Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 79/12
Burmistrza Orzysza
zdn. 18 maja 2012r.

Polityka
Rachunkowosci

Czesé 1
Postanowienia ogolne

§1

Podstawowe pojecia uzyte w instrukeji:

|. Ustawa o rachunkowosci - rozumie sig przez to ustawg z dnia 29 wrzednia 19%4r o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002 Nr 76, poz.694 z pozn. zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o

finansach publicznych( Dz. U. Nr 157 poz. 1240)

Jednostka - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Orzyszu,

Kierownik jednostki - oznacza to Burmistrza Orzysza,

5. Komorki organizacyjne - oznacza to Referaty Urzgdu Miejskiego w Orzyszu, Urzad Stanu
Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

§2

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie
Miejskim w, ul. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerows przy
uzyciu_odpowiedniego programu finansowo-ksiggowego. W systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe _stanowia zasoby informacyijne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodr¢bnionych jej czeSci.
Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego sklad wchodza okresy
sprawozdawcze - miesigce, na koniec ktérych dokonuje sig sumowania obrotow w dzienniku i na
kontach ksicgi gléwnej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania
obrotéw i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych w celu uzgodnienia zapisow na tych
kontach z zapisami na kontach syntetycznych.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, kidre tworza:
1) dziennik,
2) ksigpa glowna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5} wykaz skladnikow aktywow i pasywow.
Ksiggi rachunkowe powinny:
- byé trwale oznaczone nazwg jednostki oraz nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,
- byé wyraznie oznaczone okresleniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia, numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnodci,
- zapewnia¢ kontrole kolejnodci zapiséw, automatyczne numerowanie stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagly tzn. sumy obrotow
lub sald powinny by¢ przenoszone celem kontroli cigglosci.
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Ksiggi rachunkowe olwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego ( kalendarzowego) w ciagu
15 dni, a ich zamkniecie nastepuje na dzien koniczacy rok obrotowy w ciagu 3 miesigcy. Faktury
za miesige grudzien, splywajace w miesigeu styczniu roku nastgpnego ksigguje sig¢ nastgpujaco:

- do 5 stycznia na dzien konczacy rok obrotowy,

- od 6 stycznia nastepny rok obrotowy.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w tych ksiggach.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, zapisy kolejno numerowane, a sumy liczone w
sposob ciagty.

Zbiér danych dziennika jest sprawdzeniem kompletnosci ujgeia w ksiggach rachunkowych zdarzei
gospodarczych w poszczegdlnych miesiacach i roku obrotowym.

Dopuszcza sie grupowanie dowodéw ksiegowych wedlug daty ich wplywu i przygotowania do
ksiegowania zbiorczego =z zastrzezeniem, ze dotyczq tej samej firmy i tego samego okresu
sprawozdawczego ( np. miesigca), a takze ksiggowania bezposrednio w koszty jednostki faktur za
materialy, ustugi, koszty podrozy i innych kosztow w przypadku gdy pod jednym wyciagiem
bankowym znajduje si¢ dokument / faktura/ i dowéd jego zaplaty/ przelew/.

Dziennik musi zawieraé kolejna numeracje pozycji dziennika, a sumy zapisow (obroty) liczone w
sposob ciagly,

Zapis ksiggowy powinien posiada¢ nadany numer pozycji, a takze dane pozwalajace ustali¢ osobg
odpowiedzialng za tresé zapisu.

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesigca.

2. Ksigga glowna

Ksiega glowna sklada si¢ z kont, na kt6rych dokonuje sig operacji gospodarczych wartodciowo w
ujeciu syntetycznym. Ewidencjg syntetyczng stanowi zbior zapiséw w porzadku syntetycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont jednostki.
Zapisy dokonywane na kontach ksiggi glownej muszgq by¢é uprzednio ujgte w dzienniku z
oznaczeniem pozycji, pod kt6ra figuruja w dzienniku. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z
obrotami dziennika.

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggi glownej obowiazuje zasada podwojnego zapisu.

3. Ksiggi pomocnicze

Konta ksiag pomocniczych (analityczne)winny by¢ prowadzone w takim samym ukladzie jak w

systemie tradycyjnym. Salda tych kont musza by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi

glownej.

Konta ksiag pomocniczych (szczegdlowe) prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbidr danych w ramach kont ksiggi gléwnej, wowcezas suma sald poczatkowych
i obrotow na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiednio konta
ksiggi glownej,

b) wyodrgbniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiggi glownej. Winny go tworzy¢ zbiory
zapisow ksiggowych uporzadkowane pod potrzeby ksiggowosci finansowej. Zgodnos¢ zapisow
ksiag pomocniczych z ksigga glowna nastgpuje automatycznie{programowo),

4, Zestawienie obrotow i sald
Jednym z elementéw ksiag rachunkowych jest zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej i ksiag

pomocniczych. Spelnia ono funkcjg kontrolng i informacyjna. Zestawienie to jest dowodem
przestrzegania zasady ciaglo$ei ( art.5 ustawy o rachunkowosci). Zestawienie sporzadza si¢ na




koniec kazdego miesiaca, a za ostatni miesige roku obrotowego nie poZniej niz do 85 dnia po dniu
bilansu. Art. 18 ustawy o rachunkowosci okresla, co zawiera zestawienie obrotow i sald.

5. Inwentarz
Przez pojecie inwentarz nalezy rozumie¢ wykaz aktywow i pasywow sporzadzony na okreslony
moment potwierdzony przeprowadzong inwentaryzacjg.
Inwentaryzacja w jednostce w drodze weryfikacji bgdzie przeprowadzana w odniesieniu do:

" pruntow,

*  budynkdw i budowli.
Szczegblowe zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okreSla instrukcja dotyczaca
inwentaryzacji zatwierdzona odrgbnym zarzadzeniem.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa gruntow prowadzi Referat Finansowy w ukladzie wg obrgbow,
nr dzialek, powierzchni i wartosei na podstawie zawiadomien i zmian otrzymywanych z referatu
odpowiedzialnego za gospodarke nieruchomosciami,

§3

Wymogi stawiane ksiggom rachunkowym
I. Wymogi merytoryczne, pozwalajace uzna¢ ksiggi rachunkowe za zgodne z ustawg o
rachunkowosci sq nastepujace  ( art.24 ustawy o rachunkowoscei):
1) rzetelnose,
2) bezblednosc,
3) sprawdzalnosé,
4) prowadzenie na biezgco.

2, Rzetelnosé
Rzetelnodé oznacza, ze dokonane w nich zapisy w oparciu o dowody ksiggowe spelniajg wymogi
art. 22 i 23 ustawy o rachunkowosci.

3. Bezblednodé

Ksiggi winny ujmowaé kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksi¢gowania w
danym miesigcu dowody ksiggowe , winna by¢ zachowana ciaglo$¢ zapisow oraz bezblednos¢
stosowanych procedur obliczeniowych ( art. 24 ust.3 ustawy o rachunkowosei).

4, Sprawdzalnosé

Spelnienie wymogu sprawdzalnogei oznacza :

- mozliwoéé stwierdzenia poprawnos$ci wprowadzonych zapisow, stanow oraz dzialania
stosowanych procedur obliczeniowych,

- stosowanie zapiséw pozwalajacych na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- uporzadkowanie zapisow chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw umozliwiajacych
sporzadzenie sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych,

- zapewnienie kontroli kompletnodci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

- dostep do zbioru danych w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres pozwalajacy na
uzyskanie jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

5. Prowadzenie na biezqco
Ksiggi rachunkowe uznaje sig za prowadzone na biezaco jezeli :




- informacje z nich pochodzace pozwalaja w terminie sporzadzic wymagane prawem
sprawozdania, deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej jest sporzadzane na koniec kazdego miesigea,,
a za rok obrotowy do 85 dnia po dniu bilansowym,

- ujecie wplat i wyplat gotowkowych nastgpuje w tym samym dniu w ktérym zostaty dokonane.

6. Wydruki komputerowe
Wydruki komputerowe winny spelniaé wymagania okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci. Powinny one :
a) byé trwale oznaczone nazwa ( pelng lub skrocona) jednostki, ktérej dotycza, oraz zrozumiata
nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,
b) byé wyraznie okreslone co do roku obrotowego, miesiaca i daty sporzadzenia,
¢) mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatnie)
( koniec wydruku) oraz byé¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggly w
miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§4
Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i uslug (Dz.U.Nr 54, poz.
535 z p6zn. zm.) w jednostce nie dokonuje si¢ zmmiejszenia podatku naleznego o podatek
naliczony. W zwiazku z powyZszym nie obowigzuje prowadzenie rejestrow do odrgbnego
okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami w stosunku do ktdrych
przysluguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Czese 11
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§5

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sy dowody ksiggowe.

Dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czgéé odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére

stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencii ksiggowe;.

2. Podstawe dowod6w ksiggowych stanowia oryginaly dowodow.

3. Kazdy dowdd ksiggowy, aby byl uznany za prawidlowy, pﬂmman posiadac takie cechy jak :

a) byé rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji,

b) byé kompletny i wolny od bledéw rachunkowych,

¢) zawiera¢ co najmniej ( zgodnie z art.21 ustawy o rachunkowosci):

- okreélenie rodzaju dowodu i jego identyfikacjg,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa i dokladny adres),

- opis operacji oraz jej wartosci i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w zlotych polskich, ale
moga teZ wystapi¢ w walutach obeych, ktore przed ujeciem w ksiggi nalezy przeliczyé na zlote
polskie po kursie whasciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczen zamiesci¢ na wolnych
polach dowodu.

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data takze datg
sporzadzenia dowodu,

- zatwierdzenie do zaplaty przez osoby upowaznione. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona nie zatwierdza dokumentu do zaplaty - wykonuje dyspozycje Srodkami
pienigznymi,




stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgeia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialne] za te wskazania.

Faktury i rachunki wystawione na Gming Orzysz ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
jednostki.

Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych - sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, adnotacji o wyborze trybu zamdwienia publicznego.
Odpowiedzialno$¢ | upowaznienia pracownikéw - okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiggowych polega na stwierdzeniu prawidlowosci i
zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia przez co nalezy rozumieé, #e decyzje
odzwierciedlone w dokumentach podejmowane sg wg nastgpujacych zasad:

a) Celowosci- celowoséé dzialania to ocena operacji wystgpujacych w jednostce pod katem

6.

widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi decyzjami;
b) Legalnosci — to jest zgodnosci z obowigzujacymi w danej jednostee przepisami, w tym
rowniez w zakresie #rodet finansowania oraz stosowania, cen, taryf, 1 stawek;
¢) Rzetelnosei — oznacza zgodnos¢ z prawda,
d) Gospodarnosci — to jest najbardziej oszezgdnego zuzycia srodkéw pienigznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;
Kontrola formalno-rachunkowa — dowoddw ksiggowych polega na przeprowadzeniu
czynnosci badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentéw oraz
poprawnosci dziatai arytmetyeznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do
dowoddw ksiggowych polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetnienia dowodéw i tak, czy:
a) okreslenie wystawey zawiera np.. piecz¢é jednostki lub komorki organizacyjnej, wskazanie
stron uczestniczacych w operacji, dat¢ wykonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy, whasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i iloSciowe ujgcie,
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych, podpisy 0séb odpowiedzialnych za
dokonanie operacji zlozone odr¢cznie atramentem lub diugopisem,
b) zastosowano wlasciwy formularz do udokumentowania operacji,
¢) wystawiono do danego dokumentu inne niezbgdne dokumenty towarzyszace,
d) dolgezono zalaezniki,
e) badany dokument jest oryginalem czy kopia,
f) nie popelniono w dokumencie blgdow rachunkowych,

g) w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

§6
Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaly (np.
dlugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym).
Treé¢ dowoddw ksiggowych powinna by¢ petna i zrozumiala,
Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgeznie dlugopisem.

§7

. Zgodnie z art. 20, 21, 22 ustawy o rachunkowosci w ksiggach rachunkowych winny by¢

wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze w danym miesigcu. Zapiséw ksiggowych
dokonuje sig na podstawie :

dowodbw pierwotnych , zrédtowych”

wiasnych - wystawionych przez wlasne komérki organizacyjne,

obeych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaly),

wlasnych wewnetrznych - wystawionych dla innych komorek , wewnatrz jednostki,




wlasnych - zewngtrznych wystawionych dla kontrahentow ( przekazywane w oryginale).

b) dowodow ksiegowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania
lacznych zapiséw zbioru dowodéw ( dotyczy to operacji wystgpujacych masowo) np. rozchodu
materialéw czy sprzedazy uslug.

¢) dowodéw korygujacych poprzednie zapisy - korekta faktury, polecenia ksiggowania,

d) dowodéw rozliczeniowyeh ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikujgcych.

2. Zadowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

- zestawienie dowoddw ksiggowych,

- polecenie ksiggowania "PK" sporzadzone w celu korekty blgdnych zapisow, przeniesienia
kosztow, otwarcia i zamknigcia ksiag, przypisoéw i odpisow zobowigzafh podatkowych( na
koniec miesigea), rozksiggowania wynagrodzen,

- noty ksiggowe,

- protokoly zdawczo - odbiorcze, ktére maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
skladnikow majatku jednostki.

3. Stosuje sie nastgpujace skroty nazw dokumentow ksiggowych:

FA — Faktura
PK- polecenie ksiggowania
R7Z- Rozliczenie zaliczki
WB- Wyciag bankowy
ZR- zamknigeie roku
§8

1. Stwierdzone bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych i obeych mozna korygowaé jedynie
poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz z uzasadnicniem.

2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym beda faktury i rachunki
korygujace zawierajace wyraz "korekta", oraz noty korygujace.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez czytelne skreslenie blednych
liczb czy informacji . Poprawki nalezy dokona¢ w sposdb czytelny oraz ztozy¢ podpis.

4. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych moina sprostowat przez : skreslenie dotychczasowej
treéci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

5. Przy prowadzeniu ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej - korekty mogg by¢ dokonane
przy pomocy dowodéw korygujacych ,,PK”. Korygowaé mozna tylko zapisy blgdne z dowodu
i to w catosci wprowadzajac zapisy prawidlowe.

6. Korekt dokonywaé mozna po zamknigeiu miesigea, jak rowniez w kazdym nastgpnym okresie
sprawozdawezym.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerdbek i wymazywan,

8. Sposob korygowania blgdnych zapisow ksiggowych &ciSle okresla art. 25 ustawy o

rachunkowosci.

§ 9
1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Dochody i wydatki ksigguje sig w terminie wplywu lub zaplaty.
3. Qdsetki od naleznodci i zobowigzan w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowiagzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
zaplaty lub pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartalu.




4. Zobowigzania wycenia si¢ wg wartosci emisyjnej powigkszonej o narosle kwoty z tytulu
oprocentowania.

5. Wartodci materialéw i towaréw w dniu zakupu bedg ksiggowane bezposrednio w koszty
zuzycia, a pozostajace na koniec roku z tego tytulu zapasy, objgte korekty kosztow i
odniesione na magazyn. Komoérki organizacyjne dokonujace zakupu materiatow i towarow
odpowiadaja za ich rozliczenie.

6. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczei polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

7. Naleznosei i zobowiazania nominowane w walutach obcych wycenia sig réwniez wg biezqcych
kurséw walutowych.
§ 10

1. Ewidencje ilosciowo- wartosciows bez wzgledu na wartod¢ jednostkowq prowadzi si¢ w
stosunku do:
a) mebli
b) maszyn do pisania, maszyn do liczenia, telefonow, akcesoriow komputerowych,
przez komérki organizacyjne w ksigzkach inwentarzowych
2. Dla pozostalych srodkow trwalych prowadzi sig. :
a) ewidencje ilodciowa dla wyposazenia o wartoci jednostkowej do 500 zi. Ewidencja jest
prowadzona w poszezegolnych referatach,
b) ewidencje ilo$ciowo- wartosciows dla wyposazenia o wartodci jednostkowej powyzej
500 zl do wartoéci nie przekraczajacej 3.500,00 z1.
3. Ewidencje szczegdlowa: s$rodkéw trwalych -011, pozestalych $rodkéw trwalych w
uzytkowaniu — 013, wartosci niematerialnych i prawnych — 020, finansowy majatek trwaly —
030 , prowadza w ksiggach inwentarzowych programu komputerowego wSrodki trwale”,
pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Referatu Finansowego.

§ 11

l. Poszczegodlne skladniki aktywow i pasywow wycenia sig stosujac rzeczywidcie poniesione na
ich nabycie (wylworzenie) ceny (koszly), z zachowaniem zasady ostroznosci.

