitki pokrywane przez ZUS — Ma 231

Na stronie Ma konta 229 ksigguje si¢:
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- naliczane od wynagrodzen sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy
—Wn 405, 851,

- sktadki na ZUS potracone z wynagrodzen za prace zlecone — Wn 231

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedlug tytuléw rozrachunkéw, podmiotow, z
ktorymi dokonywane sa rozliczenia na wyodrebnionych kontach analitycznych w
szczegolnosci;

229-01 — ZUS wynagrodzenia pracownikow UM,
229-01-51 — Fundusz Spoteczny,

229-01-51-01 - Pracownicy samorzadowi,
229-01-51-02 - Pracownicy rzadowi,
229-01-51-03- Pracownicy Strazy Miejskiej,

229-01- 52 — Fundusz zdrowotny,
229-01-52-01 - Pracownicy samorzadowi,
229-01-52-02 - Pracownicy rzadowi,
229-01-52-03- Pracownicy Strazy Miejskiej,

229-01-53 — Fundusz Pracy,

229-01-53-01 - Pracownicy samorzadowi,
229-01-53-02 - Pracownicy rzadowi,
229-01-53-03- Pracownicy Strazy Miejskiej,

229-02 — ZUS — umowy zlecenia,
229-02-51 - Fundusz Spoteczny,
229-02-52 - Fundusz zdrowotny,
229-02-53 — Fundusz Spoteczny,

229-03 — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z wiasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulu umow zlecenia i 0 dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen, nagrod oraz zasitkdw objetych lista ptac (Ma
101w przypadku wyptaty z kasy przelewem na konta pracownikow Ma — 130,135),

2) wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),
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3) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane w licie ptac na mocy
ustawowych upowaznien, lub na podstawie pisemnej zgody pracownika, np.:

- podatek dochodowy od 0so6b fizycznych - Ma konto 225,
- sktadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe — Ma 240
- sktadki ZUS — Ma 229,
- sktadki i zwrot pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej — Ma 240,

- niezwrocone zaliczki, niedobory i szkody uznane przez pracownika i inne nalezno$ci od
pracownikow — Ma 234.

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

- naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 401, 080, 851),

- ujete w listach ptac zasitki i §wiadczenia wyptacane ze srodkow ZUS — Wn 229,
- przeksiggowanie roszczen spornych dot. wynagrodzen (Wn konto 240).

Ewidencje szczegdtowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
na poszczegolnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych osoéb fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.

231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-01 — Pracownicy samorzadowi,
231-02- Pracownicy rzadowi,

231-03- Pracownicy Strazy Miejskie;j,

Imienne karty wynagrodzen prowadzone sa przez inspektora do spraw wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami*'

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia, np. z tytulu pobranych do roszczenia zaliczek.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki (Ma konto 101,130,135),

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych np.:
udzielone pozyczki mieszkaniowe — Ma 851,

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod (Ma konto 240).

Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
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1) rozliczenie zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych (Wn” konto zespotu 4 (080, 851),
2) naleznos$ci od pracownikow potraconych w liscie ptac (Wn konto 231),

3) wptaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Wn konto
101,130,135).

4) Skierowanie roszczen do sadu — Wn 240.

Ewidencja szczegotowa do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci, roszczen i
zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami prowadzona w nastepujacy sposob;

234- 01- 000057 - (nazwisko i imig pracownika)
234- 01-000060 - - (nazwisko i imi¢ pracownika)

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci 1 roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji roznego rodzaju rozliczen, a
takze krotko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow.
Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. in. Takich jak kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

- rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z list ptac takich jak sktadki na
ubezpieczenia osobowe, zajgcia na mocy prawnych wyrokow sadowych i innych tytutow
egzekucyjnych,

- rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

- roszczenia sporne, ( 201,234)

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- korekty z tytulu mylnych obciazen i uznan rachunkéw bankowych
Ewidencjeg szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedhlug:

- poszczeg6lnych tytutow,

- poszczegbdlnych kontrahentow.

Do konta 240 prowadzi si¢ konta analityczne na poszczegolnych konytahentow np.:

86



240- 01- kontrahent ( wadia, zaliczki na wyceng lokali),

240-01-000017 - Telekomunikacja Polska SA

240-01-000019 — Mtawskie Przedsigbiorstwo Derogowo-Mostowe MPDM
240-01-000026 — Zaktad Instalacji Sieci Gazowych, Wodno-Kanalizacyjnych,
240- 02 — kontrahent ( zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow),

240- 03 — pozostate sumy depozytowe,

240- 13 — spoteczne inicjatywy lokalne,

240-10- pozostate rozrachunki ZF SS,

240-11- ujawnione niedobory i szkody,
240-12- inne rozrachunki,

240-13- rozrachunki z tytulu naliczonych przez Bank odsetek od sum depozytowych, na
zlecenie zwigkszajace zobowiazania wobec wiascicieli tych sum,

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sig:

- ujawnione niedobory i szkody; gotowki w kasie,

- roszczenia sporne z tytutu dostaw 1 sprzedazy,

- sptata innych zobowiazan,

- niestuszne obcigzenia i1 korekty pomytkowych uznan na rachunkach bankowych,

Na stronie Ma konta 240 ksigguje si¢:

- wplaty naleznosci,

- zobowiazanie z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz r6znych jednostek,
- ujawnione nadwyzki gotowki w kasie,

- niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen na rachunkach bankowych,

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

- sumy wptat z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, w szczegdtowosci na
poszczegoblne tytuly, a takze wg kontrahentoéw,

Konto 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ksigguje si¢ zwigkszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci w korespondencji z kontem, 761 jako pozostate koszty operacyjne.

Do konta 290 prowadzona jest analityka w szczeg6lnosci dla;
290-10 — odpisy aktualizujace naleznosci

290-10 — 75615 - odpisy aktualizujace nalezno$ci-wplywy z podatkéw 1 oplat od osob
prawnych, w rozbiciu na poszczegolne podatki wg klasyfikacji budzetowej

290-10-75615-0310- odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek od nieruchomosci od 0sob
prawnych,

290-10-75615-0320 - odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek rolny od os6b prawnych,
290-10-75615-0330 - odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek lesny od osob prawnych,
290-10-75615-0340 - odpisy aktualizujace naleznosci-podatek od $rodkow transportowych od
0sOb prawnych,

290-10-75616 - odpisy aktualizujace naleznosci- wpltywy z podatkow i optat od os6b
fizycznych,

290-10-75615-0310- odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek od nieruchomosci od 0séb
fizycznych,

290-10-75615-0320 - odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek rolny od 0soéb fizycznych,
290-10-75615-0330 - odpisy aktualizujace nalezno$ci-podatek lesny od 0sob fizycznych,
290-10-75615-0340 - odpisy aktualizujace naleznosci-podatek od $rodkoéw transportowych od
0s6b fizycznych,

290-10-75647 - odpisy aktualizujace naleznosci- pobor podatkow, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych,

290-10-75647 — 0910 odpisy aktualizujace nalezno$ci- odsetki od nieterminowych wplat z
tytutu podatkow 1 optat,

Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych nalezno$ci stanowia zalacznik nr 1 do
Rozdzialu VI-Plan kont i zasady ich funkcjonowania w jednostce budzetowej (urzedzie

miasta)

Konto 290 na koniec kwartalu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza
w bilansie urze¢du stan nalezno$ci wykazanych w poz. B.I1.1.4 ,, Pozostate naleznosci”
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Zespol 3 — ,, Materialy i towary”

Konto 310 —,, Materialy”

Konto stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadow znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie. Na stronie Wn konta 310 ujmuje
sie zwiekszenia ilo$ci i warto$¢ stanu zapasu materiatldw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto
310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu, nabycia lub
statych cenach ewidencyjnych. W Urzedzie nie ewidencjonuje si¢ materialdw, zakupione materiaty
odnoszone sa w koszty na dzien ich zakupu.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
W momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, kosztow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych i strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa kosztow rodzajowych
prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konta zespotu 4 moga wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
kosztow poniesionych.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860

Konto 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym
od o0sob prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda na wynika finansowy.

Konto 400 wykazuje w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod data ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 —
wynik finansowy.Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:
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- zakupu materialow i wyposazenia (§ 4210)
- zakup $rodkow zywnosci ((§ 4220)
- zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek (§ 4240),
- zakupu energii(§ 4260) obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplne;j
i innej, gazu oraz wody,
Na stronie Ma konta 401 ujmuj¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z ww tytuléw oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow na konto 860.

Konto 402 ,, Ushugi obce”

Konto 402 stuzy ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu:

- zakupu ustug remontowych( § 4270)

- zakup ustug zdrowotnych (§ 4280)

- zakupu ustug pozostatych (§ 4300)

- zakupu ustug dostgpu do sieci Internet (§ 4350)

- zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komorkowej (§ 4360) - optaty z tytutu zakupu
ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej (§ 4370)

- zakupu ustug obejmujacych thumaczenia (§ 4380)

- zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 4390)

- oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (§ 4400).

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w.W kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkow transportowych, podatku od czynno$ci cywilno-prawnych, optaty
skarbowej, optaty notarialnej i optaty administracyjne;.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w.W kosztow oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
pracownikow 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowg zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przypisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:

- wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (§ 3020)

- wynagrodzen osobowych pracownikow (§ 4010)
90



- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 4040)
-wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (§ 4100)
- wynagrodzenia bezosobowego (§ 4170)

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytutu:

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne(§ 4110)

- sktadek na Fundusz Pracy (§ 4120)

- odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych(§ 4440)

- szkolen pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 4700)

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowe, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400 - 405 oraz 410 - 411. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim
zwroty wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikoéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy.

Na koncie Wn 409 ujmuje si¢ koszty z tytutu:
- wplaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2 % uzyskanych wplywow podatku rolnego (§ 2850)

- zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci (§ 2910)

- stypendia dla ucznidéw (§ 3240)
- inne formy pomocy dla uczniow (§ 3260)

- roznych optat i sktadek, (jezeli nie kwalifikuja si¢ do podatkdéw i1 optat)( § 4430)
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- podrézy stuzbowych (§ 4410)

- podroze stuzbowe zagraniczne (§ 4420)

- optat czynszowych za pomieszczenia biurowe(§ 4400)

- kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych (§ 4590)
- kary i odszkodowania wyptacane na rzecz 0os6b prawnych (§ 4600)

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow ushug obcych na konto
860.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie ( w okresach pdzniejszych).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ poniesione w danym okresie koszty rodzajowe, a pozostawione
do rozliczenia w nastepnych okresach w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore
poniesiono w poprzednich okresach — Ma 640

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku na konto 860.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Zespol 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

Konto zespotu 7 stuza do ewidenc;ji:

- przychodow 1 kosztdéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,

- podatkéw nieujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,, Przychody z tytulu dochodow budzetowych”.

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.
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W szczegodlnosei na koncie tym ujmuje sig¢ m.in.:
1) Podatki i optaty lokalne,
2) Subwencje i dotacje,
3) Odsetki od rachunku bankowego,
4) Inne dochody otrzymywane na podstawie decyzji administracyjnej.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych m.in.
- podatkéw w korespondencji ze strona Ma konta 221,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty ze
strong Ma konta 221,

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych m.in.:
- przypis z tytulu podatkow w korespondencji ze strona Wn konta 221,
- odsetki za zwlokg ze strona Wn konta 221
- dochody zrealizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub dotacji,

Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewni¢ wyodregbnienie przychodéw z tytulu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéow budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy podatkowe ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych, a w szczegdlnosci przychody z tytutu
udziatow, akcji, papieréw wartosciowych, odsetek od udzielonych kredytéw 1 pozyczek,
odsetek za zwloke w =zaptacie nalezno$ci, dodatnie rdznice Kursowe, oprocentowania
rachunkéw bankowych oraz lokat, itp.

Na stronie Ma ujmuje si¢ m.in.:

- dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotach,

- przychody ze sprzedazy aktywow finansowych,

- otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwtoki w zaptacie nalezno$ci (z wyjatkiem

Odsetek dotyczacych nalezno$ci ujmowanych na koncie 720),
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- dyskonto przy zakupie weksli i czekow obcych w korespondencji z kontem 140,
- zmniejszenie odpisOw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodow finansowych,
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu,

Ewidencja szczegdétlowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodregbnienie przychodéw
finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.

Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji dla potrzeb
sprawozdawczosci.

W koncu roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na strong Ma konta 860 (Wn
750).

Konto 751 ,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowiazan,
- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych papierow wartosciowych,

- odsetki od obligacji kredytow i pozyczek

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych S$rodki trwate
w budowie,

- yjemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie ze strona Ma
201, 240 a dotyczace $srodkoéw pienigznych w walutach obcych Ma 101, 130

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych — Ma 290

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowiazan.

Na stronie Wn ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty w
korespondencji z r6znymi kontami uprzednio uznanymi.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda
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Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych bezposrednio podstawowa
dziatalnoscia jednostki w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700,720,750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1.
2.

3.
4.

Przychody ze sprzedazy materiatlow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
Przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

Przychody z najmu i dzierzawy ze strona Wn konta 101, 130, 221.

Pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci;

- odpisane przedawnione zobowiazania,

- otrzymane odszkodowania, kary,

- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe,

Na koniec roku obrotowego konto 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860, konto nie
wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuizy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) Koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia

materiatéw,

2) Pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
- odpisy aktualizujace od naleznosci,

- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego,

- nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na konto Wn 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli

zostaly ujete na koncie 761

2) na strong Wn 860 — pozostate koszty operacyjne,
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda
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Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

Przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoScia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksi¢gowanych
zyskoéw nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi sig¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma 860.
Konto 771 ,, Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci:

- szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnos$cia operacyjna jednostki i niezwiazanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia,

- koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych,

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strong Wn 860.
Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”

Konta zespoty 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw 1
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) Przeksiggowanie, W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z kontem 860,

2) Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z kontem 222,
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3)
4)

5)

6)

Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z kontem 810,

Roéznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych( obnizenie wartosci ewidencyjnej
brutto) - z kontem 011,

Warto$¢ sprzedanych, nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, z kontem 011, 020, 080

Warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek z kontem 201, 230, 234,
240,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowego roku ubiegltego w korespondencji z kontem 860,

Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw

budzetowych z kontem 223,

Wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji z kontem 810,

Roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych(zwigkszenie wartosci poczatkowej

srodkow trwatych) z kontem 011,

Nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie odpowiednio z kontem 011, 020, 080,

Wartos¢ objetych akeji i udziatow,

Wartos¢ aktywow przyjetych od jednostek zlikwidowanych:

- $srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji — Wn 011,
020, 080,

- srodkow pienigznych — Wn 130, 135, 139,
- naleznosci — Wn (r6zne konta zespotu 2)

- materiaty Wn 310

Do konta 800 prowadzone sg konta analityczne w szczegdlnosci:

800-01- fundusz jednostki — zasadniczy,

800-02- fundusz $rodkéw trwatych,

800-03- fundusz srodkoéw na $rodki trwate w budowie (inwestycje) w tym na poszczegdlne
tytuty srodkéw trwatlych w budowie w szczegdlnosci,

800-03-000 — wykup nieruchomosci,

800-03-002 — przebudowa skrzyzowania drog Instalatorow, Nowej i Nowoprojektowanej w
Mtawie w latach 2007-2009

800-03-003 — przebudowa odcinka ul. Platynowej i ul. Szmaragdowej w Mtawie w latach
2008-2009
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800-03-004 — przebudowa nawierzchni z odwodnieniem w ul. Baginskiego i Paderewskiego w
Mtawie w latach 2008-2009

w miarg potrzeby otwiera si¢ kolejne konta analityczne dla poszczegdlnych inwestycji.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktoére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 801 ,,Fundusz jednostki — projekty realizowane z funduszy pomocowych”

Konto 801 stluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. — dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych ( w tym ze
srodkow z UE)

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 801 na zasadach jak do konta 800
W szczegblnosci,

801-001- ,, Budowa drogi gminnej dojazdowej do dzielnicy przemystowej w Mtawie etap 11
w latach 2009- 2011~

801-023 - ,, Mtawskie Centrum Integracji Spotecznej i Zawodowe;j”
801-025 - ,, Projekt Urzad z klasa”

801-300 - ,, Rewitalizacja Zabytkowego Parku Miejskiego w Milawie etap IV
w latach 2009 -2010”

801-331 - ,, Monitoring Wizyjny Miasta Mlawy”
801-338 —,, Wypozyczam z domu, czyli e-ustugi w bibliotece”

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostce budzetowe;:

1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow budzetu w czg$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone na realizacje zadan wilasnych gminy, (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe)

2) réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych.

Do konta 810 prowadzone sa nastepujace konta analityczne:

810- 01 - réwnowartos¢ wydatkow dokonywanych ze srodkéw budzetowych na finansowanie
poszczego6lnych zadan i1 zakupdw inwestycyjnych.

810 - 02 - wklady pienigzne do Spotek,

810 - 03 - rozliczenie przekazanych dotacji.
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Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- wartosc dotacji przekazanych przez Urzad Miasta w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez Urzad Miasta na finansowanie inwestycji,

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Przyjmuje si¢ nastgpujaca ewidencje:
810/224 Dotacje, ktore zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 Rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wlasnych
jednostki budzetowe;j,

800/810 Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkéw na
sfinansowanie wtasnych inwestycji jednostki budzetowe;.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzenie i
zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma
konta 840 umuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychoddéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego lub zyskdw nadzwyczajnych np. rozliczenie przychodow z tytulu
dlugoterminowych nalezno$ci finansowych / konto 226 /

Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna ustali¢ stan:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania 1 zmniejszania,

- rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

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

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
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1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

2) wysoko$¢ poniesionych kosztoéw 1 wysokos$¢ uzyskanych przychodow przez poszczegodlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Po stronie Wn ksigguje sig:
- umorzenie pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 234

- koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dzialalno$cia socjalna, zaptacone w
korespondencja z kontem 101, 135.

Po stronie Ma ksigguje sig:
- odpisy na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem135,

- przypisane odsetki od pozyczek udzielonych pracownikom na cele mieszkaniowe w
korespondencji z kontem 234.

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

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) Poniesionych kosztow w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
4101 411,

2) Wartos$¢ sprzedanych materiatdow w korespondencji z kontem 761,

3) Kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

4) Strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) Uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) Zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770,
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn- strate netto, saldo Ma — zysk
netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjgecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ ustalenie zrodet powstatych strat i zyskow
nadzwyczajnych.
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Konta pozabilansowe
Konto 975 —,, Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w sprawozdaniu Rb-WS

Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Na koncie tym ujmuje si¢ rozliczenia z
innymi jednostkami budzetowymi celem zapewnienia danych w zakresie niezb¢dnym do
dokonania wylaczen w lacznym bilansie jednostek budzetowych, acznym rachunku zyskow i
strat (wariant pordwnawcCzy) oraz W tacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek.

W samorzadowych jednostkach budzetowych ( np. szkotach

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wedlug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci od
innych jednostek budzetowych jak rowniez zmniejszenia funduszu samorzadowej jednostki
budzetowej spowodowane przekazaniem $rodkoéw trwatych i $rodkow trwatych w budowie
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do innych jednostek budzetowych. W zakresie
danych podlegajacych wylaczeniu w tacznym zestawianiu zmian funduszu, z reguly bedzie
podlegato nieodptatnie przekazanie aktywow trwatych jednostkom budzetowym np. szkotom

Na stronie Ma — wedlug stanu na koniec roku budzetowego, zObowiazania wobec tych
jednostek oraz zwigkszenia funduszu jednostki wynikajace z otrzymania Srodkow trwatych 1
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych do innych jednostek
budzetowych.

Dane wynikajace z zapisOw na koncie 976 nalezy zamiesci¢ w jednostkowym sprawozdaniu
finansowym (bilansie) w informacjach uzupetniajacych.

Zapisy na koncie 976 w zakresie podlegajacym wytaczeniu w tacznym bilansie naleznosci 1
zobowigzan powinny by¢ zgodne z saldami wynikajacymi z ewidencji analityczne]
prowadzonej do zespotu 2.

Wzajemne naleznosci i zobowiazania tych jednostek podlegaja wylaczeniu w tacznym bilansie
samorzadowych jednostek budzetowych.

Konto 976 (Urzad) — po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie
powinno wykazywa¢ salda. Nalezy na stronie Wn konta 976 (urzedu) zaksiggowaé warto$¢
zobowiazan wobec innych jednostek oraz warto$¢ nieodptatnie otrzymanych aktywow trwatych
od innych jednostek, a na stronie Ma — odpowiednio warto$¢ nalezno$ci i nieodptlatnie
przekazanych srodkow trwatych. Po tych ksiggowaniach konto 976 niw wykazuje salda.
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Ewidencja prowadzona do konta 976 powinna by¢ do pozycji sprawozdan np.; wytaczenia z
naleznosci krotkoterminowych poz. ii Naleznosci z tytutu dostaw i ustug poz. Il 1.1 czy
naleznosci od budzetow poz. 11 1.2.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych realizowanych przez Urzad
oraz jego korekt.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
tj.(zwigkszenia’’+”, zmniejszenia ,,-,,,)

a na stronie Ma:
- rtownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
(Uchwata Rady Miasta o niewygasajacych wydatkach),

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Ksiggowan na koncie 980 dokonuje na koniec roku budzetowego tj. 31 grudnia
Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow dysponenta $rodkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Miasta.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,
Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencja szczegdtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku
nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig;
1) Zaangazowanie wydatkoéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych

wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencje analityczna do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
planu finansowego wydatkow z wyodrebnieniem wydatkow niewygasajacych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat,
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy wydatkéw niewygasajacych przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrebni
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Rozdzial VII - Ewidencja funduszy pomocowych

Srodki funduszy pomocowych objete sa ewidencja w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta w Mtawie. Stuzby finansowo - ksiggowe sporzadzaja dyspozycje przelewow zgodnie z
podzialem wydatkow dokonanym przez wydzial merytoryczny na poszczegodlne zrodia
finansowania w podziatkach klasyfikacji budzetowej (Srodki wiasne i $rodki pochodzace z
funduszy strukturalnych lub podlegajace refundacji z tych funduszy).

Wszystkie oryginalne dowody zrodlowe w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
programu, kompletowane sa w oddzielnych segregatorach, ktére przechowywane sa w
siedzibie Urzedzie Miasta w Mtawie w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

W przypadku zaangazowania $rodkow wilasnych budzetu na wydatki funduszy
pomocowych, organ finansowy zasila jednostke¢ budzetowa realizujaca zadanie $rodkami z
konta srodkow wtasnych. Jednostka po otrzymaniu $rodkéw od instytucji posredniczacej
niezwlocznie dokonuje zwrotu do organu srodkéw bedacych uprzednim zasileniem

W jednostce budzetowej tj. Urzadzi Miasta, realizujacej projekty znajduja si¢ oryginaty
wyciagébw bankowych a w organie ich kopie.

Urzad Miasta w Milawie prowadzi wyodrgbniona ewidencje ksiggowa operacji
dotyczacych realizowanych projektow z udziatem $rodkéow pochodzacych z funduszy
strukturalnych. Ewidencja ta powinna umozliwi¢ przedstawienie pelnego obrazu kosztow,
wydatkow 1 rozrachunkéw dla kazdego projektu realizowanego w jednostce Urzad Miasta w
Mtawie.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna by¢ prowadzona w oparciu 0 nastepujace
zasady:

- zgodnosci z umowa o dofinansowanie,

- zgodnosci z przepisami krajowymi,

- zgodnosci z przepisami wspolnotowymi,

- zgodnosci z zasada racjonalnego gospodarowania

Catkowity koszt projektu obejmuje tzw. koszty niekwalifikowane 1 Kkoszty
kwalifikowane. Wtasciwe zaliczenie wydatkow do kwalifikowanych jest istotne z punktu
widzenia ustalenia warto$ci dofinansowania zadnia §rodkami funduszy pomocowych na etapie
opracowywania projektu a takze na etapie wykonywania zadania. W zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow nalezy zachowa¢ wszelkiej staranno$ci i1 przestrzega¢ regul
kwalifikowalnosci ogolnych jak i szczegétowych okreslonych w umowie z dawca srodkow.

Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanych projektoéw unijnych
musza by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektow oraz gromadzone i
archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu. Okres przechowywania dokumentacji ksiggowej
I innej projektu musi by¢ zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych
Unii Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie o dofinansowanie projektu.

Ksiggi rachunkowe dla projektu prowadzone sa w walucie polskiej, w ztotych i
groszach oraz z zachowaniem zasady podwojnego zapisu kazdej operacji gospodarcze;.
Podstawe¢ zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, do ktorych zalicza sig:

— dowody obce w postaci Faktury VAT, Rachunku lub Noty ksiggowe;,
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— dowody witasne w postaci Noty ksiggowej, Faktury wewngtrzne;j,
— rachunki kosztow podrozy (delegacje),

— wyciagi bankowe z wyodrgbnionego rachunku projektu,

— polecenia ksiggowania (PK),

— listy plac pracownikéw zatrudnionych na umowg o pracg i na podstawie uméw cywilno-
prawnych

Dekretacja dokumentéw ksiggowych dokonywana jest w Wydziale Budzetu 1 Finansow
przez pracownika odpowiedzialnego za obsluge finansowo-ksiggowo danego projektu.
Dekretowanie polega na oznaczeniu dokumentu symbolami kont syntetycznych, na ktérych ma
zosta¢ on zaksiggowany. Ze wzgledu na uproszczenie procedur przy dekrecie nie umieszcza si¢
podpisu osoby odpowiedzialnej za naniesienie dekretu — odpowiedzialno$¢ ta wynika z opisu
stanowiska pracy danej osoby.

Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe oraz inne dokumenty zwiazane z realizacja
projektow udostepniane sa do wgladu osobom upowaznionym, zar6wno na potrzeby
wewnetrzne Urzedu jak 1 potrzeby zwigzane z przeprowadzeniem audytu. Kserokopie
dowodow ksiggowych i innych dokumentéw niezbgdnych w procesie realizowania i rozliczania
projektéw udostgpniane sa po podpisaniu ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez osoby posiadajace
stosowne pelnomocnictwa.

Ewidencja ksiggowa realizowanych dzialan w ramach projektow uwzglednia
poszczegolne tytuly projektow, dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej, zgodnie z
planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrgbnionego projektu.

W Zakladowym Planie Kont dla projektéw realizowanych przy wspoétudziale srodkow z
funduszy strukturalnych wyodrgbniono konta syntetyczne, tj. konto 202 — ,,zobowiazania
wobec dostawcow” oraz konto 081 — ,inwestycje realizowane przy wspotudziale srodkow z
Unii Europejskiej. Pozostate konta, na ktorych ksigguje sig¢ operacje gospodarcze dokonywane
w ramach poszczegdlnych projektow sa kontami analitycznymi do kont juz istniejacych i
wykorzystywanych przez jednostke Urzad Miasta. Dla projektow wyodrebniono konta
analityczne w oparciu 0 numer wewngtrzny (kod projektu) nadany dla kazdego przedsigwzigcia
realizowanego z udzialem S$rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych innych Zrodet
zewngtrznych.