2. Do kosztéw budowy $rodka trwalego nie zalicza si¢ kosztow utrzymania referatow
i wynagrodzen pracownikéw, ktore zajmuja si¢ obstuga zadaii inwestycyjnych.

3. Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka drodkéw trwalych ,
rozliczenie kosztéw wspolnych (posrednich) zadania inwestycyjnego nastgpuje wg kryterium
udzialu kosztow bezposrednich budowy danego $rodka trwalego w kosztach bezposrednich
calego zadania inwestycyjnego.

§12

Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastgpujacy:

1) érodki trwale oraz warlodci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartodci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw trwalych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci,

2) érodki trwale w budowie - w wysokodci ogdlu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomnicjszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych - wedlug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci
godziwej; warto§¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej, a
roznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z § 20 pkt 4 niniejszych zasad,




4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych - wedlug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze
udzialy zaliczane do aktywéw trwalych moga by¢ wycenione metoda praw wlasnosci,

5) inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabyeia lub
ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okreslonej wartosci
godziwej,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wylworzenia, nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznogci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej do zaplaty,

8) zobowiazania - w kwocie wymaganej do zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogq wydania aktywdw finansowych innych niz
srodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartoéci godziwej,

9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) whasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w wartosci nominalnej.

I1)grunty wg ceny ewidencyjnej okreslonej przez wydzial odpowiedzialny za gospodarke
gruntami.

§13

Cena nabycia, o ktérej mowa w § 12 to cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwotg

nalezng sprzedajacemu, nie wylaczajac podatku od towaréw i ustug oraz podatku akeyzowego, a w

przypadku importu powigkszona o obeigZenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona

o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywéw do stanu

zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez

zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, upusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika
aktywow, a w szczegblnodei przyjetego nicodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny
dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

§ 14

Za ceng (wartosé) sprzedazy skladnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwg do uzyskama na dzien

bilansowy ceng jego sprzedazy, pomniejszong o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia oraz

koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy danego skladnika aktywow, nalezy w inny

sposdb okresli¢ jego wartod¢ godziwg na dzien bilansowy.

§ 15

Za warto$¢ godziwg przyimuje si¢ kwotg, za jaka dany skladnik aktywow moglby zostac

wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakeji rynkowej, pomigdzy

zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.
§16

Trwata utrata wartodei zachodzi wiedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze kontrolowany

przez jednostke skladnik aktywow nie przyniesie w przysziosci w znaczacej czgdei lub w calodei

przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartosé¢ skladnika aktywow wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej.

§17

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkow trwalych w budowie, Srodkéw trwalych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych obejmuje ogot ich kosztow poniesionych przez jednostkg za okres

budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w

tym rowniez: podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

§ 18
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstale:




1) zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,

2) naleznosci i zobowiazania, w tym rdwniez z tytulu pozyczek - wedlug wartogei nominalne;.

§19
Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji

§20

1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedlug
ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie s
istotne.

2. Odpisu wyrazajacego trwalg utratg wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwalych
dokonuje sig nie pdézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

3. Skutki wzrostu lub obniZenia wartosei inwestycji krotkoterminowych wycenionych wedlug cen
(wartodei) rynkowych zalicza sig odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych. W
przypadku stosowania innych niz okreslone w § 12 pkt 5 zasad wyceny krotkoterminowych
inwestycji, skutki obnizenia ich wartosci zalicza si¢ do kosziéw finansowych w pelnej
wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich wartosei zalicza sig¢ do przychodéw finansowych w
wysokosci nie wyzszej niz kwota réznic uprzednio odpisanych w koszty finansowe.

4. Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywoéw trwalych, powodujace wzrost ich
wartosci do poziomu cen rynkowych, zwigkszaja kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny.
Obnizenic wartodci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg
podwyzszono z tego tytulu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota réznicy z
przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital (fundusz). W
pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztow
finansowych. Wzrost wartodci danej inwestycji bezposrednio wiazacy si¢ zuprzednim
obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztow finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych
kosztow jako przychody finansowe.

5. Jezeli warto$é zbylej inwestycji zaliczonej do aktywow trwatych byla uprzednio
przeszacowana albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia,
w zaleznodci od tego, ktéra z nich byla nizsza, za$ skutki takiej wyceny ujgto w sposob
okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytulu przeszacowania ustala si¢ i rozlicza z kapitalem
(funduszem) z aktualizacji wyceny.

6. Inwestycje zaliczone do aktywdw trwalych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krétkoterminowych wycenia sig:

1) w wartosci ksiggowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest nizsza -
jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartodci rynkowej lub cenie nabycia,
zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

2) wedlug wartosci ksiggowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia sig w wartosci
rynkowej.

Jezeli przekwalifikowana inwestycja diugoterminowa byla uprzednio przeszacowana, a skutki

przeszacowania ujgte sa w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczong na dzief

przekwalifikowania nadwyZke z tytutu przeszacowania inwestycji diugoterminowej zalicza sig do
kosztow lub przychoddw finansowych.

7. Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji dugoterminowych
wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ust. 6, z tym ze jezeli inwestycja krotkoterminowa
byla wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania wycena pozostaje bez
Zmiany.

8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo
rodzaju i przeznaczenie, skladnikéw inwestycji sa rézne, to ich rozchéd wycenia sig wedlug
§21




§ 21
W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo
uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rozne,
wartosé stanu konicowego rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych wycenia sig :przyjmujac,
ze rozchod skladnikéw akilywédw wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych skladnikow
aktywow, ktére jednostka najwezedniej nabyla (wytworzyla).

§ 22
Srodki trwale stanowigce wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nicodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

§23
Srodki trwate ujawnione w wyniku imwentaryzacji wycenia sig w wartosci wynikajace) z
posiadanych dokumentdw, a gdy ich brak —uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa i
ewentualne dotychezasowe zuzycie.

§ 24
1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
2.0kres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych wynosi:
-od wartosci oprogramowania komputerdw i praw autorskich : 2 lata,
- od poniesionych kosziéw zakonczonych prac rozwojowych : 3 lata,
- od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych : 5 lat.
3.Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig :

a) ksiazki

b) odziez i umundurowanie

¢) meble i dywany ( w tym wykladzing i chodniki )
4. Pozostale srodki trwale ( wyposazenie ) oraz wartodci niematerialne i prawne o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskiwania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

§ 25

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja

aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, awyniki

aktualizacji sg odnoszone na fundusz.
§ 26

Za warto$¢ godziwg okreslonych aktyw6w lub zobowigzan przyjmuje si¢ w szczegolnosci w

przypadku:

1) naleznosdci - wartos¢ biezaca (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich biczacych stopach procentowych, pomniejszong o odpisy na naleznodci
zagrozone i niesciagalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczanie wartosci biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznosci krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomiedzy wartodcig naleznosei wedlug kwot wymagajacych zaplaty a ich wartoscig
zdyskontowang nie jest istotna,

2) zapasGw materialow - aklualna ceng nabycia,

3) Srodkéw trwalych - warto$¢ rynkowg lub ich warto$¢ wedlug niezalezne] wyceny.
W przypadku gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny $rodkéw trwalych - aktualng
ceng nabycia albo koszt wytworzenia, z uwzglgdnieniem aktualnego stopnia ich zuzycia,
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4) wartodci niematerialnych i prawnych - warto§¢ oszacowana, Wyznaczong w oparciu o ceny
rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,

5) zobowigzan - warlo$¢ biezacq (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong przy
odpowiednich biezacych stopach procentowych. Wyznaczanie wartosci  biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowiazan krétkoterminowych nie jest konieczne, jezeli
réznica pomigdzy wartoscia zobowiazan wedlug kwot wymagajacych zaplaty a ich wartoscig
zdyskontowang nie jest istotna,

§ 27

1. W szezegdlnosei nalezy w wyniku finansowym, bez wzglgdu na jego wysokos¢, uwzglgdnié:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikéw aktywow, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostalte przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
¢) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

2. Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one
ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nast¢puje zamknigcie
ksiag rachunkowych.

§28
Ustalenie wyniku finansowego odbywa sig¢ za podrednictwem konta 860 ,,Wynik finansowy”
2. Wynik finansowy ustala sig na dzien 31 grudnia.

§29
Dla ustalenia wyniku finansowego konta 860 , pod data 31 grudnia ksigguje sig:
1. Na stronie — Wn:
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujgtych na koncie 400 , 401, 402, 404,
405, 409
b) pozostale koszty operacyjne — Ma konto 761
¢) koszty operacji finansowych — Ma konto 751
2. Nastronie — Ma:
a) przychody finansowe — Wn konto 750
b) pozostale przychody — Wn konto 760

§30

1. Koszty dziatalnodci podstawowej jednostki ujmuje si¢ na kontach syntetycznych zakladowego
planu kont w ukladzie rodzajowym.

2. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wedtug rozdziatow
klasyfikacji budzetowej wystgpujacych w planie finansowym jednostki, z dalszym podziatem
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

3. Koszty rodzajowe jednostki nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespolu- 5 ,, Koszty wedlug
typéw dziatalnodei i ich rozliczanie™

4. 7Za miejsce powstawania kosztéw uznaje si¢ podzialki klasyfikacji budzetowej.

§ 31
Wynagrodzenia wyplacane na podstawie umow zawartych z Urzedem Pracy na realizacj¢ zadan
okreslonych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia ksigguje si¢ w koszty i wydatki jednostki.
Dokonana refundacja stanowi zwrot kosztow i wydatkéw jednostki zgodnie z klasyfikacja
budzetowa wydatkéw i kosztéw poniesionych.
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Czesé 111

DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

§ 32

1. Obieg dokumentdw ksiggowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do
jednostki az do momentu przekazania do ksiggowania.
Poszezegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i najprostszq droga. W tym celu
nalezy stosowaé zasady okreslone ponizej:

Komdrka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwienia

1. Referat Organizacyjny

Rejestracja w dzienniku podawezym i
opicczgtowanie daty wplyw,
nasigpnie przekazanie
odpowiedzialnej osobie —do dekretacji
korespondencji. Po dekretacji
dokumenty przekazywane sz do
komdérek organizacyjnych.
Dokumenty ksiggowe obee (faktury,
rachunki ) ewidencjonuje sig w
odrgbnie.

W dniu otrzymania

2. Upowaznieni pracownicy
komérek organizacyjnych

Uzupelnienie dowodow o opis
zgodnodci z umowsg, zamowie-
niem, zleceniem ( umowa, data,
itp.), sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym,
celowoscei, legalnosci, gospo-
darnosci zgodnie z zapisami
niniejszego zarzadzenia,

do 4 dni

upowazniony pracownik

formalno-rachunkowym,
sporzadzenie polecenia przele-
wu, listy wyplat, itd.

dolaczenie odpowiednich
zalgcznikow B
3.Skarbnik Gminy i Sprawdzenie pod wzglgdem | Niezwlocznie po  otrzymaniu

dowodu. Zaplata zgodnie =z
umowsg po zatwierdzeniu przez
Burmistrza, lub osobg przez
niego upowazniong, Z
zachowaniem okreslonego
terminu platnodei.

4. Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona

Zatwierdzenie do wyplaty

W dniu otrzymania

5. Referat Finansowy
upowaznieni pracownicy do
podpisywania przelewow,

Przelewy, w tym elektroniczne,
podpis zgodnie z karlg wzoru
podpisow

Zgodnie z terminem platnosci
wynikajacym z umowy lub
faktury, rachunku,
porozumienia itp.

a) przekazywaé na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, ktérych dotycza i ktore
korzystaja z zawartych w nich informacji,
b) przestrzegaé systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym komdrkom w
terminie 1-2 dni od dnia ich sporzadzenia ( wlasne np. umowy, akty notarialne, decyzje
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wykazy osob, ktére wplacily zaliczke na poczet przygotowania nieruchomosci do sprzedazy i
inne ) lub otrzymania ( obce), dokumenty rozliczeniowe do dnia 5 nast¢gpnego miesiaca ( np.
rozchéd materialéw, przypisy i odpisy podatkdw, wypis z rejestru gruntéw - by umozliwialy:
ich zaksiggowanie w miesiacu ktorego dotyczg oraz zamknigcie miesigca w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie wydrukow za ten miesiac oraz sporzadzenie sprawozdan
finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien byé niezwlocznie
przekazany do komérki finansowo- ksiggowej celem sprawdzenia formalno rachunkowego
wladciwej dekretacii oraz zaplaty w terminie okreslonym przez dostawce ( zaplata naleznosci
w terminie okre$lonym przez dostaweg na jego koncie).

Niedopuszezalne jest przetrzymywanie faktur przez komérki organizacyjne do terminu
zaplaty dla dostawey.

Odsetkami wyniklymi z zaplaty po terminie z przyczyn przetrzymania faktur obcigzy¢ nalezy
osobe odpowiedzialna merytorycznie za dostarczenie faktury badZ innego dokumentu
rozliczeniowego do komorki ksiggowoscl.

3. Dekretacja to ogdl czynnodci zwiazanych z przygotowaniem dowoddéw ksiggowych do

ksiggowania. Obejmuje ona nasi¢pujace etapy:

segregacja dokumentow,

sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw ( dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane

winny by¢ zwrécone do uzupelnienia).

4. Wlasciwa dekretacja polega na :

nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane w sposob

trwaty i widoczny,

umieszezeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument

zaksiggowany,

okresleniu daty i pozycji ksiggowania,

zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

W celu zmniejszenia pracochlonnodei dekretacji dopuszeza sig  stosowanie pieczeei z

odpowiednimi rubrykami,

6. W przypadku udokumentowania operacji gospodarczej kilkoma dowodami, podstawe zapisow
rachunkowych stanowi jeden z egzemplarzy dowodu,

7. Dokumenty finansowo-ksiggowe wystgpujace w jednostce to

dokumenty sprzedazy okreslone zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy o podatku

od towardw i uslug oraz podatku akeyzowym,

dowody bankowe,

dokumenty wyplaty wynagrodzen,

dokumenty pozostale — okreslone w pkt. 10

8. Przewiduje si¢ stosowanie dowoddw zastgpezych w udokumentowaniu operacji gospodarczych
takich jak:

- bilety parkingowe,

- asygnaty zastgpcze Poczty Polskiej,
- oplaty sadowe 1 notarialne,

- akty notarialne.

9. Faktury, listy wyptat i inne dotyczgce ZFSS podpisuja osoby sporzadzajace, pracownik
upowazniony w regulaminie ZFSS i kierownik jednostki.

10. Wprowadza si¢ do obiegu nast¢pujace dokumenty finansowo-ksiggowe:
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Karta obiegu dokumentu Nr -1

Nazwa dokumentu Polecenie przelewu

Ilos¢ egzemplarzy 2(dwa drukowane) lub 1 (jeden elektronicznie)
Dokument wystawia Referat Finansowy

Termin wystawienia wynikajacy z faktury badz z umowy stron

Podstawa wystawienia sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaly faktur VAT
dostawcdw, rachunki i inne dokumenty wymagajace zaplaty(np.
uznaniowe noty ksiegowe, deklaracje podatkowe, deklaracje
rozliczeniowe ZUS)

Zataczniki okreslone w niniejszych procedurach

a) Sprawdzenie merytoryczne  Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe -Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione

¢) Zatwierdzenie - Burmistrz , Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkéw glownego ksiggowego —Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal bank finansujacy

b) kopia  wierzyciel
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Przelewy elektroniczne zgodnie z umowg z bankiem obslugujacym budZet.

Karta obiegu dokumentu Nr -2

Nazwa dokumentu Whniosek o zaliczke

Toéé egzemplarzy I (jeden)

Dokument wystawia potrzebujacy

Termin wystawienia na biezaco wedlug potrzeb

Podstawa wystawienia przewidywane wydatki gotéwkowe

a)  Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik Referatu, pracownik na stanowisku
samodzielnym lub Sekretarz Gminy
b)  Sprawdzenie formalno — rachunkowe Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione
¢) Zatwierdzenie Burmistrz . Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje:  Referat Finansowy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Uwagi:  wniosek o zaliczkg nie moze posiadac skreslen co do osoby wnioskujacej i kwoty
zaliczki.

Karta obiegu dokumentu Nr -3

Nazwa dokumentu Rozliczenie zaliczki

llodé egzemplarzy 1{jeden)

Dokument wystawia rozliczajgcy zaliczke

Termin wystawienia zgodny z terminem okreslonym we wniosku

Podstawa wystawienia wniosek o zaliczkg, dokumenty wydatkow gotoéwkowych
Zaltaczniki dokumenty zakupow (wydatkéw)gotowkowych
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a) Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik Referatu , pracownik na stanowisku
samodzielnym lub Sekretarz Gminy

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz , Zastepca Burmistrza lub osoba upowazniona

d) W zakresie obowiazkéw gléwnego ksiggowego — Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Uwagi:  w rozliczeniu zaliczki nie mozna dokonywa¢ skreslefi co do osoby rozliczanej oraz

kwoty przyjetej do kasy badz wyplaconej wynikajacej z rozliczenia zaliczki

Karta obiegu dokumentu Nr—4

Nazwa dokumentu Kwitariusz przychodowy
Symbol K-103

Iloé¢ egzemplarzy I(trzy)

Dokument wystawia:  inkasenci podatkéw i oplat
Termin wystawienia W momencie otrzymania wplaty
Podstawa wystawienia  umowa o inkaso

a) Sprawdzenie merytoryczne : Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe : Skarbnik Gmin lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal wplacajacy

b) Ikopia Referat Finansowy

¢) Il kopia Referat Finansowy

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

. Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposob staranny czytelny i trwaly.

Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
LSuniewazniono”,

Karta obiegu dokumentu Nr -5

Nazwa dokumentu Lista wyplat

llos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia  odpowiedni wydzial merytoryczny

Termin wystawienia wedlug potrzeb

Podstawa wystawienia np. odbyte posiedzenia komisji, sesje, podpisana umowa, protokol
Zakladowej Komisji Socjalnej, lista obecnodei

a) Sprawdzenie merytoryczne  Kierownik referatu , Sekretarz Gminy lub osoba
upowazniona, odpowiedzialny merytorycznie za ZFSS
b) Sprawdzenie formalno - rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwicrdzenie: Burmistrz , Zastgpca Burmistrza, lub osoba upowazniona
d) W zakresie obowigzkéw glownego ksiggowego -Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Uwagi: na listach wyplat dokonuje si¢ wyplat z nastgpujgcych tytulow: diety soltysow,
diety radnych , zwrot wadium, wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, odszkodowania z tytulu wypadkow w pracy, wykup gruntow i
pozostalych nieruchomosci na podstawie aktu notarialnego , wynagrodzenia
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inkasentéw podatku i optat lokalnych , zwrot niestusznie pobranych dochodow
niepodatkowych i nadptaconego podatku , odszkodowan(odpowiedni wydzial
prowadzacy sprawg), ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy i pranie odziezy,
ckwiwalent dla strazakéw OSP, wynagrodzenia bezosobowe np. za posiedzenie w
komisji urbanistycznej , za czynnosci na polecenie wiladciwych organow itp.

Karta obiegu dokumentu Nr -6

Nazwa dokumentu Lista plac

Tos¢ egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia Inspektor do spraw plac
Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

Podstawa wystawienia umowy o pracg, aneksy itp.
a) Sprawdzenie merytoryczne  Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacy)nego,
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona
d) W zakresie obowiazkow gléwnego ksiggowego - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr—7

Nazwa dokumentu Lista platnicza zasilkow z ubezpieczenia spolecznego
llosé egzemplarzy 1(jeden)

Dokument wystawia  Referat Finansowy

Termin wystawienia zgodnie z harmonogramem

Podstawa wystawienia zwolnienia lekarskie, zaswiadczenia o pobycie w szpitalu

a) Sprawdzenie merytoryczne Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu Ogolnego
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie Burmistrz , Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona,
d) W zakresie obowiazkdw gléwnego ksiggowego - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje Referat Finansowy
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr— 38

Nazwa dokumentu Wniosek o wyplatg nagrody

Ilo$é egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia Kierownicy Referatdw merytorycznych
Termin wystawienia w miarg¢ potrzeb

Podstawa wystawienia zgodnie z regulaminem wyplat nagrod

a) Sprawdzenie merytoryczne  Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Ogélnego

b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy

¢) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza,

d) W zakresie obowiazkow glownego ksiggowego - Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
Dokument otrzymuje:
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a) Oryginal - Referat Finansowy

b) kopia - Referat Organizacyjny

Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym i w Referacie Organizacyjnym
Uwagi: wniosek nie moze by¢ poprawiony w zakresie kwoty i osoby nagrodzonej

Karta obiegu dokumentu Nr -9

Nazwa dokumentu Przyjecie srodka trwatego
Symbol oT
Ilos¢ egzemplarzy 3(trzy)

Dokument wystawia  komarka dokonujaca zakupu, po wytworzeniu $rodku trwalego,
realizujaca inwestycjg, komorka po otrzymaniu nicodptatnie Srodka trwalego
Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji srodka trwalego
Podstawa wystawienia faktura, protokél odbioru inwestycji, umowa darowizny, w
przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji:
zestawienie zbiorcze spisow z natury z wyciagiem z protokolu
rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych przez komisjg
inwentaryzacyjng , zawierajgcego warto$¢ inwentarzowg
Zatwierdzenie Burmistrz (lub Zastgpca Burmistrza ), Skarbnik Gminy
Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) Ikopia  Referat wystawiajacy OT
¢) Ilkopia  Referat przyjmujgcy $rodek trwaty
(dysponujacy $rodkiem trwalym)
Dokument podlega ewidenciji w Referacie Finansowym w ksigdze inwentarzowej
Karta obiegu dokumentu Nr - 10

Nazwa dokumentu Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego
Symbol MT
llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

Dokument wystawia komorka dysponujaca $rodkiem trwalym
Termin wystawienia wedlug potrzeb
Podstawa wystawienia zatwierdzony przez Burmistrza lub inng upowazniong przez niego
osobe wniosek o zmiang miejsca uzytkowania wystawiony przez
kierownika komérki organizacyjnej dysponujacej srodkiem trwalym,
Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
a) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastgpca Burmistiza, oraz Kierownicy Referatow i
samodzielne stanowiska, przyjmujacy i przekazujacy srodek trwaly.
Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) kopia Referat- odbiorca srodka trwalego
c) kopia dysponent $rodka trwalego
Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr—11

Nazwa dokumentu Przekazanie $rodka trwatego
Symbol PT
[loé¢ egzemplarzy I(trzy)

Dokument wystawia komorka dysponujaca srodkiem trwalym

17




5. Termin wystawienia po przekazaniu $rodka trwalego
6. Podstawa wystawienia decyzja przekazania srodka,

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik jednostki
b) sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza,
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) Ikopia  odbiorca srodka trwalego
¢) 1l kopia dysponent $rodka trwalego
9. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr— 12

Nazwa dokumentu Likwidacja $rodka trwalego
Symbol LT
[los¢ egzemplarzy 2(dwa)lub 3(trzy)

Dokument wystawia  dysponent $rodka trwalego

Termin wystawienia wedtug potrzeb

Podstawa wystawienia protokot likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokol
postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisjg
likwidacyjng , przy sprzedazy —faktura/rachunek.

7. Zataczniki protokol likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne, protokot

postawienia w stan likwidacji sporzadzony przez komisjg

likwidacyijna , przy sprzedazy rachunek. Jezeli do dowodu LT nie

jest dolgczony protokol fizycznego zlomowania srodka trwalego lub

faktura sprzedazy, dokument LT oznacza, Ze $rodek zostat

postawiony w stan likwidacji i podlega ewidencji pozabilansowej

b B

a) Sprawdzenie merytoryczne  Komisja Likwidacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenic Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza,
9.  Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) kopia dysponent srodka trwalego
10. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 13

1. Nazwa dokumentu Faktury VAT obce (rachunki)

2. llosé egzemplarzy 1(jeden)

3.  Dokument wystawia  Wykonawca

4. Termin wystawienia  po odbiorze dostawy, wykonaniu roboty lub uslugi

5. Podstawa wystawienia wykonanie dostawy , roboty lub uslugi poprzedzonej zleceniem,
umowg oraz innymi dokumentami stanowigcymi integralng czgs¢
umowy (kosztorys, kalkulacja, protokél odbioru itp.)

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne poszczegodlne wydziaty, ktérych dokument dotyczy
b) Sprawdzenie formalno - rachunkowe Referat Finansowy




¢) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza,
d) W zakresie obowiazkéw glownego ksiggowego -Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
7.  Dokument otrzymuje: Referat Finansowy
8. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym,
Karta obiegu dokumentu Nr - 14

Nazwa dokumentu Arkusz spisu z natury

Iloéé egzemplarzy 2(dwa)

Dokument wystawia  Referat Finansowy, Zespol Spisowy

Termin wystawienia przed inwentaryzacja

Podstawa wystawienia zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji
Zataczniki zeszyty obmiardw, szacunkow
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a) Sprawdzeniec merytoryczne Komisja Inwentaryzacyjna
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
8. Dokument otrzymuje:
a) Oryginat Referat Finansowy
b) kopia komdrka inwentaryzacyjna
9.  Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
10. Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobg materialnie odpow iedzialng i
czlonkow zespolu spisowego.

Karta obiegu dokumentu Nr - 15
9. Nazwa dokumentu Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

10. Tlod¢ egzemplarzy 2(dwa)
11. Dokument wystawia  Referat Finansowy

12. Termin wystawienia po rozliczeniu inwentaryzacji
13. Podstawa wystawienia wystapienie roznic inwentaryzacyjnych
14.

a) Sprawdzenie formalno - rachunkowe Referat Finansowy

b) Zatwierdzenie Burmistrz lub z-ca Burmistrza

¢) W zakresic obowigzkow glownego ksiggowego ~Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
15. Dokument otrzymuje:

a) Oryginal Komisja Inwentaryzacyjna

b) kopia Referat Finansowy
16. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 16

1. Nazwa dokumentu Faktury VAT wlasne (rachunki)

2. llos¢ egzemplarzy 3(trzy)

3. Dokument wystawia  Referat odpowiedzialny za swiadczone ustugi, sprzedaz

4. Termin wystawienia  zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i uslug,
rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy, umowa

5. Podstawa wystawienia kalkulacja uslug (koszty), wycena

6.

a) Sprawdzenie merytoryczne Kierownik Referatu
b) Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
¢) Zatwierdzenie Kierownik Referatu lub osoba upowazniona

19




¥

Dokument otrzymuje:

a) Oryginal odbiorca ustugi, kupujgey

b) lkopia  Referat Finansowy

¢) Il kopia s$wiadczacy ustugi (w bloczku)

Karta obiegu dokumentu Nr—17

Nazwa dokumentu Polecenie ksiggowania

Symbol PK

Hosé egzemplarzy 1-2(jeden lub dwa)

Dokument wystawia  inspektorzy referatu finansowego

Termin wystawienia w miarg potrzeb
Podstawa wystawienia — korekta blgdnego zapisu, przeniesienia kosztow, otwarcia i
zamkniecia ksiag, przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych (na koniec miesiaca),
rozksiggowania wynagrodzen; przyjecie, przekazanie, likwidacja srodkéw trwalych - na
podstawie OT, PT, LT, ujawnienic na podstawie pisma z wydzialow merytorycznych wraz z
zalaczonym operatem szacunkowym- 2 egzemplarze oraz w zakresie gruntéw na podstawie
zawiadomienia o zmianie— 2 egzemplarze;

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajaca

b) Zatwierdzenie Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

Dokument otrzymuje:

a) Oryginal w Referacie Finansowym
b) kopia w Referacie Finansowym
¢) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

—

10.
1.
12.
13.

Karta obiegu dokumentu Nr - 18

Nazwa dokumentu Nota ksiggowa
ilod¢ egzemplarzy I(trzy)
Dokument wystawia Odpowiednie Referaty merytoryczne w

miarg potrzeb
Termin wystawienia w miarg potrzeb
Podstawa wystawienia —protokél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, naliczenie kar
umownych, obcigZenia pracownikdw, itp.
Zalaczniki e

a) Sprawdzenie formalno — rachunkowe - osoba wystawiajaca
b) Zatwierdzenie Burmistrz lub z-ca Burmistrza
Dokument otrzymuje:

a) Oryginal  kontrahent, pracownik

b) Kopia Referat sporzadzajacy

¢} kopia Referat Finansowy

d) Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym
Karta obiegu dokumentu Nr—19

Nazwa dokumentu Zmiana wartodci $rodka trwatego
Symbol WT
llos¢ egzemplarzy I(trzy)

Dokument wystawia komorka dysponujaca srodkiem trwatym
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14. Termin wystawienia  wedlug potrzeb
15. Podstawa wystawienia zatwierdzony przez Burmistrza lub inna upowazniong przez niego
osobe wniosek o zmiang miejsca uzytkowania wystawiony przez
kierownika komorki organizacyjnej dysponujacej $rodkiem trwalym,
16. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
a) Zatwierdzenie Burmistrz , lub Zastgpca Burmistrza, oraz Kierownicy Referatow i
samodzielne stanowiska, przyjmujgcy i przekazujgey Srodek trwaly.
17. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) kopia Referat - odbiorca $rodka trwalego
c) kopia dysponent srodka trwalego
18. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

Karta obiegu dokumentu Nr - 20

19. Nazwa dokumentu Likwidacja cz¢sciowa $rodka trwalego
20. Symbol LC
21. lloé¢ egzemplarzy 3(trzy)
22. Dokument wystawia komorka dysponujgca $rodkiem trwalym
23. Termin wystawienia wedlug potrzeb
24. Podstawa wystawienia zatwierdzony przez Burmistrza lub inng upowazniona przez niego
osobe wniosek o zmiang miejsca uzytkowania wystawiony przez
kierownika komorki organizacyjnej dysponujacej srodkiem trwalym,
25. Sprawdzenie formalno — rachunkowe Referat Finansowy
a) Zatwierdzenie Burmistriz , lub Zastgpca Burmistrza, oraz Kierownicy Referatow i
samodzielne stanowiska, przyjmujacy i przekazujacy srodek trwaly.
26. Dokument otrzymuje:
a) Oryginal Referat Finansowy
b) kopia Referat- odbiorca érodka trwatego
¢) kopia dysponent srodka trwalego
27. Dokument podlega ewidencji w Referacie Finansowym

§33
1. Dowody bankowe
a) Polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie ( faktura lub inny dowdd ksiggowy, polecenie zaplaty) . Polecenia przelewu
wystawiane sa przez pracownika Referatu  Finansowego.
b) Wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiggowosci dokonujgcego ksiggowan danego konta.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku.
¢) Zgodnie z umowg z bankiem prowadzacym bankowa obstugg budzetu zaplata moze by¢
dokonywana droga elekironiczna.

2. Faktury i rachunki
a) faktury wewnetrzne- wystawiane sa przez odpowiednich pracownikow jednostki okreslonych
w zalgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia
bjrachunki i faktury za dostawy materialow, robdt i uslug podlegaja sprawdzeniu przez
merytorycznych pracownikow pod wzglgdem celowosci, legalnosci i gospodarnodei  oraz
stwierdzenia nalezytego wykonania robot i ustug. Stwierdzenie nalezytego wykonania ustugi,
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roboty i dostawy polega na stwierdzeniu, ze robota, usluga, dostawa zostala wykonana
prawidlowo, zgodnie np. z umowa, ze sztukq budowlang w sposob oszczedny.

§ 34

Dokumenty wyplaty wynagrodzen

Listy plac sporzadza inspektor do spraw plac na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez
odpowiedzialnych pracownikéw za ten odcinek- pracownika prowadzqcego sprawy kadrowe i
innych pracownikéw oraz dowodow zrodtowych. Termin wyplaty wynagrodzenia 27 -go danego

miesigea,

1) Listy plac winny zawierac:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczna sumg do wyplaty,

¢) nazwisko i imig pracownika,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac,

e) sumg wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

g) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych ( np. dodatek funkeyjny, specjalny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis lub przelew na rachunek ROR
pracownika nie péZniej niz w dniu wyplaty.

2) W listach dopuszczalne jest dokonywanie potracen :

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

b) =zaliczki na podatek dochodowy

¢) skladki na ubezpieczenie zdrowotne

d) skladek na ubezpicczenia na zycie i FE ( trzeci filar), po zlozeniu deklaracii,

¢) innych, wylacznie za wyrazona na pismie zgoda (wnioskiem) pracownika.

3) Listy plac nie moga zawiera poprawek.

4) Listy plac powinny by¢ podpisane przez :

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca , pracownika komorki shuzb pracowniczych,

¢) Skarbnika Gminy lub osobg upowazniona,

d) kierownika jednostki,

5) Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do kasy Urzedu
lub pracownika sporzadzajacego polecenia przelewu w celu dokonania wyplaty .