Struktury kont ksiegowych:

konto 011 ,,srodki trwate”

011-10-GG-NN

Oznaczenia:

10- $rodki trwate nabyte w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych
GG — grupg srodkow trwatych

NN — nazwa projektu

Konto 013 ,,pozostale srodki trwale”

013-05-NN

Oznaczenia:
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05- pozostale srodki trwale nabyte w ramach projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych
NN — nazwa projektu
Konto 020 ,,wartosci niematerialne i prawne”
020-10-NN
Oznaczenia:
10- warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione w ramach projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewngtrznych
NN — nazwa projektu
Konto 071 ,,umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
071-10-GG-NN
Oznaczenia:
10- morzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych zakupionych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych
GG — grupg srodkéw trwatych
NN — nazwa projektu
Konto 072 ,,umorzenie pozostalych srodkow trwalych”
072-05-NN
Oznaczenia:
05- pozostale srodki trwale nabyte w ramach projektow wspotinansowanych ze $srodkéw
zewngtrznych
NN — nazwa projektu
Konto 081 ,, Inwestycje wspolfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym srodkow z UE”
081-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2227727Z-TT
Oznaczenia:
YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspédtudziale srodkow z Unii
Europejskiej)
JJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)
DDD — numer dzialu
RRRRR - numer rozdziatu
PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania
7777777 —numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)
TT —typ zadania
Konto 101 ,, Kasa”
101-00-NN-01
101-00-NN-02
Oznaczenia:
101-00 — Kasa
NN — nazwa projektu
01- stanowisko kasowe nr 1
02- stanowisko kasowe nr 2
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Konto 130 ,, Rachunek bieiqcy jednostki”
130-XX-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-2227272727-TT
Oznaczenia:
XX — wyrdznik czy jest to dochdd czy wydatek (10 — dochdd; 20 — wydatek)
YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspoétudziale srodkow z Unii
Europejskiej)
JJJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Miawie jest nia wydzial
odpowiedzialny ze realizacje projektu)
DDD — numer dzialu
RRRRR - numer rozdziatu
PPPPPF — numer paragrafu i zroédto finansowania
2777777 — numer zadania (hazwa zdania realizowanego w ramach projektu)
TT — typ zadania (zadanie wlasne, zadanie zlecone, zadanie realizowane na podstawie
porozumien)
Konto 141,, Srodki pienieine w drodze”
141-NN-01
141-NN-02
Oznaczenia:
NN — nazwa projektu
01 stanowisko kasowe nr 1
02 stanowisko kasowe nr 2
Konto 202 ,, Rozrachunki 7 dostawcami i odbiorcami dotyczqce projektow
wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych (w tym UE)”
202-NN-KKKKKK
Oznaczenia:
NN — nazwa projektu
KKKKKK — nazwa kontrahenta
Konto 222 ,, Rozliczenia dochodow budietowych)”
222-NNN
Oznaczenia:
NNN — nazwa projektu
Konto 223 ,, Rozliczenia wydatkow budietowych)”
223-NNN
Oznaczenia:
NNN — nazwa projektu
Konto 225 ,, Rozrachunki 7 budietami”
225-05-NN
Oznaczenia:
05 — Podatek od wynagrodzen zwiazanych z projektami wspotfinansowanymi ze srodkow UE
NN — nazwa projektu
Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publiczno - prawnej”
229-NN-51
229-NN-52
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229-NN-53

Oznaczenia:

NN — nazwa projektu

51 — fundusz spoteczny

52 — fundusz zdrowotny

53 — fundusz pracy

Konto 231 ,, Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen”
231-NN-KKKKKK

Oznaczenia:

NN — nazwa projektu

KKKKKK - imig i nazwisko pracownika

Konto 234 ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

234-NN-KKKKKK

Oznaczenia:

NN — nazwa projektu

KKKKKK — imig i nazwisko pracownika
Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki”
240-NN-AA

Oznaczenia:

NN — nazwa projektu

AA — tytul rozrachunku

Konto 401 ,, ZuZycie materialow i energii”
401-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2227727Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspédtudziale srodkow z Unii
Europejskiej)

JJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dzialu

RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania

2777777 —numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT —typ zadania

Konto 402 ,, Ustugi obce”

402-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-2222727Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrgbni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspotudziale $rodkow z Unii
Europejskiej)

JJJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dzialu
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RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania

2777777 —numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT — typ zadania

Konto 403 ,, Podatki i oplaty”

403-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2227227Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢  ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspotludziale $rodkéw z Unii
Europejskiej)

JJJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dziatu

RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i Zrédto finansowania

2777777 — numer zadania (hazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT —typ zadania

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

404-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-2222727Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrgbni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspotudziale $rodkow z Unii
Europejskiej)

JJJJJ) — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dziatu

RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zroédto finansowania

2777777 — numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT — typ zadania

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”
405-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2227227Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢ ksiggowo kazdy projekt realizowany przy wspédtudziale srodkow z Unii
Europejskiej)

JJJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Mlawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dzialu

RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania

2777777 — numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT —typ zadania
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Konto 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”
409-YYY-JJJJJJ-DDD-RRRRR-PPPPPF-Z2227227Z-TT

Oznaczenia:

YYY — numer projektu (jest to indywidualny kod dla kazdego projektu pozwalajacy
wyodrebni¢ ksiegowo kazdy projekt realizowany przy wspédtudziale srodkow z Unii
Europejskiej)

JJJJJJ — jednostka realizujaca projekt (w Urzedzie Miasta w Milawie jest nia wydziat
odpowiedzialny ze realizacje projektu)

DDD — numer dzialu

RRRRR - numer rozdziatu

PPPPPF — numer paragrafu i zrodto finansowania

2777777 — numer zadania (nazwa zdania realizowanego w ramach projektu)

TT — typ zadania

Konto 801 , Fundusz jednostki dotyczqcy inwestycji wspolfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych (w tym ze srodkow z UE)

801-NNN

Oznaczenia:

NNN — nazwa zadania

Szczegotowy opis kont wykorzystywanych do ewidencji ksiggowej projektow

wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych znajduj¢ si¢ w rozdziale V niniejszej polityki
(zasad) rachunkowosci.

Konta te stanowia, ze:

wptyw srodkoéw pomocowych stanowi dochdd publiczny,

wykorzystanie $§rodkéw pomocowych na sfinansowanie programu pomocowego
stanowi wydatek publiczny,

migdzy dochodami a wydatkami zachodzi rGwnowaga w okresie trwania projektu, gdyz
srodki pomocowe moga by¢ wykorzystane tylko na cele, na ktére zostaty przeznaczone,
dochody, ktore nie zostaty wydatkowane w danym roku budzetowym sa wydatkowane
w nastgpnym roku, a réwnowaga w budzecie jest zachowana poprzez instytucje
niewygasajacych wydatkow,

srodki krajowe, z ktorych zaliczkowo finansowano wydatki programu sa refundowane
w momencie uzyskania dochodow,

Zasady ewidencji srodkoéw trwatych i pozostalych $rodkow trwatych bedacych efektem
projektow realizowanych z udzialem $rodkow Unii Europejskiej oraz inne sprawy nieobjgte W
niniejszym rozdziale sq zgodne z normalna praktyka Urzedu Miasta i z przepisami krajowymi.
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Rozdzial VIII — Obieg dokumentow ksiegowych

W Urzedzie Miasta obieg dokumentow odbywa si¢ za posrednictwem programu — ,,
Elektroniczny Obieg Dokumentow ,, zasady funkcjonowania EDOK-a opisuje instrukcja
stanowiaca zalacznik do_Rozdzialu VIII — Obieg dokumentéw ksiegowych. ( na plycie

CD)
Obiegu dokumentow ksiegowych (faktury, rachunki, noty);

Faktury zewnetrzne - wplywajq do kancelarii Urzedu Miasta, po czym pracownik
kancelarii fakture¢ opieczetowuje pieczatka pn. ,, WPLYNELO data .... podpis.... ,, 1
przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow
dokonuje rejestracji faktury wpisujac ja do Rejestru Faktur, nastgpnie przekazuje faktury
za pokwitowaniem do poszczegdlnych komorek /wydziatow/ celem dokonania ich
wstepnej dekretacji. Dekretacji polegajacej na sprawdzeniu faktury pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci oraz legalnos$ci przez pracownikow upowaznionych do tego
rodzaju czynno$ci. Pracownicy merytoryczni dokonuja na fakturze opisu gospodarczego.
Ponadto faktura zostaje zatwierdzona do wyptaty ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j
oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych przez Naczelnika Wydziatu dziatajacego
Z upowaznienia Burmistrza Miasta.

Zadekretowana wstepnie faktura, podpisana pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci jak rowniez zatwierdzona do zaptaty przez upowaznione do tych czynnoS$ci
osoby tj. Naczelnika Wydziatu oraz poszczegolnych pracownikow, wraca do wydziatu
finansowego celem dalszej dekretacji i realizacji, dekretacji polegajacej na umieszczeniu
na dowodzie ksiggowym dyspozycji (dekretu) ujgcia go na kontach ksiegi glownej, ksiag
pomocniczych.

Dekret powinien zawierac:

- nazwg¢ 1 strony kont syntetycznych, na ktéorych ma by¢ zaksiggowana operacja ujgta w
dokumencie,

- date, pod ktora powinien by¢ zaksiggowany,
- kwotg operacji gospodarczej,
- podpis osoby dokonujacej dekretu wraz z podaniem daty dekretac;i.

Zaniechano dekretu ksiggowego na kazdym dokumencie ksiggowym, zamieszcza si¢
dekret zbiorczy dokumentow dla jst (organu) oraz dla Urzedu (jednostki budzetowe;j).

Zaniechano dekretu pojedynczych dokumentéw, poniewaz dekret mozna ustali¢ z tresci
zapisow ksiggowych w ksiggach prowadzonych w programie finansowo-ksiggowym,
uzyskujac informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiegi gtownej zgodnie
z zasada podwojnego zapisu. Program finansowo ksiggowy pozwala na wydruk dekretu w
zwiazku, z czym nie ma potrzeby nanoszenia na dokument dekretu recznego. Ponadto
niema potrzeby dekretowania recznego dokumentu, skoro dekretacja w sposob oczywisty
wynika z rodzaju dokumentu np.; faktury wtasne i obce.

Pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow sprawdza faktury pod wzgledem formalnym
I rachunkowym.
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Skarbnik Miasta lub zast¢pca Skarbnika Miasta dokonuje wstepnej kontroli wydatkow
zgodnie z art. 54 ust.1 pkt.2 ustawy o finansach publicznych.

Faktury wyplywajqce z Urzedu sporzadza pracownik wydzialu w zaleznosci od rodzaju
sprzedazy ushugi np. pracownik wydzialu geodezji i planowania przestrzennego wystawia
fakturg za sprzedaz nieruchomosci, prawa wieczystego uzytkowania. Faktura sporzadzana
jest w 3 egzemplarzach:

- oryginal dla dostawcy,

- pierwsza kopia dla wydziatu budzetu i finansow,

- druga kopia pozostaje w komorce /wydziale/ wystawiajacym.

Faktur¢ podpisuje z upowaznienia Burmistrza Miasta Naczelnik Wydziatu i Skarbnika
Miasta lub zastgpca Skarbnika. Faktura zostaje zarejestrowana w rejestrze sprzedazy oraz
ksiggowana pod data jej wystawienia.

Faktury korygujqce - sa dokumentami na podstawie, ktorych ewidencjonuje si¢
sprostowanie pierwotnej sumy faktury. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadku
reklamacji zmniejszajacej lub zwigkszajacej sumy faktur. Faktury korygujace sporzadza
pracownik komoérki organizacyjnej, ktory wystawil pierwotna fakturg, w trzech
egzemplarzach:

- oryginal dla dostawcy lub wykonawcy,

- pierwsza kopia dla komoérki finansowo-ksiggowe;j

- druga kopia pozostaje u pracownika dokonujacego sprostowania faktury.

Fakture korygujaca podpisuje Burmistrz Miasta 1 Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione.
Faktura korygujaca nieuznana zwracana jest do kontrahenta wraz z odpowiednim
wyjasnieniem pisemnym.

Inwestycje

1/ Pojecie inwestycji

Dziatalno$¢ inwestycyjna migdzy innymi w zakresie:

- $Srodkow pienigznych

- rozrachunkow

- obrotoéw magazynowych

Nie odbiega od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowac analogicznie jak w
zakresie dziatalnos$ci biezacej..

Z powyzszych wzgledow w niniejszym opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia tylko
dokumentdéw inwestycji rozpoczgtych 1 zakonczonych.

Zgodnie z art.3 ust. 1 pkt.16 ustawy o rachunkowosci, inwestycje ( $rodki trwate w
budowie) sa zaliczanymi do aktywow trwalych $rodkami trwalymi w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia ( w przepadku juz istniejacego srodka trwalego). Koszty inwestycji
obejmuja warto$¢ ( w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia sktadnikow
majatku 1 wykorzystanych ustug, warto§¢ wynagrodzen za prac¢ wraz z pochodnymi (
narzutami 1 odpisami), wartos¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sig
zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotow majatkowych.
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Ulepszenie — jest to przebudowa, rozbudowa w tym takze doposazenie w cz¢sci sktadowe,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktore powoduja, ze warto$¢ uzytkowa danego
srodka trwatego, po zakonczeniu ulepszenia, przewyzsz posiadana przezen przy przyjeciu
do uzytkowania warto$¢ uzytkowa, mierzona okresem uzywania, zdolno$cia wytworcza,
jakoscia produktéw uzyskiwanych za pomoca ulepszonego $rodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami, za§ koszty ulepszenia przekraczaja okreslona granicg
wartosci / 3.500 zt /. Jesli podane warunki nie sa spetnione, poniesione naktady kwalifikuje
si¢ do remontow.

Remont — przywrocenie do stanu poprzedniego.

Wszystkie dokumenty dotyczace inwestycji rozpoczgtych jak rowniez zakonczonych winny
by¢ szczegotowo sprawdzane przez komorke/ wydzial/ bezposrednio nadzorujacy dany
rodzaj inwestycji. Inwestycje nowo rozpoczete jak rowniez zaawansowane winny by¢ ujete
w planie finansowym jednorocznym lub wieloletnim. Kazda nowa inwestycja winna by¢
rozpoczeta zgodnie z obowigzujacymi przepisami - prawo zamowien publicznych.

Zawarte umowy na dostawe lub wykonanie ustugi powinny by¢ zgodne z przepisami prawa
1 podpisane przez osoby upowaznione. Umowy sa rejestrowane w wydzialach
merytorycznych w programie komputerowym — Umowy” Firmy Sygnity.

Umowy sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach po dwa dla kazdej ze stron.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:
1/ w zakresie inwestycji rozpoczetych:

Faktury zewnetrzne dostawcow lub wykonawcow z tytutu dostawy, maszyn,

urzadzen lub z tytulu wytworzenia srodka trwatego.

Do faktury wykonawcy powinni dotaczy¢ protokot stwierdzajacy wykonanie - ustugi.

2/ zakresie inwestycji zakonczonej, protokét odbioru koncowego, ktory jest
udokumentowaniem przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku
trwalego, powstatych ~w  wyniku  robot  budowlano- montazowych.
Do omawianego protokétu powinien by¢ dolaczony dowdd ,,OT”.- stanowiacy
udokumentowanie zakonczonej inwestycji.