Wyplata nastgpuje za posrednictwem banku- poprzez przelewy na wskazane rachunki bankowe
lub w kasie jednostki.

6) Podstawowymi dokumentami zrodlowymi do sporzadzania list plac sq :

a) pismo angazujace- jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je Referat
Organizacyjny na podstawie decyzji kierownika jednostki, w dwdch egzemplarzach 2
przeznaczeniem - oryginat dla pracownika, kopia dla pracodawcy do akt pracowniczych.,
Pismo angazujace powinno zawieraé : datg rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

b) umowa o prace zlecona,

¢) zmiany umowy o prace,

d) rozwiazaniec umowy o prace sporzadzone na pi$mie, na warunkach okreslonych i okreslajace
date rozwigzania umowy,

e) karta czasu pracy i zarobkow,

f) umowa o $wiadczenie uslug,

g) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,

h) rachunek za wykonang pracg, oplacany ze srodkéw poza wynagrodzeniem osobowymn.

i) wniosek o wyplatg nagrody
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7) Pozostale listy wyplat w jednostce to:

8)

9)

a) lista wyplat diet radnych - list¢ sporzadza pracownik Referatu Ogélnego. Podstawg
sporzadzania listy stanowig listy obecnosci na posiedzeniach Rady Miejskiej oraz Komisji
Rady Miejskiej.

b) lista wyplat diet soltysow — listg sporzadza pracownik Referatu Ogdlnego. Zwrot kosztow
za przejazd na sesje Rady Miejskiej sa zwracane na podstawie list obecnosci

¢) lista wyplat za inkaso soltysdw — liste sporzadza inspektor ds.. ksiggowosci podatkowej na
podstawie zainkasowanych osobidcie kwot przez soltyséw. Lista po podpisaniu przez osobg
sporzadzajaca kierowana jest do zatwierdzenia.

d) lista wyplat ekwiwalentow sporzadzona przez odpowiednie komorki organizacyjne

e) listy wyplat z tytulu nadplaconych podatkéw i oplat sporzadzane przez pracownikéw
Referatu Finansowego — inspektorow ds. ksiggowosci podatkowe]

) lista wyplat §rodkéw z ZFSS- zgodnie z protokolem komisji socjalnej.

Przy sporzgdzaniu dokumentéw sluzgcych do sporzadzania list plac nalezy przestrzegac:
przepisow prawnych odnosnie zaszeregowania pracownikow,

zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie na wynagrodzenia osobowe i pozostale.
Uchwal Rady Miejskiej i innych przepisow prawa.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie wyplaty zasilkow rodzinnych, pielggnacyjnych i
wychowawczych oraz ich udokumentowania zawarte sg w ustawie z dnia 28 listopada 2003r.
o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 992 z pdZniejszymi zmianami)
Szezegdlowe wytyczne w sprawie naliczania skladek na ubezpieczenia spoleczne zakladu
pracy i pracownikow , ich rozliczania , sporzadzania i przekazywania dokumentow
rozliczeniowych do ZUS okresla ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeii
spolecznych (Dz. U. z 2007r. Nr 11, poz. 74 z pbzn. zm.)

Szczegbtowe wytyczne odnodnie naliczania skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreéla
ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze
érodkéw publicznych( Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z pdéinzm.) a naliczania podatku
dochodowego ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (1. z
2000r. Dz. U. Nr. 14, poz. 176 z pozn. zm.).

Odpowiedzialnodé za prawidlowe naliczanic tych skladnikéw ponosi pracownik
sporzadzajacy listy plac i wyplat.

10) Prowadzenie ksiqg rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Orzyszu odbywa sig¢ welodq
komputerowq przy uzyciu odpowiedniego programu finansowo-ksiggowego. W systemie
komputerowym ksiggi rachunkowe stanowiq zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane
w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych, bazy danych lub wyodr¢bnionych jej czesci.

23




Czesé IV

Zasady rachunkowos$ci S$rodkow pochodzacych ze S$rodkéw
europejskich oraz zasady dzialania kont wykorzystywanych w
rachunkowosci

§ 35
1. Tworzac zasady rachunkowosci oraz wewngtrzne procedury positkowano sig przepisami
prawnymi:
1) Unii Europejskiej a w szczegdlnosei :
- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwea 1999 r. wprowadzajace ogolne
postanowienia odnoénie Funduszy Strukturalnych;
- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiajace szczegdlowe
zasady dla wdrazania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w sprawie systemdw zarzadzania
i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych;
2) Przepisami krajowymi a w szczegolnosci:
- Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
- Ustawa z 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych
- Akty wykonawcze do wiw ustaw, a w szczegolnosei Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010r. w sprawie szezegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 z p6z. zm.).
2. Ksiegi rachunkowe musza byé prowadzone zgodnie z ustalonym ponizej planem kont
zatwierdzonym przez kierownika jednostki.
3. Zgodnie z wymogiem Unii Europejskiej konta ksiggowe musza by¢ wyodrebnione od kont
przeznaczonych do ewidencji wykonania budzetu jednostki (odr¢bne konta syntetyczne,
analityczne i pozabilansowe). Wyodrebnienie polega na wprowadzeniu wyodrgbnionego kodu
ksiggowego dla wszystkich transakeji zwigzanych z danym projektem. Wyodrgbniony kod
ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyr6znik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzenie zestawienia lub rejestru dokumentow
ksiggowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych zakres danych: nr dokumentu
srodlowego, nr ewidencyjny lub ksiggowy dokumentu, dat¢ wystawienia dokumentu, kwotg
brutto, kwote kwalifikowang dotyczaea projekiu..
4. Przy wykorzystaniu funduszy europejskich obowigzuja takie same zasady jakie obowiazuja
przy wykorzystaniu dotacji z budzetu pafistwa.
5. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ otwierane na dzien rozpoczynajacy rok kalendarzowy lub
dzien otrzymania srodkéw i zamykane na koniec kazdego roku kalendarzowego.
6. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore
tworza;

- dziennik,

- ksiege gléwna — zestawienie kont syntetycznych,

- ksiegi pomocnicze — zestawienie kont analitycznych,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldéwnej oraz ksiag pomocniczych.

7. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metods komputerows przy uiyciu
odpowiedniego _programu__finansowao-ksiggowego., W systemic komputerowym ksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyijne rachunkowosci, zorganizowane w_formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej ezesci.
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8. Ksiegi rachunkowe musza by¢ prowadzone w jgzyku polskim, w walucie PLN.
9. Do realizacji wydatkéw za faktury dotyczace okre$lonego projektu uzywa si¢ rachunkdw
bankowych zgloszonych w strukturze rachunkéw bankowych zgodnie z zawartymi umowami.

10. Wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sluzy do ksiggowania wplywow i
wydatkéw $rodkéw europejskich na tych samych kontach co inne grupy dochoddw i wydatkow
jednostki samorzadu terytorialnego z odpowiednim kodem ksiggowym.

CZESCV
PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI
§ 36

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslajg przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansw z dnia 29 czerwea 2006r. w sprawie
gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw
pomochiczych oraz trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inng forme organizacyjno-prawna
(Dz. U. Nr 116 poz. 783 ze zm.). Przy opracowywaniu planéw finansowych nalezy rowniez
przestrzegaé wewngtrznych procedur oraz upowaznien zawartych w uchwale budzetowej. W
realizacji plandw finansowych kierownik jednostki musi uwzgledniaé zasady gospodarki
finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach publicznych. Naruszenie bowiem niektérych z
nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finansow publicznych zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia
2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh (Dz. U. z 2005r. Nr 14
poz. 114 z péin, zm.)

CZESC VI
SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
§37

I. Sprawozdania finansowe (bilanse) jednostki sporzadzane sa na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. Nr 128 poz. 861) a sprawozdania budzetowe ( min. odnosnie
planu wykonania dochodéw i wydatkow) okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2010r, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz, U. Nr 20 poz. 103 z pozn. zm.) oraz
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.. U. Nr 43, poz. 247). Sprawozdania
muszq byé sporzadzone na podstawie danych wynikajgeych z ksiag rachunkowych. Nie
sporzadzenie sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim nierzetelnych danych moze
skutkowaé odpowiedzialnogcia karna, za§ wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiggowej — odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Do
sporzadzania i przekazywania okreslonych tym rozporzadzeniem sprawozdai budzetowych
zobowigzany jest kierownik jednostki.

2. Podpis glownego ksiggowego/ Skarbnika Gminy zlozony pod sprawozdaniem, oznacza:
- iz dane wykazane w sprawozdaniu budzetowym (w tym w bilansie) sa zgodne z danymi
wynikajacymi z ksiag rachunkowych,
- iz ksiegi rachunkowe sq prowadzone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w zakresie
rachunkowosci
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3. Podpis kierownika jednostki zlozony pod sprawozdaniem oznacza:
- iz potwierdza to, co o$wiadezyl gléwny ksiggowy/Skarbnik Gminy , ze dane sa zgodnie z
ustawg o rachunkowosci

kierownik jest odpowiedzialny za rachunkowos¢ w jednostee, w tym z tytulu nadzoru,

- iz tak zorganizowal prace w jednostce i wewngtrzng kontrolg finansowa, iz wszystkie dowody
ksicgowe dotyczace danych okresu sprawozdawczego mogly by¢ ujgte przez glownego
ksiggowego/ Skarbnika Gminy w ksiggach rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym oraz
dowody ksiggowe odzwierciedlajg stany rzeczywiste zgodnie z prawda materialng i sg prawidiowo
wycenione.

Czesc VI .
ZABEZPIECZENIE DOWODOW

§38

1. Zabezpieczenie dowodéw ksiggowych - po uplywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia stanowigce podstawg ksiggowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradzieza.

Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sig :

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dzialalnoci - trwale,

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres stosowania i dodatkowo 3
lata po tym okresie,

¢) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacii,

d) karty wynagrodzenn pracownikow - przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat.

¢) pozostale -przez 5 lat, z tym ze dla dowoddw dotyczacych wieloletnich inwestycji rozpoczetych,
pozyczek, kredytow, uméw handlowych oraz roszezen objgtych posigpowaniem cywilnym,
karnym lub podatkowym - okres tych 5 lat liczy sig od roku, w ktérym te operacje, transakcje,
postepowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.
Wszystkie terminy biegng od pierwszego dnia roku obrotowego nastgpujacego po roku
sprawozdawczym.

2. Wydanie na zewnatrz dowodéw lub ich czgsci teczek moZe nastapi¢ za pokwitowaniem
poprzez pisemne zezwolenie kierownika jednostki.

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub czgéci do wgladu w jednostce - wymaga zgody

kierownika jednostki lub osoby przez nicgo upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona
ustnie.
Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakoficzeniu pracy budynek jednostki ( a takze wszystkic jego pomieszczenia) powinien
byé zamknigty na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny byé
umieszczone w specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartodci, pieczatki
oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszezone w pozamykanych
szafach.

Cze$é VIII

KONTA SYNTETYCZNE BUDZETU
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§ 39

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu oprécz wykazu kont syntetycznych shiza konta
analityczne od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresei spelniajacej wymogi w zakresie
informacji wyzej wymienionych. Pierwszy trzy znaki s numerami konta syntetycznego z planu
kont. Kazdy kolejny znak jedno lub wielocyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne planowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty i nastepny w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wg dzialow,
rozdzialéw i paragrafow lecz réwniez wg rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentow i
dalszych kryteriow szczegdlowych dla obowigzujacej sprawozdawezosci finansowej. Wykaz kont
moze byé uzupelniany w miar¢ potrzeby o wiadciwe konta obowigzujace w jednostkach
budzetowych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metods komputerows przy uiyeiu
odpowiedniego programu_finansowo-ksiggowego. W systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe stanowia zasoby informacyine rachunkowofci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbhioréw danych, bazy danych lub wyodr¢bnionych jej czesci,
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§2
Wykaz kont ksiggi gléwnej dla budzetu Gminy Orzysz.

Symbol
konta

Nazwa konta, funkcja i charakter salda

1

133

Rachunek budzetu

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego typu operacji pienigznych, dokonywanych na bankowych rachunkach

biezacych budzetu gminy. Operacje pienigzne mogg dotyczyd:

- realizowanych przez jednostk¢ dochoddw wiasnych,

- dochoddéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw realizowanych przez podlegle jednostki budietowe,

- érodkéw otrzymanych z innych budzetéw, np. z budzetu padstwa - subwencje, dotacje na zadania
zlecone i celowe,

- kwot wplacanych przez inkasentow za poérednictwem poczty lub bezposrednio do banku

- zaciagnigtych kredytéw bankowych

- realizowanych bezposrednio przez jednostkg wydatkéw bud2etowych,

- drodkéw przelanych podleglym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkéw budzetowych,

- splaconych kredytéw bankowych,

- zaciggnigtych lub udzielonych pozyczek innym jednostkom

- lokat dokonywanych ze érodkéw rachunku budzZetu oraz srodkéw na
niewygasajqee wydatki

Charakter salda

Konto moze wykazywac dwa salda — saldo Wn i saldo Ma .

Saldo Wn oznacza stan $rodkdw pienigznych na rachunku gminy. Saldo Ma oznacza stan wykorzystanego
przez gming kredytu bankowego. Kredyt ten nie jest przelewany na rachunek biezacy budzetu gminy w
wysokoéci kwoty ustalonej w umowie kredytowej, lecz bank pozwala gminie realizowac wydatki — mimo
iz rachunek budzetu gminy jest ujemny — do wysokosci kwoty zawartej w umowie kredytowej.

Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie wyciagu bankowego i dotaczonych do niego
dowoddw, w zwiazku z czym zapisy na koneie zgodne sg

z zapisami w banku, W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, sumg

ksi¢guje sie zgodnie z wyciagiem bankowym, natomiast réznicg odnosi sig na konto 240 Pozostale
rozrachunki — jako sumy do wyjasnienia”,

Roznice wyksigzowuje sig na podstawie wyciagu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona dla poszezegdlnych bankowych rachunkéw budzetu,

134

Kredyty bankowe

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez gming na finansowanie budzetu. Na
koncie ksicguje sig kredyty ( udzielone nie tylko przez bank finansujacy gming). Ponadto ksigguje sig:
splatg, umorzenie i odsetki od kredytu.

Charalkter salda

Konto moze wykazywaé saldo Ma. Oznacza ono stan udzielonego gminie kredytu bankowego, ktéry
pozostat do splaty.

Ewidencja szczeglowa musi umozliwi¢ identyfikacje poszczegblnych kontrahentéw i uméw oraz wg
okresdw splaty na dlugoterminowe i krdtkoterminowe,

135

Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki
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Funkeja konta

Konto sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych wylacznie na podstawie dokumentdw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié¢ zgodnose zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. Na sironie
Wn konta 135 ujmuje sig wplywy rodkéw pienigznych na rachunek drodkéw na niewygasajace wydatki, w
korespondencii z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkdw na
niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 2235,

Charakter salda

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta musi umozliwiaé wyodrgbnienie
stanu $rodkow kazdego wyodrgbnionego zadania zakwalifikowanego na wydatki niewygasajace.

139 |Inne rachunki bankowe |
Funkeja konta
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia. MNa koncie 139
prowadzi sig w szczegdlnosci ewidencjg obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;
2) czekow potwierdzonych;
3} sum depozytowych;
4} sum na zlecenie;
5) $rodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksigzowoscia
banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wplywy wydzielonych $rodkdw pienigenych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty srodkdw
pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegélowa do konta 139
powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a
takze wedlug kontrahentdw.
Charakter salda
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.
Ewidencja szczegdlowa obejmuje podziat $rodkéw na ich rodzaje.
140 |Srodki pienigzne w drodze 9
Funkach konta
Konto 140 shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodae.
Na koncie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmnigjszenie stanu frodkéw pienigznych w drodze.
Charakter salda
Stosowanie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na
biezaco tub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego. Konto 140 moze wykazywad saldo Wn, kiére
oznacza stan érodkow pienigznych w drodze.
222 | Rozliezenie dochodéw budzetowych
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Funkeja konta

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleghymi jednostkami budietowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych, Dotyczy to przede wszystkim jednostek
budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wiasny rachunek oraz prowadzacych
samodzielnie ksiggowosc,

Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksigguje si¢ na stronie Wn na podstawie
sprawozdan w korespondencii ze strong Ma konta 901 —,, Dochody budzetu®.

Wphywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budietn gminy, dokonane w drodze przelewdw
przez jednostki budzetowe, ujmuje sig na stronie Ma w korespondencji ze strona Wn kenta 133 —
Rachunek budzetu®.

Charakter salda

Konto moze wykazywaé dwa salda —saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objgtych sprawozdaniami o dochodach budzetowych, lecz nie
przelanych do korica okresu sprawozdawczego na rachunek biezacy budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan
dochodéw budzetowych przelanych przez jednostki budzetowe na rachunek bieiqey budzetu, lecz
nicobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczef 2 poszczegdinymi
jednostkami budzetowymi realizujacymi dochody (MGOPS, ZEOSF)

23

Rozliczenie wydatkdw budzetowych

Funkeja konta
Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podlegtymi jednostkami z tytulu
dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.( Dotyczy to przede wszystkim jednostek
budzetowych samodzielnie bilansujacych, tj. posiadajacych wiasny rachunek oraz prowadzacych
samodzielnie ksiegowoé¢). Do knota 223 w zaleznoéci od potrzeb prowadzone sa nastgpujace konta
analitycenc,
- 223-1,, Rozliczenie wydatkdw budzetowych objetych planem jednostki budzetowej™.
-223-2 ,, Rozliczenie wydatkdw budzetowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw jednostki
budZetowe]™.
Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy poszezegdlnych jednostek budzetowych na pokrycie
ich wydatkdw budzetowych, ujmuje sig na stronie Wn w korespondencji ze stronq Ma kenta 133 —
Rachunek budzetu™.
Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z olrzymanych srodkéw, w wysokosci wynikajace] ze
sprawozdania ,, Miesigezne sprawozdanie o wydatkach budzetowych”, ujmuje sie na sironie Ma, w
korespondencii ze strong Wn konta 902 — \Wydatki budzetu”.

Charakter salda

Konto mo#e wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunek jednostki
budzetowej lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki

Ewidencjg szczegbdlows prowadzi sig w sposéh umozliwiajacy ustalenie, stanu rozliczen z poszczegdinymi
jednostkami  bud2etowymi z tytulu przelanych na ich rachunki biezace srodkdw  budzetowych
przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkow (MGOPS, ZEOSP)

224

Rozrachunki budizetu

Funkeja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw, dotyczacych budzetu gminy.

Na koneie tym ujmuje sig przede wszystkim:

- rozrachunki z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetéw

- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetowych,
preypadajacych na rzecz budzetu gminy.

- rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji,

- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu paiistwa z tytutu dotacji na zadania zlecone
(np. urzad wojewddzki),

- rozliczenia z tytulu dochodéw pobieranych , na rzecz budzetu pafstwa ( np. oplaty na dowody
osobiste), zaliczek alimentacyjnych.

Charakter salda
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Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznodci gminy od innych jednostek lub budzetéw.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu wobee innych jednostek lub budzetdw. Na koncie tym nie
wolno kompensowaé sald z réznymi jednostkami lub z tymi samymi jednostkami , lecz powstate z réZnych
tytuldw,

Ewidencja szczegélowa powinna umozliwié ustalenie stanu naleznodci i zobowiazan wg poeszezepdinych
tytuldw oraz poszczegdlnych budzetdw.

225 |Rozliczenie niewygasajgcych wydatkdw
Funkcja konta
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
jednostki niewygasajacych wydatkdw.
Na stronie Wn ujmuje sig przelane érodki z rachunku budzetu na ich pokrycie, na stronie Ma ujmuje sig
wydatki zrealizowane przez podlegle jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
do budzetu j.s.t. érodkéw niewykorzystanych w korespondenciji z kontem 135.
Charakter salda
Konto wykazuje saldo Wn, kiére oznacza stan nicrozliczonych érodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow.
Ewidencja szczegotowa do konta powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu rozliczen z poszezegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych innych $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw

240 |Pozostale rozrachunki
Funkeja konta
Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 250, 260,268,
Charakter salda
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda .
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazai z tytutu pozostatych
rozrachunkdw,
Na koncie ujmowane sa rozrachunki z tytutu rozliczei z bankami z tytulu niewlaSciwego uznania lub
obcigzenia rachunku bankowego w ewidencji operacji na rachunkach $rodkéw pienigznych oraz
rozrachunki z tytulu tymezasowo zaangazowanych Srodkdw budzetu gminy na finansowanie projektow,
kiérych finansowanie jest prowadzone w ramach $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych
funduszy.
Ewidencja szczegélowa do konta prowadzona wg poszezegbinych tytuléw rozrachunkéw oraz
kontrahentéw w tym w szczegolnosci we tytuldw funduszy i projektéw, gdzie tymezasowo zostaty
zaangazowane $rodki z budZetu miasta oraz wg poszezegdlnych rachunkéw bankowych z tytutu
niewladciwego uznania lub obcigzenia kont bankowych.

250 |Naleznosci finansowe
Funkeja konta
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoci zaliczanych do naleinosei finansowyeh, a w szezegdlnosci z
tytulu udziclonych pozyczek, oraz dokonanych za dluznika splat sum gwarantowanych lub porgezonych
przez dysponenta Srodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznodci finansowych, ana stronie Ma -
ich zmniejszenie
Charakter salda
Konto 250 moie wykazywac dwa salda,
Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu naleznoici z poszezegdlnymi
kontrahentami wg tytuldw oraz wg czasokresu naleznosci na dlugo i krétkoterminowe

| 260 | Zobowigzania finansowe
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Funkcja konta

Konto 260 shuizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegGlnodci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentdw
finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sig wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Charakter salda

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazaf finansowych, a
saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzai finansowych.

Ewidencja szczegblowa zapewnia ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdInymi kontrahentami wg tytutow
zobowiazan oraz wg czasokresu zobowigzah na dlugoterminowe i krotkoterminowe.

290 | Odpisy aktualizujgce naleznosci
Funkcja konta
Konto sluzy do ewidencji odpiséw akiualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych a niewplaconych.
901 | Dochody budietu )
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji dochoddw osiagnigtych przez budzet gminy w danym roku
kalendarzowym .
Na stronie Wn lego konta ujmuje sig:
- przeniesienie w koficu roku budzetowego sumy osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961
niedobdr lub nadwyzka budietu”
Ma stronie Ma tego konta ujimuje sig dochody budzetu gminy:
- zrealizowane dochody budetowe na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 222 -, Rozliczenie dochoddw budzetowych”,
- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan budietowych,
przedtozonych przez urzedy skarbowe, w korespondencji z kontem 224 — Rozrachunki
budzetu™
- wplyw subwencji lub dotacji na zadania zlecone i wlasne, w korespondencji z kontem 133 —,
Rachunek budietu”,
- dochody zrealizowane na rzecz budzetu gminy przez inne jednostki lub budzety
za dany rok budizetowy, w korespondencji z kontem 133 — Rachunek budizetd” lub z
kontem 224 -, Rozrachunki budzetu™,
Charakter salda
Wa koniec roku konto nie wykazuje salda.
W ciqgu roku konto wykazuje saldo Ma . saldo to obrazuje wysokosé zrealizowanych przez budzet gminy
dochodéw.
W koficu roku saldo to jest przenoszone, pod datg 31 grudnia ,na konto dotyczaee rozliczenia wyniku
wykonania budzetu gminy, czyli na konto 961 - , Niedobér lub nadwyzka budietu.
Ewidencja szczegélowa do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegilnych dochodéw budzetu wg
podziatek klasyfikacji.
902 | Wydatki budzetu

32




Funkeja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkéw budietu zrealizowanych przez jednostki budzetowe,
ahjete budzetem gminy w danym roku kalendarzowym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:
- wydatki budzetowe dokonane przez podlegle gminie jednostki budzetowe —na podstawie
ich sprawozdan finansowych w korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkdw budietowych”,
- zrealizowane wydatki whasne budzetu gminy, w korespondencji z kontem 133 ,, Rachunek budZetu”,
- wydatki do rozliczenia z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224 — Roerachunki budzetu™
Ma stronie Ma tego konta ujmuje sig:
- przeniesienie na koniec roku, ped datq 31 grudnia, sumy zrealizowanych przez gming wydatkow
budzetowych na konto 961 ,, Niedobér lub nadwyzka budzetu™.

Charakter salda

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W ciggu roku konto wykazuje saldo Wn. Saldo to obrazuje wysokos¢ poniesionych przez budzet pminy
wydatkdw .

Ewidencja szczegolowa umozliwia, ustalenie stanu poszezegélnych wydatkow budzetu
wg podziatek klasyfikacji.

903

| Niewykonane wydatki

Funkeja konta

Konto 903 stizy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.

na stronie Wn konta 903 ujmuje sig wartodé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych w korespondencii z kontem 904

Charakter salda

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961 —  Niedobdr lub
nadwyika budretu”.

Ewidencja szczegdlowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkéw niewygasajacych wg jednostek
realizujgcych zadania, zadan i wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

904

Niewygasajgce wydatki

Funkeja Konta
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajaeych wydatkow .

Ma stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochady budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Charakter salda

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydathdw,
Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie stanu realizacji wydatkdw niewygasajacych wg jednostek
realizujacych zadania i wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

909

Rozliczenia migdzyokresowe

Funkeja konta
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeii migdzyokresowych.

Charakter salda

Konto 909 mo#e wykazywaé saldo Wn i Ma.

Na stronie Wn konta ujmuje sig w szczegdlnosci przeksiggowanie ujetych na stronie Ma preychodow z
tytulu subwencji i dotacji otreymanych w grudniu na poczet nasigpnego roku budzetowego na dochody
budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sig w szczegdlnodei otrzymane subwencje i dotacje w grudniu roku poprzedzajacego
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roku budzetowy, ktdrego dochody dotycza.
Ewidencja szczegblowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczefi migdzyokresowych wg ich
tytutow,

960 | Skumulowane wyniki budzetu
Funkcja konta
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budietu jednostki samorzadu terytorialnego.
W ciqgu roku konto 960 przesnaczone jest do ewidencji operacji dotyezacych zmnigjszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W koficu raku
budzetowego konto wykazuje wynik wykonania budzetu za rok ubiegly, tj. niedobdr lub nadwyzke
budzetu.
W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budietu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie salda konta 962; przeksiggowanie niedobaru lub nadwyiki
budzetu z konta 961,
Charakter salda
Konto moze wykazywad saldo Wn, saldo Ma,
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu,
961 | Wynik wykonania budietu
Funkeja konta
Konto przeznaczone jest do ustalenia w sposob ksiggowy, pod data ostatniego dnia roku budzetowego ( 31
grudnia), wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub nadwyzki z wyjatkiem czgdei dotyczace)
finansowania programéw i projektow ze Srodkdw eurapejskich.
Ma stronie Wn ksigguje sig:
- na koniec roku — przeniesienie dokonanych w ciagu roku wydatkéw budzetowych , w korespondencji z
kontem 902 — ,, Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkdéw w korespondecji z kontem 903.
Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ na koniec roku przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochodéw budzetu, w korespondenc]i ze strong Wn konta 901 -, Dochody budzetu”.
Charakter salda
Konto moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma,
Saldo Wn oznacza stan deficyta budzetu.
Saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetowe;.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawdzenia z wykonania budZetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.
Ewidencja szczegélowa wyodrgbnia Zrodla zwigkszef i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu,
962 | Wynik na pozostalych operacjach - )
Funkeja konta
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sig w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koncie Ma konta 962 ujmuje sig w szczegdlnoéei przychody finansowe oraz pozostale przychody
aperacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzka przychoddw nad kosztami.
W nastgpnym roku pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania z budzetu saldo konta 962 preenosi
si¢ na konto 960. i
__Konta pozabilansowe
991 | Planowane dochody budizetu

Konto 991 shizy do ewidencji planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 991
ujmuje sig zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetn a na stronie Ma konta planowane
dochody budietu oraz zmiany zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokosc planowanych dochoddw budietun. Pod datq ostatniego
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dnia roku sumg réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Wn konta 991
Dokumentem stanowigeym podstawe ksiggowan sa Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie budzetu gminy
oraz w sprawie zmian w budzecie gminy i Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zmian w budzecie pminy,

992

Planowane wydatki budietu

Konto 992 shuizy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian, Na stronie Wn konta 992
ujmuje si¢ planowane wydatki budzetn oraz zmiany zwigkszajace planowane wydatki, na stranic Ma
zmiany budZetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992
okregla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetn. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta 992.
Podstawe ksiegowania stanowia dokumenty wymienione przy koncie 991.
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Czesé IX

KONTA ANALITYCZNE BUDZETU GMINY

§ 40
Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi dla
budietu Gminy Orzysz
Symbol Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenie ksiag
konta szczegolowej pomocniczych
syntetyczne ( ksigg pomocniczych ) ( ewidencji
g0 analitycznej)
133 Rachunek Ewidencje analityczng prowadzi sig dla wszystkich | 133001 - nazwa konla
budietu rachunkéw  bankowych otwarlych w ramach Konta
ksiggowego 133 (o b2 2y L e TR
{w tym: subkonto
- niewygasajgeych lokat  terminowyeh,  srodkdw
curopejskich) B
134 Kredyty Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ dla kazdego | 134001 - nazwa kredytu
hankowe pobranego preez gming kredytu binkowego
L3 s,
135 Rachunek Ewidencjg analityczng prowadzi sig dla wszystkich | 135001 — nazwa konta
srodkdw na | rachunkdw  bankowych olwartych w ramach  Konta
niewygasajgee ksiggowego 135 [ I R
wydatki
139 Inne rachunki Ewidencja analityczna  winna  byé  prowadzona  dla | 139001 - nazwa konta
bankowe kazdego rodzaju wydzielonych Srodkdw
L R —
140 Srodki pienigsne | Ewidencie analityczng nalezy prowadzié odrgbnie dia | 14101 — grupa Srodkdw
w drodze kazdej grupy Srodkéw pienigznych (wg tytubéw srodkdw) | pienigzaych
[ E 3 1 R et
222 Rozliczenie Ewidencja analityczna prowadzona oddzicinie dla kazdej | 222001 - nazwa jednostki
dochoddw jednostki - budzetowe) 2 tytulu  rozliczen ze budietowej
bud#etowych zrealizowanych przez nic dochoddw budzetowych (bez
Urzedu Migjskicpo) b
223 Rozliczenie Ewidencja analitycena  prowadzona  odrgbnie  dia | 223001 — nazwa jednostki
wydatkdw rozliczen dokonywanych z kardq jednostka budizelowq budietowe]
budzetowych objetg budietem Gminy 2230 e s
224 Rozrachunki Ewidencje analityczng nalezy prowadzié oddzielnie dla| 224001 - dluznik lub
budieiu poszczegdinych diuinikdw | wierzycieli oraz wedlug wierzyciel = tytut
poszceegdlnyeh pluldw naleznodel | zobowinzran oraz wg naleznosci lub
poszezegolnych budzetdw, zobowigzan
2Mn-_... s e
225 Rozliczenie Ewidencje analityczna  nalezy prowadzié wg stanu | 225/001- nazwa jednostki
niewygasajqeych | rozliczen z poszczeptinymi jednostkami budzetowymi budEctu
wydatkinw B | BT P R e AP
240 Pozostale Ewidencja onalityczna oddzielna dla kazdego tytulu | 240001 - kontrahent -
rozrachunki rozrachunkdw oraz wedlug kontrahentow tytul rozrachunkdw
2400 - e .
250 Maleznodci Ewidencin analitycznn oddzielnie dla poszezegdlnych | 250001 - nazwa
finansowe kontrahentdw wedlug tytuléw naleznodcl oraz czasokresu | kontrahenta- tytul
naleznosci
]| S T—
260 Zobowigzania Ewidencja analilycena oddzielnic dla poszczegdlnych | 260001 —nazwa
finansowe kentrahentéw  wedtug  tywléw  zobowigzat  oraz | kontrahenta- tytul

czasokresu zohowigzan

2abowinzan
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290 Odpisy Ewidencjg analilyczng, prowadzi sig z podzinlem na | 268/000 - nowa karta
aktualizujgce poszezegdinych grup wi tytubdw zobowigzai 268M = e
nalernosci

901 Dochody budzetu | Ewidencja analilyczna powinna byé prowadzona w | 901 - nazwa dzialu

sposéb  umozliwiajacy  ustalenie  poszezegdlnych | rozdzialu paragrafu,
dochodéw  budzetw, wedlug podziatek  klasyfikacji | zadania
budzetowej. -

402 Wydatki budzetu | Ewidencia analityczna  prowadzona  oddzielnie  dla | 902 nazwa dzialu, ropdziatu

poszczegdlnych wydatkdw budizetn, wedlug podziatek i paragrafu
klasyfikac)i budzetowej, wa podzinlu Klasyfikacji

903 MNiewykonane Ewidencja  analityczna  prowadzona  oddzielnie  dla
wydatki poszczegdlnych  wydatkdw  budzetu.  Podstawg  jest

wartod¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych { Uchwala Rady Micjskicj
)

904 Niewygasajace Ewidencji analitycenej nie prowadzi sig, jest 1o tylko
wydatki rozwinzanie rezenwy na niewygasajaee wydatki

909 Raoeliczenia Ewidencja analityezna  wedlug  tytutdw  rozliczed | 909001 - tywl rozliczed
migdzyokresowe | migdzyokresowych migdzyokresowych

BRI = i v iiesed

960 Skumulowane Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig
wyniki budzetu

961 Wynik Ewidencji analitycznej nie prowadai sig. 61
wykonania Wyodrgbnia sig w opisic Zrédla zwigkszen, rodzaje
budetu zmniejszen wyniku

962 Wynik na Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.
pozostalych
operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.
dochody budzetu
9492 Planowane Ewidencji analitycznej nic prowadzi sig.

wydatki budzeiu
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Czes¢ X

ZAKLADOWY PLAN KONT
Urzedu Miejskiego w Orzyszu

§ 41

Wrykaz kont ksiggi gléwnej dla jednostki budZetowej:

Urzad Miejski - przyjgte zasady ksiggowania.

Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerowa przy uZyeiu
odpowiedniego  programu  finansowo-ksipgowego. W __ systemie komputerowym Ksiggi
rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbiordw danych, bazy danych lub wyodr¢bnionych jej ezgsci.

Symbol |[Nazwa konta oraz przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywdw
Konta i pasywow
1 ) 2
011  Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej Srodkow trwatych.
MNa stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej, a na stronie
Ma wszelkie zmnigjszenia.

lNa stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

L przychody z zakoriczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedlug kosztu

wytworzenia (Ma konto 080}

Dowdd ksiggowy — OT

- zakup gotowych érodkéw trwalych wyceniony wedhug ceny nabycia (Ma konto 080),
Dowdd ksiegowy — OT

L nicodplatne otrzymanie (Ma konto 800), Dowad ksiggowy — PT

- ujawniona nadwyz#ka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub
komisyjnego szacunku (warto$¢ godziwa), Dowdd ksiggowy — OP (zbiorczego zestawienia
spisow z natury)

L zwigkszenie wartodci poczatkowej $rodka trwatego o koszty inwestycji ulepszajacej Srodek
trwaly o

(Ma konto 080),

Dowdéd ksiggowy — OT

- urzedowe zwickszenic wartosci poczatkowej (Ma konto 800),

. aktualizacja Dowdd ksiggowy — PK lacznie z wykazem srodkéw trwvatych podlegajacych
urzedowemu zwigkszeniu wartosci poczatkowej.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- Likwidacja,

- do wysokosdci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),

- warto$é nie umorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800),
Dowdéd ksiggowy — LT

- Sprzedaz srodka trwalego,

- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),

- warto$é nieumorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) rowniez (Ma
konto 760) wedlug warlodci godziwej.
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Dowdd , faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku

Nieruchomosci.

L Urzedowe zmniejszenie warlosci poczatkowej (Wn 800) - aktualizacja

Dowéd ksiggowy PK lgcznie ze sporzadzonym wykazem Srodkow trwatych podlegajacych
urzedowemu zmniejszeniu wartosei poczatkowej. Konto 01 1 wykazuje

Saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych wartosei poczatkowe;.

Srodki trwale postawione w stan likwidacji do czasu ostatecznego zlikwidowania powinny
by¢ ewidencjonowane na koncie pozabilansowym w wartosci netto na dzieni rozchodowania z
konta 011.

013

Pozostale §rodki trwale

Na koncie ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostalych
Srodkdw trwatych w uzywaniu.

Na stronie Wn ksigguje sig w szezegdlnoscei:

-Przychéd pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu:

- bezposrednio z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto 072),

- z inwestycji (Ma konto 080),

- otrzymanie nieodplatnie uzywanych srodkéw z magazynu (Ma konto 072),
- nadwyzki srodkéw ujawnione (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegblnosei:

L Rozehdd pozostalych srodkéw trwalych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,
szkdd oraz nicodplatne przekazanie (Wn konto 072).

Dowdd ksiggowy PK — lgcznie z decyzja kierownika jednostki.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeniu i zmniejszeniu wartosel mienia przyjetego
przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym, zakladzie
budzetowym, gospodarstwie pomoeniczym.

Podstawg ksiggowania jest bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej.

020

'Warto$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw
majatkowych nadajacych sig do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci dluzszym nie rok, a w szezegdlnosei:

Lautorskie prawa majatkowe,

MNa stronie Wn ksigguje sig w szezegolnosci:

_przychody z zakupow umarzanych stopniowo, - Ma konto 080

Lprzychody z zakupdw umarzanych jednorazowo (Ma konto 072),

Fwycena wg cen nabycia,

darowizny nieodplatnie otrzymane (Ma konto 800, 072) wycena wg ceny wynikajace] 2
decyzji.

Na stronie Ma ksigguje sig wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej, a w
szczegdlnosei:

Lrozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (WN 760,800, 072) wycena wg ceny
ewidencyjnej lub wynikajacej z decyzji.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwié nalezyte obliczenie umorzenia, podzial wg
tytuléw lub osdb odpowiedzialnych.
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Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
b wartosci poczatkowej.

030 lugoterminowe aktywa finansowe,
Konto stuzy do ewidencji dlugotrwalych aktywéw finansowych, w szezegolnosei:
Akejii innych dlugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dluzszym niz
rok,
Ma stronie Wn konta 030 ujmuje sig zwigkszenia,
Na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow finansowych
Ewidencja szczegdlowa prowadzona na konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosei
buszczegﬁln}rch skladnikéw diugoterminowych  aktywdw finansowych wedlug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych. _
071 [Umorzenie $rodkéw trwalych i wartoicei niematerialnych i prawnych
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej Srodkow trwatyeh (za wyjatkiem
aruntdw ) oraz wartoéei niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych lub ustalanych
rzez Burmistrza.
{Jnmrzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
Ldotychezasowe umorzenie Srodkdw trwalych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
Lpostawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia,
-z tytulu niedoboru,
-sprzedazy
nicodplatnego przekazania,
Lprzekazanie jako udzialu rzeczowego spolee (Ma konto 011)
Lzmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkdw trwalych (Ma konto
800).
[Na stronie Ma ksieguje sig:
_biezace odpisy umorzenia podstawowych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
Lzwickszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci Srodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).
Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych we stawek ustalonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych. |
072 |[Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawn}'ch]

oraz zbiordw bibliotecznych

Konto sluzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej: pozostatych srodkow trwalych
oraz wartoéei niematerialnych i prawnych.

Lodziezy i umundurowania ( w okresie uzytkowania powyzej roku),

Lmebli, dywandw ( w tym wykladziny, chodniki )

Finwentarza Zywego,

Lpozostatych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosei nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich
wartosci w miesigeu oddania do uiywania.

Na stronie Wn ksieguje sig w szezegdlnosci:
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Lodpisanie umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartoéei niematerialnych i
prawnych z
tytuhu:
Lnieadplatnego przekazania (Ma konto 013, 014, 020).
L zlikwidowanych, sprzedanych, stanowiacych niedobér lub szkodg.
Na stronie Ma ksigguje sig w szczepdlnosci:

odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwalych oraz
[.-r'artu:ici niematerialnych i prawnych obeiazajace odpowiednie koszty (Wn konto 013, 014,
(20),
L odpisy umorzenia dotyczace ujawnionych nadwyzek srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 240) oraz otrzymanych nicodplatnie.
Konto mo#e wykazywaé saldo, ktdre wyraza stan, umorzenia w pelnej wartodci w miesiacu
wydania srodkow do uzywania.

073  [Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto sluiy do c\\'idcn_cji odpisow aktualizujacych diu'gﬁrcrminnwe aktywa Minansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie, ). kosztow
powstalych w bezposdrednim zwiazku z nie zakoriczong jeszcze budowa, montazem lub
ulepszeniu juz istniejacego srodka trwalego, oraz sluzy do rozliczania tych kosztow na
uzyskane z inwestycji efekty lub ulepszenia. Ulepszenie przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukeja, adaptacja lub modernizacja powoduje, Ze wartosé uzytkowa danego srodka
trwalego po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjgeiu do uzytkowania
wartosé uzytkowa mierzong okresem uzytkowania, zdolnodcia wytworeza, kosztami
eksploatacji lub innymi. Na koncie mozna rdwniez ksiggowac zakupy gotowych srodkow
trwatych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Lroboty , dostawy i uslugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja uslugi przez
rewnetrznych kontrahentow (Ma konto 101, 130, 131, 135, 201)

Lréwnowartosé nieodplatnych $wiadczei na rzecz realizowanych inwestycji (Ma konto 800)
Lrozliczony normatywnie material wydany na plac budowy dla wykonawcy (Ma konto 201)
-rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami (Ma konto 800)

Lodsetki, prowizje i ujemne roznice kursowe dotyczqce inwestycji rozpoczete] w okresie jej
realizacji (Ma konto 130, 131, 135, 201).

Na stronie Ma ksigguje sig w szezegdlnosci wartos¢ uzyskanych z inwestycji efektow w
postaci:

Lérodkow trwalych (Wn konto 800),

~wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto800)

Lpozostatych srodkdw trwalych (wyposazenia) (Wn konto 800)

-nieodplatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800)

Lrozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800)

Lniedobory i szkody w rzeczowych skladnikach inwestycji rozpoczetych (Wn konto 240)
Lrozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi (Wn konto 800)
odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktére nie daly zamierzonego efektu (Wn konto 800).
Wycena nastepuje wedlug ceny nabycia lub kosziéw wytworzenia poszczegdlnych
leyskanych z imwestycji srodkdw trwalyeh. Wykaz kont ksiag pomoeniczych powinien
pewni¢ ewidencje wg poszczegdlnych efektdw inwestyeyjnych np. budynki, budowle itp.
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101

Wn -wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, Ma -rozchody gotéwki i niedobory
kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Wartoé¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej,

D)} wyrazanego w walucie polskiej i obeej stanu gotowki w walucie zagraniczne), 7
podzialem na poszczegdlne waluty obcee,

3) wartosci gotowki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta prowadzi si¢ ewidencjg szczegdlowa:

- raporty kasowe (wpisaé nazwy jezeli jest wigeej niz jeden)

prowadzone na podstawie zrodlowych dowodéow kasowych wymienionych
pojedynczo.

130

achunki ﬁieiqcc jednostek budzetowych

W jednostce budzetowej konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow
na rachunku bankowym z tytulu wydatkdw i dochoddw ( wplywow ) budzetowych objetych
planem finansowym. Ewidencjg szczegdlowa nalezy prowadzic wedhug podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw biezacych
i inwestycyjnych oraz dochodéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Niewlasciwe obcigzenia i niewlasciwe uznania w korespondencii z kontami zespolu 27, a
wykazywane w sprawozdaniu pod symbolem 4990

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostkg budzetowa dochoddw budzetowych.
L wphywy z tytulu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe obeigzenia (Ma konto
240),

L wplywy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych (Ma konto zespot .27

i konto 400),

- roczne przeksiggowanie wydatkdw budzetowych wg

sprawozdan (Ma konto 800) oraz dochodéw budzetowych (Wn konto 800).

Na stronie Ma ksigguje sie w szezegolnosei zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z
finansowaniem wlasnej dzialalnosci

budZetowej (Wn konto zespolu ,,080" 17, ,,27, 37, .47, .77, lub §7)

widencja analityczna winna zapewnic ustalenie kasowego wykonania wydatkow wedlug
sodzialek klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych .
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodci zapisow poprzez dodatkowy
techniczny zapis ujemny. o

135

Rachunki srodkiw funriilszy spucjalnegu' przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia, ktore
ulokowane sa na oddzielnych rachunkach bankowych.

Ma koncie 135 ujmuje si¢ wyodrgbnione srodki:

Lzaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,

- Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Swphywy gotéwki z kasy (Ma konto 101, 141)

wplaty réwnowartosei odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych znajdujacych
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sig na rachunkach bankowych

Lwplywy naleznodcei za $wiadezenia dzialalnodei finansowej z funduszy specjalnych
( odplatnogé za ushugi socjalne (Konto 851)

Lodsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe

Lotrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny (konto 851)

Ma stronie Ma ksigguje sig w szczegolnoscei:
-podjecie gotdowki do kasy (Ma konto 101, 141)
Lzaplate zobowiazan z tytulu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy specjalnych (Wn
konto 201, 231, 234,240)

_przekazanie zobowiazai wobec budzetu (Wn konto 225)

Lprzekazanie zobowigzan ZUS i FP

Lwydatki $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia na inwestycje wlasne ( Wn konto
851)

Ewidencja szczegblowa winna umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu srodkow funduszu
specjalnego przeznaczenia.

Dla ZFSS konto 135 prowadzi si¢ wg planu wydatkow.

139

Tnne rachunki bankowe

Konto sluzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia:
Lezekdw potwierdzonych

-sum depozytowych

Lsum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umow.

- srodkdw obeyeh na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowait wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagdw i dolaczonych do nich dowodow).

MNa stronie Wn ksigguje sig w szezegdlnosci:

_otwarcie rachunku czekdw potwierdzonych (Ma konto 130, , 133)

Lwplaty sum depozytowych, kaucji i wadidw (Ma konto 240)

Lwplaty kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-budowlane (Ma konto 130, 133)
Lwplaty érodkéw obeych na inwestycje (Ma konta 240)

Na stronie Ma ksigguje sig w szezegdlnosei:

Lzobowiazania pokryte czekami potwierdzonymi (Ma konto 201,240)

Lwyplaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie (Wn konto 240)

Lprzelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow (Wn konto 240)

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ podzial wydzielonych srodkéw na rodzaje, a takze
wedhig kontrahentow.

140

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji krdtkoterminowych ( do jednego roku) aktywow ﬁnanso{vych, W
szezegolnodei akeji, udzialdw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obeych.

Ma stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:

- otrzymang zaliczke w znakach wartosciowych (Ma konto 240),

_ czeki obee otrzymane na pokrycie naleznoéci (Ma konto 201, 240, 700, 750, 760,
831)

Na Stronie Ma ksieguje sig w szczegolnosci:

- sprzedaz czekOw obcych przez bank (Wn 130, 135),

. wplywy Srodkéw pienigznych w drodze (Wn 130, 135, 139).
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141 tmdki pienigine w drodze

onto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pieniganych w drodaze,
la koncie Wn konta 141 ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
a — zmnigjszenie stanu srodkdw pienigznych w drodze.

tosowanie do przyjetej techniki ksiggowania, érodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowang|
a biezaco b tylko na przelomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn,
ctére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze,

Zespol 2 — ,, Rozrachunki i roszczenia
Konta zespotu 2 stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen., konta te sluzg takze do ewidencji i rozliczen érodkow budzetowych,
érodkdw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi. Konta zespotu 2 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznogci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych — za wyjatkiem naleznoécei jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych zaliczanych do dochodéw, ktére sa ujmowane na koncie ,, 2217

Na stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:

Naleznosci fakturowane (noty ksiggowe) z tytutu:

- sprzedazy produktéw dzialalnogei funduszy specjalnych (Ma konto 851),

- materialow (Ma konto 760),

L naleznosci z tytulu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z dostawcami (Ma konto
080, 840),

L naleinoéci od odbiorcdw z tytulu odsetek z tytulu odsetek za zwloke w zaplacie(Ma konto
750),

- zaplaty zobowigzai oraz zaliczek na poczet dostaw i uslug (Ma konto 101, 130, 131, 135),
- odpisania zobowigzain (przedawnionych, umorzonych ) (Ma konto

760, 080, 851).

Ma stronie Ma ksigguje sig w szezegdlnosei:

- wplywy naleznoéci za fakturowana sprzedaz produktow (Wn konto 101, 130, 131, 135),
L zobowiazania z tytulu dostaw robot i uslug (Wn zespdl 3 i 4, konto 080, 851,)

L zobowiazania wobec dostawcdw z tytulu odsetek i kar umownych (Wn zespol 7, konto
080, 851),

- odpisanie naleznosci (Wn konto 760, konto 080, 851, 840),

L naleznodei skierowane na droge postgpowania spornego (Wn konto 240).