2/ koszt inwestycji

Koszty inwestycji obejmuja wartos¢ ( w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do
wytworzenia rzeczowych skladnikow oraz wykonanych robdt i ustlug obcych, wartos¢
Swiadczen wilasnych, wilasno§¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sig
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow aktywow trwatych.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty;

- nabycia gruntow 1 innych sktadnikow majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,
- dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku trwatego,
- optat za uzytkowanie gruntow 1 terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu
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uzyskanych lokalizacji pod budowg,

- zatozenia zieleni i stref ochronnych,

- wyburzenia istniejacych budynkow i budowli w zwiazku z wykonywaniem nowej
inwestyciji,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- przygotowania terenu pod budowg,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

- ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych,

- napraw 1 remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do eksploatacji,
- koniecznych prob montazowych oraz rozruchu technologicznego, jezeli naleznos$ci za te
czynnosci nie zostaly uwzglednione w cenie robot,

- przebudowy, rekonstrukcji, rozbudowy lub modernizacji istniejacego $rodka trwatego,
ktore powoduja podniesienie wartosci uzytkowej danego srodka trwatego,

- ulepszen w obcych §rodkach trwatych, polegajacych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub adaptacji tych obiektow na potrzeby jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego,

- niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku VAT dotyczacego prowadzonej
budowy lub srodkéw trwatych niewymagajacych montazu,

- naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, r6znic kursowych od
kredytow, pozyczek i wyemitowanych papierow wartosciowych dotyczacych
realizowanych zadan.

Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz do
konca roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od
jej konturowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.

Poniesione  koszty  posrednie  wspolne dla  kilku  obiektow  inwentarzowych
/ np: dokumentacji, badan i pomiaréw, optat, zatozenia zieleni 1 nadzoru / rozlicza si¢ na
poszczegbdlne obiekty w proporcji do sumy kosztow bezposrednich poniesionych na
poszczegolne obiekty lub wytacznie na obiekty dominujace w kosztach.

3/ Obieg dokumentow

Kazdy dokument ksiggowy winien by¢ przed zrealizowaniem doktadnie sprawdzony pod
wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci, w sprawdzaniu tym uczestnicza rdzne
komorki organizacyjne na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami / wydziatami/.

W taki sposéb powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych ta droga dokument jest objety od
chwili jego sporzadzenia wzglednie wptywu poprzez realizacj¢ az do momentu jego dekretacji i
ksiggowania.

Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu, bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ jak najkrotsza i najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

A/ przekazywa¢ dokumenty tylko do tych wydziatow, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych 1 sa kompetentne do ich sprawdzenia.
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B/ przestrzega¢ systematycznego funkcjonowania obiegu wszystkich dokumentow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujace mozliwos¢ zwigkszenia
pomytek.

C/ dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
odpowiednie wydziatly.

Obieg dokumentéw inwestycyjnych

Dokumenty ksiggowe /faktury, rachunki / zarejestrowane w Wydziale Budzetu i Finansow
przekazywane sa do wydzialu merytorycznego realizujacego zadania inwestycyjne w
zakresie planu finansowego, jako dysponenta $rodkow dzialajacego z upowaznienia
Burmistrza Miasta ( Wydzial Inwestycji). Pracownicy Wydziatu Inwestycji sprawdzaja
dokumenty pod wzglegdem merytorycznym (celowo$é, gospodarnos¢, legalnosc)
oraz zgodnosci z zawartymi umowami. Pracownicy Wydziat  Inwestycji
dokonuja wstepnej dekretacji dokumentu tj. dokonuja opisu zdarzenia gospodarczego,
sprawdzaja dokument pod wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci zgodnie
z otrzymanymi uprawnieniami do tego rodzaju czynnos$ci. Naczelnik Wydziatu zgodnie
z upowaznieniem kierownika jednostki zatwierdza dokument do wyptaty wskazujac, dziat,
rozdziat i paragraf, z ktorego ma by¢ dokonany wydatek, umieszczaja na dokumencie datg i
podpis.
Dokument (faktura, rachunek) przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw pracownikowi
majacemu w zakresie czynno$ci dalsza dekretacj¢ dokumentéw. Pracownik majacy w
zakresie czynnosci dekretacje dokumentow (faktur, rachunkow) sprawdza dokumenty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym 1 tak;

- w zakresie wydatkow majatkowych wszelkiego rodzaju dokumenty opracowuje

pracownik Ksiggowosci Budzetowej zgodnie z zakresem czynnosci.
- w zakresie wydatkéw biezacych wszelkiego rodzaju dokumenty opracowuje
pracownik Ksiggowosci Budzetowej zgodnie z zakresem czynnosci.

Przygotowane dokumenty przekazuje Skarbnikowi lub jego zastgpcy celem dokonania
kontroli wstepnej zgodnie z art.54 ust.1 pkt.3 uofp z dnia 27 sierpnia 2009r.

Wszelkiego rodzaju umowy przygotowane przez wydzial merytoryczne podpisuje
Burmistrz Miasta. Skarbnik natomiast sktada kontrasygnate, stwierdzajac tym samym, ze
planowany wydatek ma zabezpieczenie w budzecie.

Obieg dokumentéw w zakresie remontéw, zakupéw materialéw | wyposazenia,
zakupu uslug niezbednych w dzialalnosci Urzedu Miasta.

Dokumenty ksiggowe /faktury, rachunki / zarejestrowane w Wydziale Budzetu i Finansow
przekazywane sa do wydzialow merytorycznych ( Wydzial Organizacyjny, Wydziat
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Wydzial Promocji, Komunikacji Spotecznej i
Wspolpracy z Zagranica) realizujacych zadania w zakresie planu finansowego, jako

115



dysponenta $rodkow dzialajacego z upowaznienia Burmistrza Miasta. Czynnos$ci
dekretujace wstepnie dokument przebiegaja jak w obiegu dokumentoéw inwestycyjnych.

Dokumenty dotyczace ustug geodezyjnych, zagospodarowania przestrzennego Miasta.

Dokumenty ksiggowe /faktury, rachunki / zarejestrowane w Wydziale Budzetu i Finansow
przekazywane sa do wydziatu merytorycznego ( Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego) realizujacego zadania w zakresie planu finansowego, jako
dysponenta $rodkow dzialajacego z upowaznienia Burmistrza Miasta. Czynnos$ci
dekretujace wstegpnie dokument przebiegaja jak w obiegu dokumentéw inwestycyjnych.

Obieg dokumentow w Wydziale Budzetu i Finansow

Wszelkie dokumenty wstepnie zadekretowane przez poszczegdlne wydziaty wracaja do
Wydzialu Budzetu i Finanséw 1 sa podane sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez odpowiednich pracownikow.

Skarbnik lub Z-ca Skarbnika dokonuje kontroli wstgpnej zgodnie z art.54 ust.1 pkt.3 uofp z
dnia 27 sierpnia 2009r.

Zrealizowane dowody ksiggowe sa ksiggowane na odpowiednich kontach syntetycznych
przez poszczegolnych pracownikdbw w  zaleznosci od zakresOw  czynnosci.

Do dokumentow ksiggowych m.in. rachunkdw, not, obowiazuje ten sam obieg dokumentow
jak dla dokumentu ksiggowego —faktury.
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Rozdzial IX - Instrukcja kasowa
Gospodarka kasowa jest integralna czescia systemu rachunkowosci, obejmujacego swoim
zasiggiem prawidtowe gospodarowanie srodkami pieni¢znymi.

Operacje kasowe obejmuja przed wszystkim przyjmowanie wptat dokonywanych gotowka oraz
realizowanie wyplat, sa to podstawowe zadania przypisane kasie, ktore musza by¢ realizowane
zgodnie z przepisami prawa.

Jedna z naczelnych zasad gospodarki kasowej jest zakaz pokrywania wydatkow
z wplywow pobranych do kasy tytulem dochodéw budzetowych.

1/ Podstawa Prawna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta w Mtawie i
zostala opracowana na podstawie:

- Ustawy z 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 Nr 157, poz. 1240
ze zm.)

- Ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 ze zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego

2/ Techniczna organizacja kasy

1. Kasa zlokalizowana jest w miejscu umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie oraz
gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu. Pomieszczenie kasy jest wydzielone. W Urzedzie
Miasta w Milawie jest wydzielone pomieszczenie dla dwoch stanowisk kasowych. Okna
pomieszczenia kasy od zewnatrz sa okratowane a od wewnatrz sa szyby antywlamaniowe,
drzwi wyjsciowe na hol sa z szyb antywlamaniowych zamykane na jeden zamek. Do kasy
przechodzi si¢ przez wydzielone stanowisko do obstugi interesantow w zakresie naleznosci
podatkowych. Wydzielone stanowiska kasjeréw uniemozliwia swobodny dostgp do kasy
osobom postronnym.  Kazde stanowisko kasowe obstugiwane jest przez jednego kasjera
( operatora programu).

2. Kasa wyposazona jest w szafg stalowa do przechowywania §rodkéw pienigznych, czekow,
weksli. Pomieszczenie kasy w godzinach pracy i poza godzinami pracy sa monitorowane przez
Agencje¢ Ochrony ,, EFEKT WAR-MA”.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy do
sejfu i pomieszczen kasowych.

4. Wszelkie uwagi 1  watpliwosci  dotyczace technicznej organizacji  kasy,
funkcjonowania zabezpieczen w formie zamkow itp. kasjer natychmiast -zglasza na piSmie
przetozonemu.

5. Przyjmowanie 1 wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia
w godzinach 8.00-15.00 za wyjatkiem wtorkow tj. w godzinach od 8.00-17.15

6. Kasa jest w pelni skomputeryzowana 1 zintegrowana z  ksiggowos$cia
podatkowa 1 budzetowa. Kasa pracuje na programie ,, KASA” zakupionego od ,,.SYGNITY”
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L.6dz. Instrukcja obstugi programu ,, Kasa” stanowi zalacznik do Rozdzialu IX- instrukcja

kasowa (' na plycie CD)

7. Do obstugi stanowisk kasowych przeznaczony jest program ,,KASA”. Instrukcja programu
LKASA” stanowiaca zatacznik Nr 1 do Rozdzialu Nr IX — Instrukcja kasowa, jest podstawa
prowadzenie ewidencji dokumentow w zakresie gospodarki kasowe;.

3/ Transport i przechowywanie gotowki

Przechowywanie oraz transport $rodkéw pienigznych powinien odbywaé si¢
z zachowaniem warunkéw zapewniajacych nalezyta ich ochron¢ przed utrata lub
zniszczeniem. Warunki te =zostaly okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadac ochrona wartos$ci pienigznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz.U Nr 166
poz.1128) . Burmistrz w niniejszej instrukcji uszczegotawia i1 konkretyzuje zasady
okre$lone w w/w Rozporzadzeniu.

Transport warto$ci pieni¢znych do 5 000,00 zt wykonywany jest pieszo przy ochronie, co
najmniej jednego pracownika Strazy Miejskiej, poniewaz Bank
obslugujacy  jednostke  usytuowany jest w  niewielkiej  odleglosci  od
Urzgdu. W  przypadku, gdy przenoszone wartosci pieni¢zne przekraczaja
kwoteg 5 000,00 zt osoba transportujaca jest chroniona przez
dwoch uzbrojonych pracownikow Strazy Miejskiej 1 transport odbywa si¢ -pojazdem
mechanicznym.

4/ Wymagania i obowiqzki kasjera

1. Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U Nr 50 poz. 398 z p6zn.zm.)
kasjerem moze by¢ osoba;

e posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie oraz dwuletni staz pracy,

e nic karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
e posiadajaca nienaganng opinig,

e posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz -powierzone
mienie.

3. Przejgcie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnosci osoby Skarbnika Miasta, Zastgpcy Skarbnika lub osoby

upowaznione;.

4. Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje
odpowiedzialno$ci o nastgpujacej tresci: ,,W zwiazku z powierzeniem mi
obowiazkow kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosze

odpowiedzialno§¢  materialng za  powierzone mi pieniadze oraz inne
wartosci.  Zobowiazuj¢ si¢ do  przestrzegania  przepisow =~ w  zakresie
prowadzenia  operacji kasowych 1 ponosz¢ odpowiedzialno§¢ za ich
naruszenie”.

5. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania
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srodkami pienigznymi 1 zatwierdzaniu dowodéw kasowych oraz wzory ich
podpisow.

6. Osoba =zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecno$ci winna spetniaé
te  same warunki, co Kkasjer. Zastgpstwa nie moze peli¢ osoba
dokonujaca zapisow powstatych z obrotow kasowych w ksiggach
rachunkowych (analitycznych i syntetycznych)

5/ Przeplyw gotowki w kasie

W kasie moga znajdowaé sig¢ tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe
sktadajace sig na:
e gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
e gotéwke pochodzaca z biezacych wptlat do kasy,
/ oprocz transakcji  gotdowkowych realizowane sa rdéwniez transakcje
bezgotowkowe - ptatnos¢ czytnikiem kart/

e gotéwke 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od os6b prawnych i fizycznych ( gwarancje ubezpieczeniowe, weksle, czeki)

e inne warto$ci pienig¢zne za pisemna zgoda kierownika jednostki.

Gotowka wptacona do kasy jest na biezaco (na koniec dnia) odprowadzana do banku na:

e rachunek biezacy prowadzony w Banku Spoldzielczym w Ciechanowie Oddziat
w Milawie nr 51 8213 0008 2003 0400 9999 0001 z tytutu dochodéw
budzetowych, roznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty
delegacji itp.,

e rachunek sum depozytowych prowadzony w Banku Spotdzielczym w
Ciechanowie Oddziat w Mtawie nr 40 8213 0008 2003 0400 9999 0005 tytutu
sum depozytowych, np. kaucji gwarancyjnych od os6b prawnych i fizycznych,
itp.

e lub inne rachunki bankowe

Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu, zgodnie z

klasyfikacja budzetowa. Pobrane i niewyptacone $rodki w danym dniu kasjer

odprowadza na rachunek bankowy na koniec kazdego tygodnia. Jezeli gotowka
zostata podjeta w ostatnim dniu tygodnia i nie zostata zrealizowana w tym dniu,

wowczas moze by¢ przechowywana w kasie przez 3 kolejne dni robocze. W

przypadkach pozostawienia gotowki w kasie, kasjer jest zobowiazany powiadomic

Skarbnika Miasta lub Zastgpce Skarbnika.

Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega
zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy lub osobie przez
niego upowaznionej i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow
jednostki.

Przepisy prawa nie limituja wysokos$¢ pobranej gotowki na wyplate okreslonych
wydatkow. Jednakze ze wzgledu zapewnienia odpowiedniego transportu gotowki i
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jej bezpiecznego przechowywania kasa nie moze przyjmowacé lub wyptacaé
gotowki w przypadku, gdy strona transakcji, z ktérej wynika platnos¢, jest inny
przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg
wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15.000 Euro.

W kasie tworzy si¢ zapas gotowki tzw. pogotowie kasowe, ktorego wysokos¢ w
drodze Zarzadzenia okre$la Burmistrz Miasta. Niezbgdny zapas gotowki w miarg
wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do ustalonej wysokosci, co hajmniej na
koniec kazdego tygodnia.