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié ustalenie naleznosci oraz stanu roszezei
zobowiazan w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

Na koncie 201 dopuszcza sig ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych na koniec kazdego
kwartalu roku obrotowego.

221

Nalezno$ci z tytulu dochoddw Iiuﬂietmwfh

Konto przeznaczone jest do cwid-e-l-lcji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochoddw
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
L ustalone na dany rok budzetowy naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych (Ma konto
Zespotu ,, 7, T
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- zwroty nadptat (Ma konto 130),

L przeniesienie naleznosci dlugoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok
budZetowy (Ma 226).

lNa stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnodei:

- wplaty naleznodci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 130),

L odpisy naleznosci uprzednio przypisanych (konta Zespohu ,,7”) — naleznosei z tytulu

podatkéw pobierane przez wlasciwe organy (np. Urzgdu Skarbowe)

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié ustalenia stanu zaleglodei i nadplat

poszezegdlnych diuznikdw (podatnikéw) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza..

Obroty wynikajace z rejestréw przypisow i odpiséw ksigguje si¢ na koniec | kwartalu potem

co miesiac. Wynikajace z innych organdw na podstawie ich sprawozdan kwartalnych.

Na koneie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow

budzetu jednostki samorzgqdu terytorialnego.

222

Rozliczenie dochodéw budietowych

IKonto sluzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostkg budzetowa dochoddw
budietowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig
L dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130

Ma stronie Ma konta 222 ujmuje sig
L w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konea roku, w korespondencji z kontem 130.
W Urzedzie Miejskim konto 222 zastepuje konto 130.

223

Rozliczenie wydatkéw budietowych

onto shuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostkg budzetowq wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budZetowych na konto 800,

okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkdw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta223 ujmuje sig w szczegolnosci:

- okresowe wplywy $rodkdw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
iednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji 2
kontem 130,

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowyeh, lecz nie wykorzystanych do koiica roku.
Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia frodkow budzetowych nie wykorzystanych do koica roku, w korespondencji z
kontem 130,

W Urzedzie Miejskim konto 223 zastepuje konto 130, _ -
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224

Rozliczenie dotacji budZetowyeh oraz platnosci z budzetu $rodkéw eurupejskich_

Konto stuzy do ewidencji rozliczen udzielonych z budzetu dotacji. Na stronie Wn konta 224
ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy a na stronie Ma wartoSc dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem §10.

Ewidencje szczeg6towa do konta 224 prowadzi sig wg poszezegolnych jednostek oraz
rzeznaczenia dotacji.

225

Rozrachunki z budzetami

onto sluzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetem paiistwa i budzetami gmin: ( dotacja,
Lmdalki nadwyzka srodkéw obrotowych, zysk w gosp. pomocniczych )

Na stronie Wn ksigguje sig w szczegblnosei:
L zaplaty z tytulu zobowigzah wobec budzetu (Ma konto 130, 131, 135)

Ma stronie Ma ksigguje sig w szczegolnosci:
L zobowigzania wobec budzetu z tytulu podatkow i optat (Wn konto 080, zespdl 4,
konto 851),

Ewidencje szczegélowa do tego konta nalezy prowadzi¢ odr¢bnie dla kazdego Urzedu
Skarbowego z uwzglednieniem poszezegdlnych tytutdw rozliczen.

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto shizy do ewidencji naleznoéci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigbiorstw panstwowych lub komunalnych, zahipotekowanych
naleznogci budzetowych oraz innych dlugoterminowych naleznosei jednostki, kidrych termin
zaplaty przypada na lata nastgpne poroku, w ktérym dokonywane sa ksiggowania.

Na stronie Wn ksigguje sig:

Fnaleznosdci zahipotekowane

L przypis diugoterminowuch naleznosci podlegajacych zaliczeniu na dochody budzetowe
w przyszlych okresach (Ma konto 840 ).

Na stronie Ma ksigguje sig:

L przeniesienie naleznodei dlugoterminowych na krdtkoterminowe (Wn konto 221},
Lustanie hipoteki.

Ewidencja szczegdlowa winna byé prowadzona wedhug jednostek (osob) u ktérych te
naleznosci wystgpuja.

Konto moze wykazywac saldo Wn .

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z
budzetami, np. ZUS, FP .

MNa stronie Wn ksigguje si¢ w szezegdlnosci:

L wyplaty $wiadczen ZUS (Ma konto 231),

L przelewy sktadek naliczonych (Ma konto 130, 131, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma konto 760, 851).

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnosei:

L naleznosei skladek ZUS i FP (Wn konto 405, 080, 851),

L odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 760, 851).
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig wedlug poszezegdlnych instytucji i tytulow
rozrachunkdw,

231

Rozrachunki z _l}'t‘l_.lll.l wynagrodzen |
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Konto sluzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzei z wlasnymi pracownikami i innymi
asobami fizycznymi, np. z tytulu umowy o dzielo, zlecenia agencyjno-prowizyjnego i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzei objgtych lista plac (Ma konto 130, 135).

Wyplata $wiadczei rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen

 Ma konto 130, 135,

Lpotracenia wynagrodzei obcigzajace pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub
zgody pisemnej (wniosku) pracownika ( Ma konto 225, 234, 240, 851 )

Na stronie Ma ksigguje sig w szezegdlnodei:

Lnaliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto ( Wn zespol 4, konto 080, 851 ),
~odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych ( Wn zespdl 7, konto 851,)
Lprzeksiggowanie roszezen spornych dotyczace wynagrodzei ( Wn konto 240 )

Ewidencje szezegdlown prowadzi sig na kartach wynagrodzen wedlug pracownikow,
ktérych dotycza wynagrodzenia w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia
zasitkdw, emerytur, rent i podatku dochodowego od os6b fizycznych.

234 ozostale rozrachunki z pracownikami
Konto sluzy do ewidencji naleznosci roszezen i zobowigzai wobec pracownikéw i innych
tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
Lwyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia
{ Ma konto 130, 135,
_naleznodci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg $wiadczen odplatnych
( Ma zespol 4, konto 851, 135, zespdt 7),
Lnaleznosci i roszezenia z tytulu niedoborow i szkod ( Ma konto 240')
Na stronie Ma ksigguje sig w szczegolnosci:
Lrozliczone zaliczki i zwroty rodkdw poniesionych i wylozonych przez pracownikéw w
imieniu jednostki ( Wn zespot 4, konto 851, 080, 310)
Lwplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikow
{ Wn konto 130, 135),
Lnaleznosci od pracownikéw potracone w liscie plac ( Wn konto 231 ),
Lskierowane roszezenia do sadu ( Wn konto 240 ).
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac do czasu ich
rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug 0sob z podzialem na tytuly powstania naleznosei
roszczen i zobowigzan.
240  |Pozostale rozrachunki

onto stuzy do ewidencji krﬁj{)“'}"t;h i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan
nie objetych ewidencja na kontach (201-234).

Ma stronie Wn ksigguje sig¢ w szczegolnosci:

Lwynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),
Lzwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych
(Ma konto 139),
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Fujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 011),
Lkompensate nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240),
~wyksiggowanie nadwyek pozornych (Ma konto 011,013, 310),
Lroszczenia z tytulu niedobordw (Ma konto 240),

Lroszczenia sporne (Ma konto 201, 234),

Ma stronie Ma ksigguje sig w szczegolnosci:

Lotrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe {(Wn konto 139},

Lujawnione nadwyzki materialdw, $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych,
Lrozliczenie niedoborow i szkod w wyniku:

Lkompensaty z nadwyzkami Wn konto 240)

Luznania za obcigzajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851, zespdt 4 oraz 7 ),
Lniestuszne uznania oraz mylne obciazenie bankowe (Wn konto 130, 135).

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna zapewnic:

Lustalenie sum naleinosci i zobowigzah w stosunku do kazdego kontrahenta,

_rozliczenie sum na zlecenic wedtug poszczegdlnych zlecen,

Lustalenie stanu niedoboru i szkéd oraz roszezen z tytulu rzeczowych i pienigznych
skladnikéw Srodkdw obrotowych,

Lustalenie stanu niedoboru i szkod  oraz roszezen dotyczacych wlasnych Srodkdw trwatych,
Lustalenie stanu nadwyzek $rodkéw obrotowych i drodkow trwalych z podzialem wedlug]
poszczegolnych spraw.

245

'Wplywy do wyjasnienia - I
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleinosci z tytuly
dochodow budietowych.
MNa stronie Wn konta ujmuje sig¢ w szezegdlnosci :
L kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych, w korespondencji z
contem, na ktérym byly ujete naleznodei, np. 221 , Naleinosci z tytutlu dochodow
udzetowych”, lub jezeli nie byly przypisane bezposrednio z kontami zespolu 7,

zwroty wyjasnionych wplat kwot naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych w
orespondenciji z kontem 130 ,, Rachunek biezacy jednostki.
Na stronie Ma ujmuje sig w szczegdlnosei:
L kwoty niewyjaénionych wplat, w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek biezacy
%:dnoslki”,

onto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto shizy do ewidencji ugpisﬁw aktualizujgeych naleznosci watpliwe 1 odsetek od
naleznosci przypisanych a nie wptaconych.

300

Rozliczenie zakupu

Konto stuzy do ewidencii zakupu ustug oraz wniesienia oplat dotyczacych nastgpnego roku
budietowego.
Konta nie stosuje si¢ w ciagu roku.

310

Materialy

Konto sluzy do ewidencji zapasow materiatdw zakupionych ze sSrodkow budZzetowych
najdujacych sig w magazynie wlasnym i obcej jednostki oraz przerobie wlasnym i obcym.
Dla ustalonych rodzajow materiatow wartodeig zakupionych materiatow obceigza sig wladciwe
koszty rodzajowe nie prowadzqe ewidencji ksiggowej i magazynowej — 2 tym, Ze nie zuzyta
czesé materialdw na koniee roku obrotowego podlega spisowi z natury i wycenie godziwej
oraz ujmuje sig wartosé na koncie 310, korygujac odpowiednio koszty.
Ma koncie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:

]— przychody materiatow:
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sz zakupu wedlig ceny nabycia (Ma konto 130},

«  z przelewu (w wartosci po przerobie) (Ma konto 800),

¢ zdzialalnosci inwestyeyjnej (Ma konto 310, 240, 080),

sz likwidacji srodkéw trwalych lub z inwentaryzacji (Ma zespol 7, konto 080),
- nadwyzki materialéw (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnosci :

- materialy oddane do przerobu z magazynu (Wn konto 310),

L materialy zuzyte na potrzeby dziatalnodci jednostki (Wn zespot 4),

- niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),

- nieodplatne przekazanie materiatéw (Wn zﬂspol 7.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedhug
miejse ich znajdowania sig i 0s6b, ktérym powierzono opiekg nad nimi.

400 |Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na koncie Wn konta 400 ujmuje sig roczng amortyzacjg
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji .
Saldo konta 400 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860

401 [Zuiycie materialdw i energii

onto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu.
Na koncie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii,
a na stronic Ma konta 401 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 360.

402  |Uslugi obce
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu usi‘ug, obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronic Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie

osztow ustug obecych na konto 860. 3

403 odatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomodei i od $rodkéw transportu, podatku od czynnoéei cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty w ww. tytuléw , a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosziow 7
tego tytutu na konto 360,

404 [Wynagrodzenia

Konto 404 sluzy do cwndn.nc_]l kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu w}nagmd?en 7
pracownikami i innymi osobami fizy cznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
lprzepisami. Na koncie Wn konta ujmuje sig¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracei z roznych tytuléw dokonywanych na
listach plac). Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow

|-

Jziatalnodei podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi sig je pa
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konto 860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadezen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace , umowy o dzielo i innych umdw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
dwiadezen na rzecz pracownikéw i osob fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy i
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzef.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
Swiadezefi na rzecz pracownikdw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace , umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 shuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sig do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosei zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadaii sluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy sluzbowych, koszty ubezpieczeii majatkowych i osobowych, odprawy
7 tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosel
finansowej i pozostalych kosztdw operacyjnych.

lNa stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ic
smniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienia poniesionych kosztow n
konto 860.

490

Rozliczenie kosztow
Konto 490 shuzy do ujgcia :
I/ w korespondencji z kontem 640 " rozliczenie migdzyokresowe kosztow” w czasie ( w
okresach poZniejszych), ktére byly ujete na kontach zespolu 4 w wartodei poniesione),

2/ zmniejszei rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 ,, rozliczenia migdzyokresowe kosztow™,

3/ kosztow zgromadzonych na kontach zespolu 7 oraz kosztow niewliczanych do
sprzedanych towaerdw, lecz wprost obeigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty|
zakupu i sprzedazy towardw i materialdw ujgte na kontach zespotu 7.

Wa koncie Wn konta 490 ujmuje sig:

7 mniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 6410.

Na stronic Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnegtrznej produktow .

Na stronie Ma ujmuje sig:

Poniesione koszty rodzajowe przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem
640.

Na stronie Ma ujmuje sig réwniez zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegdlnosei
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztdw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koiicu roku obrotowego na konto 860.

640

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto shuzy do ewidencji kosztoéw rozliczanych w przyszlych okresach ( rozliczed
migdzyokresowych czynnych ) oraz do ewidencji zaliczonych do kosztéw dzialalnosei
danego okresu rezerw na koszty przysztych okresow ( rozliczen migdzyokresowych
biernych).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresach sprawozdawczych, a
dotyczace przyszhych okreséw oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
w poprzednich okresach utworzono rezerwy. Na stronie Ma konta 640 ksigguje si¢
utworzone rezerwy na spodziewane koszty do poniesienia w przyselych okresach.

Ewidencje szczegdtowa do konta 640 nalezy prowadzi¢ wedtug tytuldw rozliczen
migdzyokresowych kosztdw z podzialem na rozliczenia migdzyokresowe czynne oraz bierne)




Konto 640 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn wyraza koszty przyszlych okresow i jest
ujemne w aktywach bilansowych a saldo Ma wyraza rezerwy na koszty przewidywane w
przyszlych okresach, ktdre wykazuje sig w pasywach bilansowych.

700 Sprzedaz produktiw i koszt ich wytworzenia
Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy wyrobow gotowych i ustug wlasnej dzialalnosci na
rzecz obeych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wlasnej jednostki oraz
kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszl wylworzenia, za ktéry uwaza sig rowniez wartosé produktow w cenach
ewidencyjnych, w korespondencji z kontem 490,
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
zespolu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.
W koricu roku obrotowego przenosi sig :
1} przychody ze sprzedaiy na strong Ma konta 8610,
2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

720  [Przychody z tytulu dochodéw budietowych
Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytuli dochoddw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowy dzialalnogeia jednostki, w szezeg6Inosci dochoddw, do ktérych
salicza sig podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu paistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
migdzynarodowych..
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytulu
dochoddw budzetowych wedlug pozyeji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szezegdlowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
hobieranych przez inne organy ewidencje szezegélowy stanowiq sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez organy.
W koiicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
MNa koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 rzychody finansowe

Konto 750 shuizy do ewidencji przychoddw finansowych .
Na stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegdlnodei przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i
lakcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczych z tytulu
udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i
zaptacone odsetki za zwlokg od naleinodci.
W konicu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 ( Wnl
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751

Koszty finansowe ) B
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegdlnosei wartosé sprzedanych udziatow, akeji §




rwhoke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigZajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace wartodé naleznodei z tytulu operacji finansowych , dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow wartodciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwale w budowie..

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
( Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 Pozostale przychody operacyjne

Konto sluzy do wszystkich innych przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 700, 720, 750.

Do pozostatych przychoddw zalicza sig w szezegolnosci:
L przychody ze sprzedazy érodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwalych w budowie,

- przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
- odpisane przedawnione zobowigzania, ofrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umorzone jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

L zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn 490.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:

L nie zawinione niedobory srodkdw obrotowych (Ma konto 240),

L koszty materialow wedtug ceny ewidencyjnej,

_ zaptacone lub naliczone kary grzywny, itp. (Ma konto 101, 130,201,225,240),
- odpisane przedawnione, umorzone naleznosci z innych tytuldw niz finansowe
dochody budzetowe (Ma konto 201, 231, 234, 240),

L nieadplatnie przekazane srodki obrotowe.

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnosei:

- przychody ze sprzedazy $rodkdw trwalych wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji i materiatéw (Wn konto 101, 130, 201, 240),

L otrzymane odszkodowania, kary, greywny (Wn konto 130, 201, 234, 240),

- rozliczone nadwyzki skladnikow majatku obrotowego (Wn konto 240),

L darowizny i nicodplatnie otrzymane érodki obrotowe.