6/  Dokumenty kasy

6.1 Dokumenty operacyjne kasy:

Raport kasowy

Kasa przyjmie (KP)

Kasa wyptaci (KW),

Dowody wptat do banku.

Zastepcze dowody wyptat ( listy wyplat z depozytu)

6.2 Dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:

Dowody zakupu / faktury, rachunki
Dowody sprzedazy / faktury, rachunki/
Whnioski o zaliczke,

Rozliczenie zaliczki,

Rozliczenie delegacji stuzbowych,
Dowody wptat na rachunki bankowe,

Inne akceptowane przez Skarbnika Miasta

Dokumenty organizacyjne kasy:

Zakres czynnosci kasjera

Oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialnej,
Protokoty przejgcia — przekazania kasy,
Protokotly inwentaryzacyjne kasy.

7/ Obieg dokumentow kasowych

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych
dowodow kasowych uzasadniajacych wyptate, t.

faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,/KW/

list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pienigznych,/ KW/

dowodow z dokonanych wptat na wilasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym /KW/

wilasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata
zaliczek do rozliczenia,/KW/

dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki
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sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
upowaznionych do tych czynnosci pracownikéw. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis
i date. Dowody kasowe powinny by¢ zatwierdzone do wyptaty przez Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznione. Burmistrz upowaznil Naczelnikéw
wydziatu do podpisu dokumentéw w jego imieniu. Skarbnik Miasta lub Z-ca
Skarbnika sktadajac podpis na dokumencie dokonuje jego kontroli zgodnie z
art.54 ust.1 pkt.3 uofp z dnia 27 sierpnia 2000r.
Pod zatwierdzonymi do wyplaty dowodami kasowymi osoby upowaznione
sktadaja podpisy pod klauzula o tresci: Zatwierdzono do wyplaty: dzial,
rozdzial, paragraf odpowiadajacy klasyfikacji budzetowej.” Dowody
kasowe podpisane przez osoby do tego nieupowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Kasjer przed wyplata gotoéwki zobowiazany jest
sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby
upowaznione do zlecenia wypfaty.

2. Odbiorca kwituje odbior gotowki swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki na
dokumencie zrédtowym tj. fakturze, rachunku, opiecz¢towanym pieczecia kwituje
odbior zh........ slownie zlotych...... data...... podpis....... .
Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodow, w ktorych wpisywana jest stownie - w ztotych ogolna suma
wyplat ( np. listy wyplat diet radych) kazda osoba

kwituje otrzymana kwote. otrzymana gotowke odbiorca powinien przeliczyé
w obecnosci kasjera.

3. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest
zazadac okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki. Przy wyplacie gotowki osobie
niemogacej si¢ podpisac, na jej prosb¢ moze podpisac inna osoba ( nie moze to by¢
kasjer), stwierdzajac, jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
kasowym zamieszcza si¢ numer, datg okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz dane osoby podpisujacej, jako Swiadek

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osob¢ wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotoéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci 1 wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to  powinno by¢  dokonane przez
notariusza.

5. Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi:

e wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
sporzadzonymi w formie wydruku elektronicznego.

e wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zrodlowe dowody kasowe lub zastgpcze wtasne dowody wyptaty gotowki.
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Rozchodowe dowody kasowe wprowadzane sa na biezaco do programu
komputerowego
6. Zastgpczych dowodow wyptat nie moze wystawia¢ kasjer, lecz Skarbnik lub
Z-ca Skarbnika albo osobowa przez nich upowazniona. Zast¢pczym
dowodem kasowym jest asygnata kasowa- kasa wyptaci KW.

Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna
osobe zlecajaca wyplate, jezeli to wynika ze zrédtowych dowodéw kasowych
uprzednio juz podpisanych przez Naczelnikow Wydziatow dziatajacych
z upowaznienia Burmistrza, Skarbnika lub Z-c¢ Skarbnika (wyptata
wynagrodzen niepodjetych w terminie).

7. Obieg dokumentow kasowych w zakresie wplywow podatkowych — podatnik
z nakazem podatkowym udaje si¢ najpierw do pracownika ksiggowosci
(urzegdujacego obok kasy w pomieszczeniu wydzielonym dla tego rodzaju

«czynnosci) o ustalenie naleznej kwoty podatki. Pracownik ksiggowosci
podatkowej po dokonaniu czynnosci sprawdzajacej nalezno$¢ przekazuje
dane droga elektroniczna do programu ,KASA” . Nastgpnie podatnik
przechodzi do stanowiska kasy, aby uiSci¢ nalezna kwot¢ podatku. Kasjer
przejmujac  w  systemie elektronicznym ustalona kwote przyjmuje od
podatnika gotowke przelicza ja 1 drukuje pokwitowanie. Pokwitowanie
sporzadzone jest w systemie elektronicznym w dwoch egzemplarzach,

z ktorych oryginat przeznaczony jest dla wplacajacego
kopia zostaje pod raportem kasowym i jest przekazywana do ksiggowoSci
budzetowe].

8. Obieg dokumentéw kasowych w zakresie wydatkow — pracownik ksiggowos$ci
budzetowej po sprawdzeniu dokumentow zrodtowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym przekazuje dokumenty do kasy celem ich realizacji. Kasjer po
sprawdzeniu dokumentéw wypisuje czek na podjecie gotowki na podstawie
prawidlowo sporzadzonych dokumentow do wyplaty ( faktury, rachunki, listy
platnicze itd.) Do podejmowania gotowki z banku upowazniony jest kasjer. W
wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wystawienie czeku gotdwkowego na
okaziciela.

8/ Raport kasowy

1. Podstawowym zadaniem kasjera jest biezaca ewidencja dowodoéw kasowych
w raporcie kasowym oraz kontrola zgodno$ci stanu gotéwki z raportem kasowym.

2. Dokumentow kasowych zwiazanych z danym raportem kasowym Kasjer nie
gromadzi w pomieszczeniu kasy ( z uwagi mate pomieszczenie) tylko
przekazuje do ksiggowosci budzetowej. W pomieszczeniu kasy Kasjer
gromadzi wytacznie kopie raportow kasowych.

3. Kazde stanowisko kasy prowadzi rownoczes$nie niezalezne raporty kasowe.
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a/ Raport kasowy z wptywow podatkowych symbol P
b/ Raport kasowy z innych dochodéw budzetowych symbol IN

¢/ Raport kasowy za dowody osobiste symbol DO
d/ Raport kasowy z wydatkow symbol W
e/ Raport kasowy ze znakow skarbowych symbol ZS
f/ Raport kasowy z funduszu socjalnego symbol FS
g/ Raport kasowy z sum depozytowych symbol D
h/ Raport kasowy z FOSiGW symbol F

i/ Raport kasowy z wydatkow niewygasajacych symbol WN

j/ Raport kasowy z e zwrotu wptywoéw podatkowych symbol ZP
k/ Raport kasowy ze zwrotu wydatkow symbol ZW

ad.a do raportu kasowego z wplywéw podatkowych wpisywane sa wplywy
z podatkéw 1 optat w szczegdlnosci: podatek od nieruchomosci, podatek rolny,
podatek od srodkéw transportowych, optata targowa, optata skarbowa, itd.

adb do raportu kasowego z innych dochodéw wpisywane sa wplywy
w szczegolnosci za alkohol, grzywny, itd.

ad.c do raportu kasowego za dowody osobiste wpisywane sa wplaty za
wydanie dowodu osobistego i informacji adresowe;j.

ad.d do raportu kasowego z wydatkdéw wpisywane sa dokumenty dotyczace
wydatkow w szczeg6lno$ci zaplata za media, inwestycje itd.

ad.e do raportu kasowego ze znakdéw skarbowych wpisuje si¢ sprzedaz znakow
skarbowych

ad.f do raportu kasowego =z funduszu socjalnego wpisywane sa wyplaty
w szczegolnosci:  pozyczki mieszkaniowe, zapomogi losowe, imprezy
kulturalno-rozrywkowe.

ad.g do raportu kasowego z sum depozytowych wpisuje si¢ w szczegdlnosci
wplaty 1 wyptaty wadium, kaucji gwarancyjnych

adh do raportu kasowego z FOSiGW wpisuje si¢ wydatki zwiazane
z funduszem,

ad.i do raportu z wydatkéw niewygasajacych wpisuje si¢ wydatki zwiazane- z realizacja
wydatkow, ktore niewygasaja z koncem roku np. f-ra
za budowe drogi.

adj do raportu kasowego ze zwrotu wplywéw podatkowych wpisuje si¢ zwrot
podatkow li optat nienalezycie uiszczonych,

adk do raportu kasowego ze zwrotu wydatkdéw wpisuje si¢ w szczegolnosci
zwrot wydatkéw za rozmowy telefoniczne, za specyfikacjg, zwrot zaliczek
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4. Raporty kasowe dla kazdego stanowiska sa sporzadzane oddzielnie

w okresie:
a/ za kazdy dzien roboczy - raport z wptywoéw podatkowych
b/ w miar¢ potrzeby - raport z innych dochodéw budzet.

- raport z wydatkow

- raport z funduszu socjalnego

- raport z sum depozytowych

- raport z wydatkow niewygasajacych
- raport ze zwrotow wpltywow podatk.

- raport ze zwrotu wydatkow

5. W programie wystepuja raporty dwoch typoéw ,, Raport prosty” i ,, Raport
szczegdtowy” W jednostce Urzad przyjeto do stosowania ,, Raport szczegdtowy”
zawierajacy dane:

a/ kolejny numer pozycji,

b/ datg wpisu dokumentu kasowego do raportu,
¢/ symbol i numer dowodu kasowego,

d/ numer konta podatnika

e/ symbol podatku

f/ klasyfikacje budzetowa,

g/ tre§¢ dokumentu kasowego,

h/ kwote przychodu lub rozchodu ( z podzialem na nalezno$¢ biezaca, zalegla,
koszty egzekucji, procent i kwote VAT)

i/ nrraty
j/ datg wystawienia dokumentu,
k/ dane dotyczace ptatnika

I/ dane

6. Dokumenty kasowe wpisywane sa do raportu na biezaco. Program
automatycznie numeruje dokumenty kasowe uwzgledniajac nr  kasy,
nr stanowiska, rodzaj raportu, symbol podatku i rodzaj dokumentu.
Numeracja raportow kasowych jest prowadzona niezaleznie dla kazdego
stanowiska i rodzaju raportu odrgbnie. W raportach moze by¢ rejestrowane wiele
dokumentow przychodowych np; wptata z tytulu podatku, oraz rozchodowych np.
wyplata zaliczki na zakupy. -

Kazdy zamknigty raport kasowy zawiera nastgpujace informacje:
- numer raportu kasowego
- numer kasy i numer stanowiska kasowego np. kasa 1 stanowisko 2
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- nazwg raportu kasowego,

- okres, na jaki zostat sporzadzony raport,

- podsumowanie kwoty obrotow w raporcie po stronie przychodow,
- podsumowanie kwoty obrotow w raporcie po stronie rozchodow,
- stan kasy z poprzedniego raportu,

- stan kasy obecny

- liczba zalacznikéw (dokumentow kasowych) — przychody

- liczba zatacznikéw ( dokumentéw kasowych)- rozchody
7. Raport kasowy zamykane sa poprzez automatyczne sumowanie wplat i wyplat
gotowkowych oraz obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginat
raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do dzialu FK. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

9/ Inwentaryzacja i kontrola kasy

Inwentaryzacja gotowki w kasie wynika bezposrednio z art. 26 ust.1pkt. ustawy o
rachunkowosci, ktory stanowi, iz jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego inwentaryzacjg¢ aktywow pienigznych.

Inwentaryzacje srodkéw pienigznych przeprowadza sig;

1. W drodze spisu z natury metoda pelna,

2. Na dzien zmiany kasjera (osoby odpowiedzialnej materialnie) mozna nie
przeprowadza¢ inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace
odpowiedzialno$§¢ wyrazity pisemna zgodg¢ na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia
inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w
sytuacjach losowych.

4. Przed rozpoczeciem spiséw z natury zespot spisowy pobiera od osob materialnie
odpowiedzialnych os$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i
ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu
tej ewidencji z ksiggowoscia.

5. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie Stanowia
niedobor kasowy 1 obcigza kasjera. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

6. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej. Kontrola biezaca polega na
sprawdzeniu wszystkich dokumentow dotyczacych operacji kasowych pod
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wzgledem formalnym i rachunkowym na kazdym etapie pracy. Celem tej
kontroli jest wyeliminowanie zjawisk majacych negatywny wptyw na wyniki
pracy kasjerek. Kontrola okresowa nast¢gpowac bgdzie w dniu konczacym okres
sprawozdawczy (kwartalnie rocznie).

Kontrola przeprowadzana jest przez Skarbnik Miasta lub Z-c¢ Skarbnika wraz z
osobg przez nich wyznaczona.

. Kontrola kasy polega na sprawdzeniu stanu gotowki w kasie oraz wszelkich
dokumentéw dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

. Protokét z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolowana oraz osoby
kontrolujace.
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Rozdzial X - Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

1/ Podstawa prawna

Instrukcj¢ niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwiazan w zakresie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania, a w szczeg6lnosci na
podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci ( Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694, ze zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009r, Nr 157, poz.
1240 ze zm.)

3. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r w sprawie ogloszenia
,» Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.Urz.Min.Fin. Nr 3 poz.13)

2/ Postanowienia ogolne

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie, ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (
ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,, Ksigdze drukow Scistego
zarachowania” . W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data, liczbg 1 numery przyjetych 1
wydanych oraz zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczeg6lnych
drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig takie formularze, w stosunku, do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miasta Mlawa do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotdéwkowe,

- czeki rozrachunkowe,

- kwitariusze przychodowe — K 103,

- kart drogowe / w momencie ponumerowania /

- bloczki optaty targowej,

- arkusze spisu z natury / w momencie ponumerowania /

- mandaty.

3/ Zasady ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

127



- biezacym wpisaniu przychodu na podstawie zamowienia potwierdzonego przez MUW
Biuro Dyrektora Generalnego Oddzialu Finansowo ksiggowego w Warszawie po ich
niezwlocznym otrzymaniu oraz rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego.

- 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3.  Pracownikami  odpowiedzialnymi za  prawidlowa  gospodarke, ewidencj¢
1 zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania sa pracownicy wyznaczeni przez Burmistrza
Miasta Miawy.

4. Osoby odpowiedzialne za gospodarke drukami Scistego zarachowania przed przyjeciem ich
na stan winny:

- sprawdzi¢ ze specyfikacja( zamowieniem, rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby
drukéw oraz ewentualnie ich serii 1 numeréw,

- nadanie numeroéw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig,

5. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktdre nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii 1 numer6éw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik
stawia swoj podpis.

6. W przypadku drukow broszurowych ( w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé ( dotyczy to réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr.....donr ........

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami $cistego zarachowania..

7. Poszczegblne karty blokoéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery
kart bloku.

8. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane.

9. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sig, jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sa
drukami $cistego zarachowania.

10. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nieujgtych w
ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

11. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢:  ksigga zawiera..... stron, stownie....., kolejno
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ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ popisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Miasta lub jego zastgpcy.

12. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu — dowody przyjecia /specyfikacja, rachunek, potwierdzone zamowienie/

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

13. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna g0 bylto odczytac 1 wpisac prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci (
art.25 ust.1 ppkt.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci).

14. Wydanie drukow Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania.

15. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

16, Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbg drukow S$cistego zarachowania oraz
imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw 1 zawiera¢ rozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

17. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania ( zapotrzebowania), itp.), nalezy przechowywac
przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

18. Burmistrz Miasta jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

19. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,
uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

20. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W Arkuszach spisu z natury poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic ich liczbg.

21. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania (
przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona
w protokole zdawczo-odbiorczym.
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22. W przypadki zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw 1 ustali¢ liczb¢ oraz cechy
( numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

23. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadki zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.

24. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarnie lub opracowanie drukoéw
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,

- date zaginiecia drukéw,

- okoliczno$ci zaginigcia drukow,

- nazwg¢ 1 doktadny adres ( miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania.

Ewidencja (ksiggowanie) mandatow odbywa si¢ na podstawie oryginatow dowdow ksiggowych
tj. dwodow wptat KW). Dowody bedace podstawa ksiggowania pobiera z pod raportu
kasowego osoba dokonujaca ksiggowania . Na dokumencie (raporcie ksiggowym) z pod
ktorego zostaly odtaczony dowdd ksiggowy (mandat) pracownik dokonuje adnotacji ,, Dowod
nr.... pobrata ....... v
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Rozdzial XI - Instrukcja inwentaryzacyjna

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt. 3
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,p0z.694 z pdzn.
zmian.) w warunkach dziatania Urzedu Miasta w Miawie w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow oraz ujmowania jej skutkow w ksiggach rachunkowych.
Przedmiotowa instrukcja przeznaczona jest dla pracownikow Urzedu Miasta w Milawie
odpowiedzialnych za prawidlowa organizacj¢ 1 przeprowadzenie inwentaryzacji,
kontrolujacych przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
zespotow spisowych.

1. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie o0sO6b materialnic odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej urzedu.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkow w ksieggach rachunkowych
jest warunkiem uznania za prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych,
a w konsekwencji i rocznego sprawozdania finansowego w szczegdlnosci bilansu
(budzetu, jednostki budzetowej).

3. W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji Kkierownik
jednostki powoluje w drodze zarzadzenia komisj¢ w odpowiednich zespolach
spisowych.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Sekretarz
Miasta.

W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastepujace pozycje:

1) srodki pieni¢zne w kasie,

2) s$rodki na rachunkach bankowych,

3) druki $cistego zarachowania,

4) materiaty,

5) naleznosci i zobowiazania — bez podatkowych,
6) srodki trwale,

7) pozostate srodki trwate w uzytkowaniu,

8) warto$ci niematerialne i prawne,

9) Finansowy majatek trwaty

10) Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
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Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,

2) potwierdzenia salda,

3) weryfikacji,

Spis_z natury - polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilo$ci sktadnikow droga ich

Policzenia,

zmierzenia, zwazenia przez zespot niezalezny od osob sprawujacych piecze nad

tymi sktadnikami, na co dzien; dotyczy on sktadnikoéw policzalnych, mierzalnych, bedacych w

bezposredniej dyspozycji Jednostki.

W dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych jest on uzupelniany wycena

spisanych sktadnikow aktywow, porownaniem wartosci z danymi ksiag rachunkowych i
wyprowadzeniem na tej podstawie ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych, ktére nalezy
wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji.

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w stosunku do;

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Srodkéw pienieznych w kasie,

Drukéw $cistego zarachowania,

Materiatow,

Srodkéw trwatych ( $rodkéw trwatych tatwo dostepnych)
Pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenia)

Warto$ci niematerialnych i prawnych,

Potwierdzenia sald — polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
salda nalezno$ci i zobowigzan.

Inwent

aryzacje w drodze potwierdzenia salda przeprowadza sie w stosunku do:

1) Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych,
pozyczek oraz wyemitowanych obligacji komunalnych,

2) udzialéw w spotkach prawa handlowego,

3) uzgodnienie przez potwierdzenie sald rozrachunkéw polega na uzyskaniu od
kontrahentow potwierdzen prawidtowosci standéw wykazanych w ksiggach
rachunkowych naleznosci i zobowiazan, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic,

Inwentaryzacje w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;j

przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow,

Uzgadnianie stanu S$rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow,
pozyczek oraz wyemitowanych obligacji komunalnych przeprowadza na koniec
kazdego miesiaca pracownik Wydzialu Budzetu i Finans6w na biezaco na
podstawie wyciagéw bankowych.
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Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyla zawiadomienie
o stanie rachunku, ktére winno by¢ potwierdzone przez pracownika Wydziatu
Budzetu i Finansow.

Uzgodnienie stanu rozrachunkow z dostawcami 1 odbiorcami z tytutu dostaw, ustug
1 robot oraz innych naleznos$ci i zobowiazan polega na pisemnym potwierdzeniu
salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia i moze by¢ dokonane przez
dhuznika lub wierzyciela. Za zgodne uznaje si¢ salda potwierdzone lub uregulowane
w trakcie zamknigcia ksiag rachunkowych.

Postgpowanie inwentaryzacyjne zmierzajace do ustalenia sald rozrachunkéw
metoda ich potwierdzenia polega na ustalenie koncowych sald z poszczegodlnych
tytutow rozrachunkow przy uwzglednieniu:

— sald poczatkowych,
— potwierdzonych wplat,

Obowiazek potwierdzania z kontrahentami stanu nalezno$ci i zobowiazan nie

dotyczy:
1/ sald zerowych badz nie przekraczajacych kwoty 50 zi,

2/ nalezno$ci skierowanych na droge postgpowania sadowego, podajac datg
przyjecia sprawy przez sad,

3/ rozrachunkéw z pracownikami,
4/ nalezno$ci zobowiazan od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
5/ rozrachunkow spornych 1 watpliwych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych, a
nastepnie sprawdzony z dokumentacja zrodtowa.

Weryfikacja - czyli poréwnanie zapisow w ksiggach rachunkowych z dokumentami.

Inwentaryzacje w drodze weryfikaciji przeprowadza sie w stosunku do;

1) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony ( np. sieci wodociagowe i
kanalizacyjne),

2) gruntow,

3) inwestycji ( sSrodkow trwatych) w budowie,

4) budynkoéw, budowli,

5) maszyn i urzadzen,

Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.
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Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu

ich realnosci przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy

wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢

odpisane w cigzar kosztéw, strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow 1 pasywow,

ktorych warto$¢ podlega sukcesywnemu  zmniejszeniu na skutek zuzycia lub
zarachowania w koszty obejmuje ustalenia czy:

1/ nie uplyna termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

2/ rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta
wysokos¢ odpiséw jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do
rozliczenia oraz do zamierzonego czasu rozliczenia badz do przyj¢tej podstawy
rozliczeniowe;j.

Whyniki sald ustalonych w drodze potwierdzenie sald i droga weryfikacji

podlegaja zestawieniu w protokole weryfikacji aktywow 1 pasywow Protokot
weryfikacji sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencjg
ksiggowa kont analitycznych i syntetycznych podlegajacych weryfikacji.

7. Metody inwentaryzacji:

1)

2)

3)

pelna inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajaca na ustaleniu stanu
rzeczywistego czesci sktadnikow aktywow lub pasywow objetych spisem,
uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, polegajaca na porownaniu
zapisow w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym

1. Przyjmuje si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) srodkow trwatych — co 4 lata,
2) pozostatych srodkow trwatych typu wyposazenie — co 4 lata,

3) zapasy materialow, ktorych warto$¢ zostata zaliczona do kosztow bezposrednio po

zakupie — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
4) gotowka w kasie — nastawni dzien roku obrotowego,

5) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz naleznosci — na koniec

roku obrotowego — poprzez pisemne potwierdzenie salda,

6) pozostatych aktywow i pasywow, w tym gruntéw i srodkoéw trwatych, do ktorych dostep

jest utrudniony — poprzez weryfikacje salda, co roku,
7) drukow $cistego zarachowania — poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,
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2. Oprocz wymienionych termindéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzaé ja, jezeli
chodzi o skladniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

2) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

3) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku, ktorych
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wtamanie itp.)

1. W Jednostce powinna by¢ powolana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na stale Burmistrz Miasta
Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim jednak by¢
Skarbnik lub inny pracownik Wydzialu Finansowego, Sekretarz Miasta oraz pracownik
materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego komisji
w sktadzie, co najmniej trzech oséb, winni to by¢ pracownicy o wysokich
kwalifikacjach. W sklad komisji nie moga wchodzi¢ pracownicy Wydzialu
Finansowego oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zglasza do Burmistrza wniosek o powotanie
zespolow spisowych, co najmniej trzyosobowych, (jedna osoba wchodzaca w sktad
zespotu winna by¢ czlonkiem komisji) 1 podejmuje zarzadzenie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. W sktad zespotu spisowego nie moze wchodzi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna za spisywane w zespole sktadniki majatkowe oraz osoba
prowadzaca ewidencje tych sktadnikéw.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,
2) wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresOw czynnosci dla cztonkéw komisji 1 zespotow,
3) Przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatkowych w szczeg6lnosci sprawdzenie czy:
e rzeczowe sktadniki majatkowe sa ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajduja zostaly wywieszone ich aktualne spisy,
e rozpakowano odpowiednie materiaty,
e czy poszczegolne materialty zostalty poukladane wg ustalonych grup i
finansowania /inwestycyjne oddzielnie/,
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5) prowadzenie rozliczenia zespoldw spisowych z arkuszy spisowych z natury,
stanowiacych druki $cistego zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,
e inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
e przeprowadzenia spisu w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
— Spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - pordownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— pelnego spisu - spisem wyrywkowym,
e przeprowadzenia spisoéw uzupetniajacych lub powtornych,

7) powotywanie fachowcoéw do ustalenia stanéow faktycznych poprzez obmiar lub
szacunek,

8) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisOw z natury,

9) kontrolowanie prawidtowos$ci wypelniania arkuszy spisowych i innych dokumentéw z
inwentaryzacji,

10) dopilnowanie = terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji skladnikéw nieprzydatnych, niepetnowarto§ciowych, nadmiernych
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami
majatku.

13) przygotowanie wnioskdow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych

2. Do obowiazkow Zespolu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okres§lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

3) wlasciwe zabezpieczenie spisywanych sktadnikow,

4) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku 1
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

5) spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majatku zniszczonego, nienadajacego
si¢ do uzytkowania.

3. Do obowiazkow Skarbnika nalezy:

1) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
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2) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia,
3) obciazenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoborow.

1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku ustala sig
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych sktadnikéw
majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreSlony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w
stanie nienaruszonym

3. Inwentaryzacja materialéw luzem, winna by¢ przeprowadzana przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasoéw. Jezeli osiagnigcie stanéw zerowych
nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikoéw winna by¢ przeprowadzona sposobem
obmiaru lub przewazenia.

4. TloSciowy stan magazynowych skladnikow majatku w zwalach okresla si¢ na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw (dotyczy np. wegla, koksu).

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza si¢ z nalezyta dokladnoS$cia przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach - przez powotanych rzeczoznawcow. Obliczenia techniczne lub szacunki
powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zataczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo zalaczy¢ rysunek
okreslajacy ksztatt pryzmy, jej doktadne wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie,
ktérych ustalono stan spisywanych sktadnikow.

Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan
spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikow majatku nie rézni si¢ od
stanu ksiggowego wigcej niz 5% stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia, jako stan
faktyczny.

Przed rozpoczg¢ciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikow
majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty
ujete w ewidencji ilo§ciowej 1 ilosciowo-wartosciowej oraz przekazane do wydzialu
finansowego. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

Czynnosci spisowe muszg odbywa¢ si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
dane sktadniki majatkowe a w przypadku spisu z natury przeprowadzanym w zwiazku ze
zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, w obecnosci osoby przekazujacej i osoby
przyjmujacej odpowiedzialnos¢.
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Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci spisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez Burmistrza.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiescic¢ na arkuszach spisu
z natury, bedacych drukami $cistego zarachowania.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjgtkiem rubryk
cena' i "warto$¢" oraz podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (
np. arkusze obliczen technicznych, szacunkowych) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢
wypelniane w sposob przewidziany dla dowoddw ksiggowych.

Niedopuszczalne jest, wigc przerabianie cyfr lub tre$ci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak
tez wypelnianie zwyktym otéwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawia¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowe;;

Whisanie powyzej lub obok zapisu prawidlowego, podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.

9. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy poda¢ ostatnie
numery dowodow przyjecia 1 wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych i
rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o tresci nastgpujace;j:

"Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...". Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.

10. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ W 2 egzemplarzach a przy inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna. Kopi¢ moze zastapi¢ ksero oryginatu, potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginalem przez Przewodniczacego Komisji.

11. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
e Srodkow trwatych,
e pozostalych srodkéw trwalych o charakterze wyposazenia,
e sSrodkow trwatych obcych,
e skladnikow majatkowych ewidencjonowanych w ukladzie iloSciowo -
wartosciowym,
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e pozostalych sktadnikow majatkowych, ewidencjonowanych w uktadzie
ilosciowym,

e $rodkow trwatych w budowie,

e pozostalych materialow,

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy sktadnikach niepelnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury Srodkow pieni¢znych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktorego, wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji. Protokét sporzadza sie w2
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje ksiggowo$¢, natomiast kopieg kasjer.

Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy sklada sprawozdanie zawierajace:
e rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
einformacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowos$ciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi.
Sprawozdanie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.

Pracownik materialnie odpowiedzialny sktada o§wiadczenie o prawidtowosci przeprowadzone;j
inwentaryzacji.

Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacycych zespolow
spisowych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub czeSci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pisSmie Burmistrza Miasta, ktory nastgpnie zobowiazany jest zarzadzié
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czg$ci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje prowadzacy ewidencje srodkoéw trwatych pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow w
zakresie $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz w zakresie $rodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 013 pracownik Wydziatu Budzetu i Finansow.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu
tacznej ich wartosci wedlug o0sob materialnie odpowiedzialnych oraz kont
analitycznych i syntetycznych.

Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury skladnikéw majatku moze by¢
dokonana bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.
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Za cen¢ ewidencyjna stosowang w Urzedzie nalezy uwazac:

e przy wycenie Srodkow trwatych i $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia -
wartos¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej /w cenie nabycia/,

e przy wycenie udzialdow w innych jednostkach - po kursie, po ktorym zostaty
zakupione,

e przy wycenie pozostalych materiatow petnowartosciowych - ceng zakupu/ z VAT, gdy
nie podlega odliczeniu /,

e przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - ceng nabycia
z VAT niepodlegajacemu odliczeniu/,

e przy wycenie materialdw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. -
ceng ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

e przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczgtych - naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku nalezy ustalié¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
Spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo - warto$ciowej

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roéznic sporzadzonych w
sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegbdlnych kont syntetycznych ksiggi gtdéwnej przewidzianych w zaktadowym
planie kont oraz osob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych),

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy

spisowych,
Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik do Rozdziat XV. Wzory
pism I drukow  przyjetych do  stosowania w  Urzedzie  Miasta
w Milawie.

1. Dla skladnikow aktywow kontrolowanych wylacznie wartoSciowo ustala si¢
jedynie warto$ciowa réznicg inwentaryzacyjna — niedobdr lub nadwyzke — poprzez
poréwnanie ogolnej wartosci sktadnikow aktywow wynikajacej ze spisu z natury z ich
warto$cia wynikajaca z ksiag rachunkowych.

2. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié, jako:

1) ubytki naturalne,
2) niedobory nadzwyczajne zawinione i niezawinione,
3) niedobory i szkody zawinione i niezawinione
ad.1) ubytki naturalne sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych
norm ubytkoéw naturalnych a wynikajace z wilasciwosci fizyko - chemicznych
danego artykutu/ wysychanie,ulatnianie itp., o ile nie zachodza okolicznosci
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swiadczace o tym, ze niedobor zostat zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje
si¢ za nadzwyczajne ( dotycza one przypadkoéw zagarnigcia mienia),

ad.2) niedobory nadzwyczajne sa to niedobory pozostale, ktore nie zostaly
zakwalifikowane do ubytkoéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewlasciwego opakowania,
niedbatego obchodzenia si¢ przy przyjmowaniu przechowywania i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych itp.),

ad.3) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

e do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory powstate z
przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikow majatku,

e do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy o0sOb materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw
majatku, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych osob,
szczegbdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowiazujacych przepisOw o przejmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow majatku.

6. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace
zasady postepowania:

e zakwalifikowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna rdznic inwentaryzacyjnych
(niedoboréw 1 nadwyzek) skladnikoéw majatku, przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych,

e ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek, ktore winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwaza¢ stopien winy lub jej brak ze strony o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, jak 1 innych oséb,

e rozliczenie ubytkéw naturalnych /mieszczacych si¢ w granicach /norm/ za okres
migdzy-inwentaryzacyjny,

e rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze
stanem faktycznym wynika superata,

7. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy spelniaja rownoczesSnie wszystkie
nastgpujace warunki:

e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony 0Soby
odpowiedzialnej materialnie,
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e zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,

ktorzy przyjeli wspdlna odpowiedzialno$¢ materialna.

8. Tlo$¢ oraz warto§¢ niedobordw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig

przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikow majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

9. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych i srodkow trwatych o charakterze
wyposazenia.

10. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji iloSciowej, ilosciowo-
warto$ciowej 1 warto§ciowej na podstawie:

e zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialdow z inwentaryzacji (
sprawdzanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

Przekazanie Skarbnikowi Miasta lub zastepcy Skarbnika przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego cztonka komisji inwentaryzacyjnej)
skontrolowanych pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym materiatow z
inwentaryzacji.

Przekazanie przez Skarbnika Miasta lub zastgpcg Skarbnika materiatow
inwentaryzacyjnych pracownikowi odpowiedzialnemu za jej rozliczenie zgodnie
z zakresem czynno$ci celem sprawdzenia i rozliczenia.

Ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien roznic inwentaryzacyjnych przez pracownikéw, o ktorych mowa
w pkt. 3.

Powiadomienie o stwierdzonych roznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu (dokumentu) weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez
komisje i przedtozenie Burmistrzowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin
inwentaryzacji  przypada na 31  grudnia, opracowanie = wnioskow
i przedtozenie Burmistrzowi winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciagu 15 dni
roboczych.
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7)

8)

9)

10)

11)

Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda ( w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta (10 dni od daty otrzymania) - pracownik Wydzialu Finansowego.
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow niepodlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda - pracownik Wydziatu Finansowego.
Ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pézniej jednak niz z data ostatniego dnia
roku).

Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30
dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Burmistrza).

Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow $ledczych ( w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji przez Burmistrza).

Przy rozliczeniu rdéznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod
1 nadwyzek, obowiazuja przepisy Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994r. (Dz.U.
Nr 121, poz. 591 z p6zn.zm.) .

Do ujecia i rozliczenia niedobordéw, szkdd 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych
z nich roszczen 1 nalezno$ci od o0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta si¢
z kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:
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Rozdzial XII - Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych

1/ Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

1/ Zadaniem organdéw podatkowych jest w szczegdlnosci,

- prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z
tytulu podatkow,

- sprawdzenie terminowosci wpltat nalezno$ci przez podatnikow,

- terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytulty wykonawcze,

- dokonywanie rozliczen podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtoscei,
- rozliczanie inkasentow,
- przygotowanie sprawozdan,

- prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

- prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

2/ Zasady ewidencji i wymiaru zobowigzan podatkowych

2.1. Ewidencja zobowiazan podatkowych i oplat jest prowadzona w Wydziale Budzetu
1 Finansow w formie rejestrow wymiarowych 1 rejestrow przypisOw 1 odpisOw w systemie
komputerowym. Instrukcja obshugi programu stanowi zalacznik do Rozdzialu XII —
Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych

2.2. Wymiar zobowiazan podatkowych jest prowadzony komputerowo w odniesieniu do:
a) podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych

c) podatku od $rodkow transportowych
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d) tacznego zobowiazania pieni¢znego

e) podatku rolnego i lesnego od oso6b fizycznych
f) podatku rolnego i leSnego od 0sdb prawnych
g) oplaty od posiadania psow

h) oplaty targowe;j

2.3. Podstawa wpiséw do rejestrow wymiarowych odnoszacych si¢ do podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych sa decyzje wymiarowe.

2.4. Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci dla poszczegolnych podatnikéw
(os6b fizycznych) tworza rejestr wymiarowy 2z rozbiciem na poszczegdlne podstawy
opodatkowania w stosunku, do ktorych obowiazuja odrgbne stawki podatkowe.

2.5. Laczna kwota podatku wynikajaca z rejestru wymiarowego stanowi podstawe poboru
zobowiazania w przypadku skutecznego dorgczenia decyzji ustalajacej wysoko$¢ zobowiazania
podatkowego (decyzji wymiarowej).

2.6. Deklarowane przez osoby prawne, kwoty podatku sa uymowane w rejestrze wymiarowym
zgodnie z obowiazujaca stawka podatku 1 przypisywane na kontach podatkowych
poszczegolnych podatnikéw. Zmiany wynikle w ciagu roku, korygowane sa na kontach
podatnikow na podstawie korekty deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania
podatkowego 1 uymowane sa w rejestrze przypisow i odpisow.

2.7. Podstaweg wpisOw w rejestrze przypisOw 1 odpisoéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego 1  lacznego  zobowigzania  pienigznego sa  zawiadomienia
w sprawie zmian w ewidencji gruntow i budynkow.

2.8 Zestawienie przypisow 1 odpisdow z poszczegolnych zobowiazan jest uzgadniane
na koniec kazdego miesiaca.

2.9 Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sa podatnikom za potwierdzeniem odbioru.

2.10. Wptlaty podatkoéw 1 optat lokalnych dokonuje si¢ w kasie Urzedu Miasta Mtawa lub na
rachunek bankowy Urzedu Miasta.

2.11 Podstawe wpisow w rejestrze przypisOw optlaty targowej stanowia wplaty inkasentow
dokonywane po zuzyciu bloku optaty targowe;.

2.12. Podstawg wpisOw w rejestrze przypisOw — odpisow dotyczacych optaty od posiadania
psOw stanowia wptlaty dokonywane przez podatnikow bezposrednio w kasie Urzedu, na
rachunek bankowy miasta.

2.13. Podstawe wpisow do rejestru przypisow 1 odpiséw w podatku od §rodkow transportowych
stanowia deklaracje skladane przez podatnika.
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2.14. Do udokumentowania wystawienia upomnienia i naliczenia odsetek za zwlokg stanowiag
dowody wptaty tych naleznosci.

2.15. Ewidencja umorzen podatkéw i optat lokalnych jest prowadzona wg poszczegdlnych
rodzajow podatkow i optat, uwzgledniajac dane, co do podatnika, jego adresu, kwoty
umorzenia, daty decyzji i dokumentacji podatnika.

3/ Zasady ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat, jako cze$s¢ ewidencji ksiggowej
urzedu.

Ewidencja podatkow jest integralna czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu, jako jednostki budzetowe;.

Realizacj¢ dochodow budzetu Miasta Mtawa prowadzi urzad, jako jednostka budzetowa.
3.1. Ewidencja ksiggowa podatkéw prowadzona jest komputerowo w odniesieniu do:

a) podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych

b) podatku od nieruchomosci od o0séb fizycznych

¢) podatku od $rodkéw transportowych

d) tacznego zobowiazania pieni¢znego

e) podatku rolnego i lesnego od oso6b fizycznych

f) podatku rolnego i lesnego od oso6b prawnych

g) oplaty eksploatacyjne;j

h) optaty od posiadania psow

1) oplaty targowe;j

na podstawie programéw spetniajacych wymogi rozporzadzenia cytowanego na wstgpie.

3.2. Podatki i optaty sa wptacane do kasy Urzedu Miasta w Mtawie lub bezposrednio na
rachunek bankowy urzedu.

3.3. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczegdlnosci z
nast¢pujacych kont syntetycznych planu kont urzedu:

101 Kasa

130  Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pienigzne w drodze

221  Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226  Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

720  Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Whptlaty z tytutu podatkéw 1 oplat oraz zwroty z tytutu podatkéw dokonywane sa za
posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

a/ wptyw gotowki z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Ma konta 226 — Dhugoterminowe naleznos$ci
budzetowe,

b/ wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona M konta 141 — Srodki pienigzne w
drodze,

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢;

a/ przekazanie §rodkdw pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141- Srodki pieniezne w drodze,

b/ zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Wn konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢/ zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

W urzedzie dla dochodéw kasg wyrdznia sig;

101-11 — dochody
101-11- dochody — Kasa Nr 1
101-11- dochody — Kasa Nr 10

Whplywy i zwroty z tytutu podatkoéw dokonywanych za posrednictwem banku ewidencjonuje

sie na koncie 130 — Rachunek biezacy urzedu.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig;

a/ wptywy z tytutu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urz¢du, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226
— Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b/ wplywy srodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pienig¢zne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych z tytutu;

a) pobrania z rachunku biezacego urzgdu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) Zwrotu podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Iub z strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,
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¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodoéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Do ewidencji gromadzonych przez urzad wplywoéw budzetowych i zwrotéw z tytutu podatkéw
i optat stuzy konto 130- 1 — ,,Rachunek biezacy urzedu”. Po stronie Wn konta 130 - 1 ujmuje
sie¢ wpltywy z tytutlu podatkéw i optat (Wn 130-1, Ma 221 lub 720) oraz wplaty srodkow
pienieznych w drodze (Wn 130-1, Ma 140).

Konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych z podatnikami — z tytutu podatkow,
ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach. Dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto
w kazdym podatku.

3.4. Zasady dziatania wyzej wymienionych kont zgodne sa z zasadami okre§lonymi
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz.861).

3.5. Ewidencja ksiggowa podatkow i oplat (syntetyczna i analityczna) prowadzona jest
w Wydziale Budzetu 1 Finansow /ksiggowos¢ budzetowa/. Ewidencja ksiggowa (szczegotowa)
prowadzona w Wydziale Budzetu i Finansow / ksiggowos¢ podatkowa/

6. Konta analityczne dla ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innego
zobowiazania pieni¢znego zaktada ksiggowy na podstawie decyzji o przypisie zobowiazania -
rejestru wymiarowego, nakazu platniczego, deklaracji podatkowej sktadanej przez osoby
prawne i inne jednostki organizacyjne, a w wyjatkowych przypadkach na podstawie dowodu
wplaty po ustaleniu, Ze wobec podatnika wszczgto postgpowanie podatkowe, ktére zakonczy
si¢ ustaleniem zobowiazania podatkowego.

7. Konta dla podatnikow wptacajacych podatki nieprzypisane, co, do ktérych uiszczenia sa
zobowiagzani w ustawowym terminie ptatno$ci bez obowiazku otrzymania decyzji, zaktadane sa
przez ksiggowego na podstawie dowodu wplaty podatnika, deklaracji podatkowej, decyzji
okreslajacej wysokos$¢ zobowiazania podatkowego.

8. Przypisow 1 odpisow na kontach podatkowych w podatku od nieruchomosci, lacznym
zobowigzaniu pieni¢znym, podatku rolnym i leSnym dokonuje si¢ na podstawie rejestru
przypisow 1 odpiséw stanowiska wymiaru podatkow 1 optat.

9. Karty kontowe podatnikow winny przedstawia¢ biezacy stan wptaconych i naleznych Miastu
naleznosci. Nalezy dokonywac¢ na biezaco przeksiggowan wplat
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w przypadku dokonania zmian w przypisach oraz wystawia¢ postanowienia
o zarachowaniu wptat.

10. Z kwot wptat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegto$ci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w
kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa
si¢ koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia Pozostata kwote, jezeli nie pokrywa kwoty
zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na
poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu
wptlaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

11. Czynno$ci zwiazane z postgpowaniem w przypadku nadptat i zwrotow.
a) Nadplaty powstale na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

b) Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w cze$ci na poczet
przysztych nalezno$ci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalna
jeszcze nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznosci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet przypisu tej naleznosci.

¢) Na wniosek o zwrot nadptaty zlozony przez podatnika, osoba upowazniona dokonuje zwrotu
nadplaty zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

12. Zwrot nadptat podatkow 1 optat dokonuje si¢ za posrednictwem banku, poczty lub
w kasie Urzedu Miasta w Mtawie. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum
pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkdéw, obciazaja biezace wydatki budzetu

gminy.

13. Pracownicy Wydzialu Budzetu 1 Finansow — ksiggowy do spraw podatkéw 1 optat, -co
miesigc uzgadnia z pracownikiem Wydzialu Budzetu i Finansow - ksiggowy budzetowy kwoty
wptat 1 zwrotdw poszczegdlnych podatkéw, kwoty wplaconych odsetek za zwloke
1 upomnien. Na podstawie uzgodnien, co miesiagc dokonuje si¢ ewidencji sumy przypisoOw i
odpiséw wedtug poszczegdlnych rodzajow podatkdéw 1 optat zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

14. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemna prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.

W zaswiadczeniu tym podaje si¢ nastgpujace dane:

a) numer pokwitowania,

b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
c) tytut wptaty,

d) suma wptaty cyframi i stownie,
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e) okres, ktorego dotyczy wplata,
f) data wptaty.
4/ Realizacja naleznoS$ci podatkowych w formie niepieni¢znej.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375) reguluje rowniez zasady realizacji naleznos$ci podatkowych w
formie niepieni¢zne;.

Zgodnie z wymogami art. 66 § 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Duz. z 1997 r. Nr 137, poz. 926 z pozn. zm.) szczegblnym przypadkiem
wygasnigcia zobowiazania podatkowego jest przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, powiatu lub wojewddztwa w zamian za zaleglo$ci podatkowe z
tytutu podatkow stanowiacych dochody ich budzetéw. Przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa powyzej nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy
zarzadem gminy, powiatu albo wojewddztwa a podatnikiem. Umowa o przeniesieniu wlasno$ci
wymaga formy pisemnej. Za termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego uwaza si¢ dzien
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych.
Zgodnie z przepisami § 19 omawianego rozporzadzenia konto 011 ,,Srodki trwate” shuzy do
ewidencji zwigkszenia wartosci srodkow trwatych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie
niepienigznej. W zwiazku z powyzszym, na stronie Wn konta 011 nalezy uja¢ zaptatg podatku
dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego w korespondencji ze stronag Ma konta 221 - , Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”.

Zaptate podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy niebedacych s$rodkami
trwalymi ani prawami majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego ujmuje si¢
stosownie do wWymogow § 21 WW. rozporzadzenia na kontach:
Wn 310 - ,Materialy”, Ma 221 ,Nalezno$ci z tytutlu dochodéw budzetowych”.
Wygasnigcie zobowigzania podatkowego dokonane przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych podatnika na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego nalezy
ewidencjonowa¢ na  kontach:Wn 020 ,WartoSci  niematerialne i  prawne”
Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

5/ Czynnosci zwiazane z dochodzeniem zaleglosci z tytulu podatkow i oplat lokalnych.

1. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji/ informacji w sprawie
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego organ podatkowy jest zobowigzany wezwac
podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku braku zlozenia dokumentu
pomimo wystanego wezwania organ podatkowy  prowadzi postgpowanie
w celu wydania decyzji okreslajacej/ustalajacej wysokos¢ zobowiazania.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sig przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
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zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji organ podatkowy przesyta podatnikowi
upomnienie  zawierajace  wezwanie do  wykonania  obowiazku z  informacja
o skierowania sprawy na drog¢ postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe z tytutu r6znych podatkéw, a wptacajacy
nie wskazal, na ktéra zaleglos¢ dokonal wplaty, albo wplata jest wyzsza od wskazanej
zaleglosci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku poczawszy od zobowiagzania o
najwczesniejszym terminie ptatnosci, stosownie do przepiséw Ordynacja podatkowa.

4. Tytul wykonawczy:

a) Tytul wykonawczy sporzadza ksiggowy na zaleglo$ci podatkowe powstale w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czeSciowego =zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem.
Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytutow
wykonawczych. Tytulty wraz z ewidencja tytutdow wykonawczych przesyta si¢ za
potwierdzeniem odbioru do wiasciwego Urzgdu Skarbowego.

b) Ksiggowy zobowigzany jest do zawiadomienia wlasciwego Urzedu Skarbowego
o kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zaleglo$ci ujetej w tytule wykonawczym.

5. Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosci i zalegto$ci przedawnione:
a) Zaleglosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci

(zalegtosci zabezpieczone przez wpis do hipoteki) lub na rzeczach ruchomych i prawach
majatkowych (zaleglosci zabezpieczone zastawem skarbowym), po uptywie okresu
wymienionego w art. 70 Ordynacji podatkowe; moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci badz z przedmiotu zastawu skarbowego, nie za$ z innego majatku dtuznika.

b) Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika lub
na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym.
Podstawa odpisu w ksiggowosci syntetycznej jest polecenie ksiggowania sporzadzone przez
pracownika- ksiggowy do spraw podatkow i opfat.
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Rozdzial XIII - System ochrony danych i ich zbiorow

1/ Ochrona danych dowodow ksiggowych, ksiqg rachunkowych i sprawozdan finansowych

Dokumentacje dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta

2) dowody ksiggowe,

3) ksiggi rachunkowe ( zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych),

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) Sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu, nalezy przechowywaé w
Urzedzie w nalezyty, z gory ustalony, sposob, aby chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Prowadzac ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputerow system ochrony danych polega
przede wszystkim na:

1) Stosowaniu odpornych na zagrozenie nosnikéw danych oraz $rodkow ich zewngtrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow, przez okres
nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych — 5 lat (art. 74 ust. 2
ustawy o rachunkowosci.)

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci, na zasadzie stosowania wilasciwych rozwiazan organizacyjnych
1 programowych stanowiacych ochrong¢ przed nieupowaznionym dostgpem lub
zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe moga mie¢ forme zbiorow utrwalonych na komputerowych
no$nikach danych ( pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony), jezeli
sa, podobnie jak ksiggi prowadzone w formie tradycyjnej:

1. trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi ( zbioru) oraz nazwa
programu przetwarzania,
2. wyraznie 0znaczone, jakiego roku obrotowego i okresow sprawozdawczych dotycza,
oraz datami ich sporzadzenia,
3. starannie przechowywane wedtug ustalonej kolejnosci,
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw za rOwnowazne z nimi nalezy
uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowos$ci zorganizowane w formie oddzielnych zbiorow
danych, baz danych lub wyodrebnionych czeéci bez wzgledu na miejsce powstania i
przechowywania Umozliwia to posiadanie przez Urzad oprogramowania pozwalajacego na
uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapisow w ksiegach rachunkowych poprzez uch
wydrukowanie lub przeniesienie na inny no$nik danych.
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Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksiggowych na inny no$nik danych dopuszcza si¢ pod
warunkiem zapewnienia mozliwosci ich przetwarzania w formie wydrukow.

2/ Przechowywanie dowodow ksiggowych, ksiqg rachunkowych, sprawozdan finansowych i
budietowych

Dowody  ksiggowe i  dokumenty  inwentaryzacyjne  nalezy  przechowywac
w budynku Urzedu Miasta w formie oryginatdéw, w porzadku z goéry ustalonym
z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe ( obrotowe), w formie ulatwiajacej ich
odszukanie, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

W podobny sposob nalezy przechowywac po przyjeciu przez Rade Miasta i RIO sprawozdan
finansowych i z wykonania budzetu za dany rok obrotowy ( budzetowy):

Zbiory roczne dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich
nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach, zgodnie z ustawa
0 rachunkowosci oraz rzeczowym wykazem akt.
Tre§¢ dowodow ksiggowych, po przyjeciu sprawozdan finansowych przez Radg
i RIO za dany rok obrotowy, moze by¢ przeniesiona na komputerowe nos$niki danych,
pozwalajace wlasciwie zachowaé w trwatej postaci.

3/ Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe i budzetowe,

Sprawozdania z wykonania budzetu,

Dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityka) rachunkowosci ,

Ksiggi rachunkowe,

Imienne karty wynagrodzen i pozostale dokumenty dotyczace wynagrodzen
1 ubezpieczen spotecznych,

Dowody ksiggowe wieloletnich realizacji srodkéw trwatych ( inwestycji), pozyczek, kredytow,
decyzji wieloletnich, uméw wieloletnich, roszczen dochodzonych

w postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym ,

Dokumenty dotyczace porgczenia,

Dokumenty inwentaryzacyjne,

Ddokumenty ksiggowe ze sprzedazy,

Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt ustalonym w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow

4/ Udostepnienie danych i dokumentow.

Udostgpnienie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych 1 innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo czg¢$ci moze mie¢ miejsce:

1) w siedzibie Urzedu do wgladu: wymaga jednak zgody Burmistrza lub Skarbnika,
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2) poza siedzibg¢ Urzedu: wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia pisemnego
pokwitowania zawierajacego Spis wydanych dokumentéw, - z wyjatkiem Sytuacji
wynikajacych z odrgbnych przepisow ( gdzie dostgp moze by¢ catkowicie zakazany)

Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane z komputerowych programow

przetwarzania

Przetwarzane dane w systemie podlegaja szczegétowej ochronie ze wzgledu na
mozliwo$¢:

e catkowitej utraty danych,

e czgsSciowej utraty danych,

e uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

e celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,
e wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

. catkowitej utraty danych,

. czg$ciowej utraty danych

. uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

. celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,
. wejscia w posiadanie danych przez 0soby nieuprawnione,

Majac na wzgledzie powyzsze, zagrozenia, ustala sig, co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych na bibliotece tasmowej
( STREAMER), dyskach sieciowych, ptytach wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania
kopii zapasowej, co nalezy dokonywac przy kazdorazowym wprowadzaniu danych do
komputera,

wprowadza si¢ obowiazek sporzadzenia kopii zapasowej, CO Spoczywa na operatorze,
ktory jako ostatni w danym dniu pracowal z systemem; odpowiedzialno$¢ za
prawidlowa realizacj¢ tego obowiazku spoczywa na Skarbniku — Glownym
Ksiggowym, — jako osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych w
Urzedzie.

BACKUP zawierajacy dane musi by¢ przechowywany, do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknigciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym
pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane.

BACKUP-Y zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego
miesigca i sporzadzeniu wydrukow, powinny by¢ przechowywane, co najmniej do
dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy:
przechowywuje si¢ je bezwzglednie pod zamknigciem w innym pomieszczeniu niz
znajduje si¢ komputer zawierajacy dane, w miar¢ mozliwosci nalezy je
przechowywa¢ w odpowiednio zabezpieczonym miejscu.
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5) Do plyt instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosuje si¢
odpowiednio postanowienia punktu 6.

Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia calkowitej

lub cze¢Sciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegélnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego, pomieszczenie, w ktorym znajduje sig
komputer zawierajacy chronione dane, musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikow, oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwos$cig wlamania.

2) Od catkowitego zniszczenia sprzg¢tu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych: przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodne z wyzej ustalonymi, zasadami,: obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniem poza godzinami pracy.

3) Od uszkodzenia sprzgtu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej: wymagane jest zapewnienie wlasciwego
stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych ( tak zwanych UPS) lub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

4) Od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku: obowiazuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do komputera zawierajacego dane ksiggowe, a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wiaczonego komputera ( lub terminalu) w sieci bez
opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim
jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,

5) Od przypadkowego usunigcia danych prze uzytkownika: obowiazuje szczegdlna
uwaga przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory
( kasowanie, formatowanie),

6) Od przypadkowego usunigcia lub, modyfikacji danych w wyniku dziatania innego
programu ( wirusa): obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do
odtwarzania danych 1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek nosnikow
niepoddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i bezposrednich
potaczen z rozleglymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania danych powinna by¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu
1 wlasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane
polega na przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w pkt. 4 oraz zdefiniowaniu dla
kazdego uzytkownika programu ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku
uzywania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowiazany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostep do katalogéw z programami ksiggowymi wytacznie dla uzytkownikow
uprawnionych.

155



Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega
na::

1) Przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnosci
sprzgtu,

2) Przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji haset
uzytkownikdw, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

3) Ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwo$ci zdalnej pracy ( spoza siedziby
Urzedu) na komputerze zawierajacym dane ksiggowe,

4) Bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych,

Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) Wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okre$lonych
uprawnien pozostatym operatorom programow,

2) Posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programow identyfikatora i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych o0s6b do danych
ksiggowych w systemie oprogramowania, a takze do kontrolowania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad ( polityki) rachunkowosci nalezy
do obowiazkoéw Skarbnika — Gt. Ksiggowego.

Uszczegolowienie systemu ochrony danych 1 ich zbioréw stanowi Instrukcja (Polityka
Bezpieczenstwa) stanowiaca zalacznik do Rozdzialu XIII — System ochrony danych i
ich zbioréw (na plycie CD)
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Rozdzial X1V — Wykaz programéw komputerowych Urzedu Miasta Mlawa

Wykaz programow komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych

w Urzedzie Miasta Mlawa

L.P. |Nazwa programu Licencja — autor programu

1. FK — /Budzet jst, jednostka budzetowa,|SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie
Sprawozdawczos¢/ (EWKA)

2 Podatki /Wymiar, Ksiggowos¢ /| SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie
(WIWA WIWA 0P, WIWA_T, WIWA R
WIWA_OT

3 Kasa (KASA) SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie

4. Ptace, kadry (Urzad ) SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie

5. Ptatnik ZUS Miawa

6. Umowy-zlecenia (UMOWY) SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie

6. Srodki trwate SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie

7. System Zarzadzania Budzetami Jednostki | Sputnik Software Sp z 0.0 Poznan
Samorzadu Terytorialnego BESTIA ul.Kordeckiego 30 b

8. Ksiggowo$¢ dochodéw niepodatkowych | SYGNITY Warszawa Al. Jerozolimskie
(EMKA)
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Rozdzial XV. Wzory pism i drukéw przyjetych do stosowania w Urzedzie Miasta
Milawa.

W Urzedzie Miasta Mtawa stosuje si¢ druki stanowiace zataczniki do Rozdzialu — ,,Wzory
pism i drukow przyjetych do stosowania w Urzedzie Miasta Mlawa ,,

Niniejsza dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Mlawa.

Zatwierdzam:
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