Ewidencje analityczna prowadzié nalezy wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej .
Przeniesienie w koicu roku pozostatych przychoddw na strong Ma konta 860 (Wn 760).
W koficu rioku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.
[Na koniec roku konto nie wykazuje salda,

761  [Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dzialalnodcia
jednostki.

W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
I/ koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,
2/ kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleinosci, odpisy aktualizujace od
Fale:‘r_noéci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazanej

zeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 sluzy réwniez — do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, dokonywanych na
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ontach zespolu 4 i koncie 640 z tytulu zwigkszeni badZz zmniejszen stanu produktow i
ozliczef migdzyokresowych kosztéw w korespondencji z innymi kontami niz konto 490 oraz
onta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761
( w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje sig zwigkszenie stanu produktow.

V koricu roku obrotowego przenosi sig:

1/ na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazq skladnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze stronq Ma konta 761,
Na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto shuzy do ewidencji rownowartosei:

L srodkéw trwatyeh umarzanych stopniowo,

- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- srodkdw obrotowych,

L srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje,

- finansowego majatku trwalego

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu zasadniczego pokrywajacego aktywa wlasna
liednostki.

MNa stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- przeksiegowanie przez jednostkg budzetowa zrealizowanych dochodow budietowych z
konta 222 pod daty sprawozdania budzetowego (Ma konto 130),

- przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu i Srodkow

budzetowych wykorzystywanych na inwestycje (Ma konto 810),

L roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych,

- warto$é sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych -Jnraz|
srodkow trwalych w budowie,

L wartodé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma ksigguje sig w szczegdlnosci:

- wphyw dotacji i érodkéw przeznaczonych na finansowanie Srodkdw trwalych w budowie
L przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow

budZetowych pod datg sprawozdania finansowego z konta 223,

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego (Wn konto 860)

L otrzymane nieodplatnie érodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz Srodkow)
trwalych w budowie (Wn konto 011 ).

- rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych.
Ewidencja szczegdlowa powinna zapewniaé ustalenie przyczyn zmniejszania i zwigkszen
funduszu.  Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszuy
jednostki.

810

Dotacje budzetowe , platnosci z budzetu srodkéw curopejskich oraz srodki 7
budietu na inwestycje

Konto 810 sluzy do ewidencji:

1)dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw $rodkow budzetu w czgsei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;

2yréwnowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow

budzetowych na finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkdéw

trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

)platnosdci z budzetu $rodkéw europejskich b
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje su;' dotacje przekazane przez d}fspnnem-:';]
Srodkow  budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz
rownowarto$é srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840  |Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodiw
Konto stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw
Na stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnoscei:
L rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania (Ma konta zespolu 7 ),
- przeksiggowanie czgsci dlugoterminowych naleznosei budzetowych podlegajacych splacie
w danym roku w jednostee budizetowej (Ma konto 226).
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
L utworzenie rezerw na zobowiazania (Wn konta zespolu 7),
- przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych (Wn konto 226).
Ewidencja analityczna winna byé prowadzona wedlug tytulow rezerw i dochoddéw
przysztych okresow tak aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmmiejszen i
zwickszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
851 |[Zakladowy fundusz Swiadezen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen funduszu
INa stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- koszty zwigzane z prowadzong dzialalnodeiq socjalng (Ma konto 101, 135, 201,
234, 240)
Na stronie Ma ksigguje sig w szczegolnosci:
- przelew srodkéw na ZFSS
- przychody dziatalnodei socjalnej
- oplaty za swiadczone ustugi (Wn konto 101, 135)
- odsetki bankowe (Wn konto 135)
- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234)
Srodki pienigzne funduszu wyodrgbnione sg na specjalnym rachunku bankowym i ujmuje sig
je na koncie 135 — rachunki $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu Zrodel
zwickszen i zmniejszefi funduszu oraz wysokodé poniesionych kosztéw i wysokose
uzyskanych przychodow.
8§55  |[Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
onto 855 shuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych, przyjgtego przez organy zalozycielskie lub nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu z tytulu sprzedazy lub likwidacji a na stanie
Ma stan funduszu i jego zwigkszenia o mienie zlikwidowane ustalone na podstawie bilanséw
iednostek ( Wn 015 ). Saldo Ma oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek
przez organ zalozycielski a nieprzekazanego innym jednostkom, nie przyjetego na wiasne
potrzeby lub warto$é mienia sprzedanego a jeszeze niesplaconego.
860  [Wynik finansowy i A
o
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Konto stuzy do ewidencji wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn ksigguje sig w szczegdlnosci:

- straty w skladnikach majagtkowych nie objetych ubezpieczeniem a spowodowane
zdarzeniami losowymi {Ma konto 011, 101, 310)

- koszty zwiazane z usuwaniem skutkow zdarzen losowych nie objetych

ubezpieczeniem (Ma konto 101, 130, 131, Zespol ,,27)

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespolu 4 (Ma konto zespolu 4, zespol
7)
- przeksiggowanie pod datq przyjecia sprawozdania za rok ubiegly dodatniego wyniku
finansowego  (Ma konto 800)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- Ustalenie wyniku finansowego (Wn konto Zespol ,,7”) w zakresie przychodow

- przeksiggowanie pod data przyjecia sprawozdania finansowego ujemnego wyniku
finansowego

- pokrycie kosztow amortyzacji

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate nelto, saldo Ma zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnié ustalenie #rédet powstalych strat i zyskow
nadzwyczajnych

900

Konto techniczne bilansowe

Konto stuzy do operacji technicznych przcksi:;gowaﬁ srodkdw trwatych nie przekraczajacych
wartosci 3.500 zl, a zaksiggowanych na koncie 011 na konto 013.

Konta pozabilansowe

975

Wydatki strukturalne

onto 975 stuzy do ewidencji wartodci 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 wydatkow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu,

976

Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto sluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia lqcznego sprawozdania finansowego.

980

Plan finansowy wydatkéw budietowych

onto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych i jego

Ziniany.

INa stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1} réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych

2) wartosé planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym

3)wartoéé planu niezrealizowanego i wygaslego.

FEwidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowoscei planu

finansowego wydatkow budzetowych.
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Konto nie wyl;jqz_uje salda na koniec roku.

981 |Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
'budzetuwyi,h
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowartoséé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obeigzajacych plan

finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych
2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czg¢sei niezrealizowane]
lub wygaslej.

Ewidencja szczegolowa do konta 981 jest prowadzona w szczegélowosei planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

982 Plan wydatkow Srodkdw europe;skmh
Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw srodkéw europejskich d}fspnneu‘m
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 982 ujmuje sig plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego
Zzmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1/ rdwnowartodé zrealizowanych wydatkow $rodkéw europejskich,
2/ wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.
Ewidencja szczegolowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j. 1

983  [Zaangatowanie wydatkéw $rodkéw europejskich roku biezgcego
Konto 983 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow srodkow
europejskich na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartosé sfinansowanych wydatkow
europejskich danym roku budzetowym.
Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej
plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentem umow o
dofinansowanie projektow finansowych udzialem srodkow europejskich, ktdrych
wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow tych srodkdw w roku

~ |biezacym. Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

998  |Zaangatowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.
Sluzy do ewidencji pra_\'r'negu zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planig
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn ksigguje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw  budzetowych w
danym roku. Na stronie Ma ksigguje sig zaangazowanie wydatkow w roku biezacym ujetym;
w planie jednostki oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Konto 998 na koniec roku nie wykazuje

alda.
999 [ZaangaZowanie wydatkow budiZetowych przyszlych lat

Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje sig¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.
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Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

przyszlych.
Do konta 998 i 999 ewidencjg szczegdlows prowadzi sig wg podzialek klasyfikacji

budzetowej z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

57




CZESC XI
Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej
i jej powiazanie z Kontami syntetycznymi.
w jednostce budzetowe]
Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metoda komputerows przy uiyciu

odpowiedniego programu _finansowo-ksiggowego, W _systemie komputerowym ksiggi
rachunkowe stanowia zasoby informacyjne rachunkowo$ci, zorganizowane w formie

oddzielnych komputerowych zbiordw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czedci,

- §42
Symbol |Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji Oznaczenia ksiag
konta szczegolowej pomocniczych
syntetycz (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej)
1 ! 2 3 4
011 |Srodki trwale Ewidencjg  szczegolowa  drodkow | 011/000- grupa rodzajowa i
trwahych stanowig ksiggi inwentarzowe i | oznaczenie srodka trwalego
karty analityczne obiektow.
Ewidencja musi zapewniaé ciaglos¢ (011 n
numeracji  obiektdw inwentarzowych,
ustalenie komdrek odpowiedzialnych za
ich stan oraz miejsce uzytkowania
srodka trwalego.
Musi umozliwic ustalenie wartosci
poczgtkowej oraz nalezyte obliczenie
) umorzenia i amortyzacji -

013 |Pozostale $rodki |Ewidencje szczegblowa stanowig ksiegi| 013/000 - grupa rodzajowa

trwale inwentarzowe dla srodkéw ujmowanych | 013/
w ewidencji ilofciowo- wartosciowej,
kartoteki analityczne dla ujetych w
ewidencji iloiciowej.
Musi umozliwié ustalenie wartosci
poczgtkowej oraz osob lub komorek
organizacyjnych u ktérych znajduja sig

) pozostale $rodki trwate -

015 |Mienie Ewid. szczegdlowg stanowi  bilans | 015/000/wg przedsigbiorstw i
zlikwidowanych |zlikwidowanego przedsigbiorstwa  lub | jednostek organizacyjnych
jednostek jednostki organiz. wraz z zalgcznikami

020 | Wartosci Ewidencja ilodciowo-wartosciowa na | 020/000
niematerialne 1 kartotekach analitycznych i w ksigdze | 020/n
prawne inwentarzowej. - wartosci niematerialne i

Musi umozliwi¢ nalezyte obliczenie | prawne podlegajace umorzeniu
umorzenia, podzial wg tytulow i oséb|w 100% - podlegajace
odpowiedzialnych. stopniowemu umarzaniu

030 |Dlugoterminowe | Ewidencja wg tytulow 030/000
aklywa diugoterminowych aktywow 030/n
finansowe finansowych -nazwa instytucji, podmiotu

071 Umorzenie Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) | 071/000 — nazwa konta
$rodkow trwalych | prowadzi si¢ na kartach analitycznych 071/n
oraz warto$ci nie- | srodkdw trwalych -umorzenie wg grup
materialnych i Ewidencjg prowadzi sig wg zasad Srodkéw trwalych
prawnych podanych do kont 011 i 020 - umorzenie wartosci

B niematerialnych i prawnych
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072 |Umorzenie Ewidencii analitycznej nie prowadzi sig | 072/000 — nazwa konta
pozostatych wg 0s0b lub komdrek organizacyjnych | 072/n
srodkdw trwalych - umorzenie pozostatych
oraz wartosci srodkow trwatyeh
niematerialnych i - umorzenie wartosci
prawnych oraz niematerialnych i prawnych
zbiorow
bibliotecznych i

073 | Odpisy Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg | 073/000
aktualizujace rodzajow dlugoterminowych aktywow [ 073/n
dlugoterminowe | finansowych
aktywa finansowe .

080 Srodki trwale w Ewidencjg szezegdlowg prowadzi sig dla [ 080/001-nazwa c}:ie_klu
budowie poszczegolnych obiektéw (zadan) przedsigwzigcia
{ inwestycje) Srodkéw trwatych w budowie z inwestycyjnego

dalszym podzialem kosztow 080 n
pozwalajacych wycenié wartosé
poszezegolnych efektow inwestycyjnych

jak wartosé srodka trwalego, pierwszego
wyposazenia.

101 Kasa Do konta prowadzi si¢ ewidencjg | 101 —wg klasylikacji

szczegolows: budzetowej i zadan
- raporly kasowe prowadzone na

podstawie zrodlowyceh dowoddw

kasowych wymienionych pojedynezo.

1 3{} Rachunki biezqece | Ewidencja analityczna dochodow i 130- wg klasyfikacji
jednostek wydatkow wg klasyfikacji budzetowej. | budzetowej i zadan
budzetawych

135 ‘Rachunki Ewidencja analityczna wg 135- ZFSS wg pozycji planu
srodkow funduszy | poszcezegolnych funduszy
specjalnego
przeznaczenia

139 |lnne rachunki Ewidencja szczegdtowa wg podzialu 139/000 — nazwa konta
bankowe wydzielonych srodkéw na rodzajeiwg | 139/n

kontrahentow, — nsumy depozytowe”

-sumy na zlecenie
-czeki potwierdzone.
— akredytywy
-lokaty termincwe
—srodki obee na srodki trwale
w budowie

140 |Krétkoterminowe |Ewidencja szczegolowa do konta 140 140/000 — nazwa konta

aktywa finansowe

umozliwia ustalenie :

s Poszezegolnych skladnikow
krotkoterminowych aktywow
finansowych

s Wyrazonego w walucie polskiej i
obcej stanu poszczegdlnych
krotkoterminowych aktywow
finansowyeh z podzialem na
poszczegdlne waluty obce

¢ Wartosci krétkoterminowych
aktywow finansowych
powierzonych poszezegdlnym

140/ n

- wphyw skladnikow
kritkoterminowych aktywaw
finansowych
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osobom za nie odpowiedzialnym

141 |Srodki pienigine | Ewidencja szczegotowa do konta 141 141/000 — nazwa konta
w drodze umozliwia ustalenie : 141/ n
- $rodkéw pienigznych w drodze - §r. pienigzne w drodze
wgdatki
- Sr. pienigzne w drodze —
dochody
- §r. pienigzne w drodze sumy
depozylowe
- 8r. pienigzne w drodze ZFSS
201 Rozrachunki z Ewidencje analityczng prowadzi sig wg | 201/000 — nazwa konta
odbiorcami i poszczegolnych kontrahentow. 201/n
dostawcami -dzialalnosé podstawowa-
wydatki biezgce — nazwa
kontrahenta
-dzialalnosé inwestycyjna —
nazwa kontrahenta
-dziatalnosé funduszu
$wiadczen socjalnych — nazwa
kontrahenta
_ - GFOSIGW
221 |NMaleznosei z Ewidencjg szezegblowg prowadzi sig | 221/000- rodzaj naleznosci
tytutu dochodéw | wedtug dluznikow i podzialek wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych klasyfikacji dochodow
Szczegolowe opisy zawarte takie w
planie kont dla organu podatkowego.
222 |Rozliczenie Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi | Funkejg t¢ pelni konto 130
dochodéw sie w Urzgdzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikacji
| budzetowych _|dochodow
223 |Rozliczenie Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi | Funkejg t¢ peini konto 130
wydatkdw sie w Urzgdzie Miejskim Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowych wydatkow
245 | Wplywy do Konto stuzy do ewidencji 245/000
wyjaénienia wplaconych, a nie wyjasnionych 245/n
kwot naleznodci z tytulu dochodow
budzetowych, ewidencj¢ prowadzi
sie¢ zgodnie z klasyfikacja wplaty do
wyjasnienia B
224 Rozliczenie Ewidencje szezegolowa prowadzi sig wg | 224/000
dotacji poszczegolnych jednostek i 224/
budzetowych oraz | przeznaczenia dotacji
platnosei z
budietu  Srodkow
europejskich N
225 Rozrachunki z Ewidencjg szczegolowy prowadzi sig 2257000
budzetami odrebnie dla kazdego tytutu 225/n

rozrachunku z budzetem:
-podatku dochodowego od asdb
fizycznych (wynagrodzenia z
osobowego funduszu plac)
-podatku dochodowego od oséb

| fizycznych wynagradzanych z umdw

-podatek dochodowy od umow
zleceii i o dzielo

- podatek dochodowy od
wynagrodzedh

— rozliczenie podatku VAT

- podatek dochodowy —
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o dzielo i zlecenia
- podatek VAT nalezny

GFOSIGW ]
— podatek dochodowy — ZFS5
- podatek od nieruchomosei

226 |Dlugoterminowe |Ewidencjg szczegolowa prowadzi sig wg | 226/000- naleznosci
naleznosei rodzajow naleznodci i kontrahentéw zahipotekowane, kontrahentdw
budietowe 226/001- naleznosci

dlugoterminowe kontrahentdw

220 | Pozostale Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig w | 229/000 — nazwa konta
rozrachunki sposob zapewniajacy mozliwosé 229/n
publiczno-prawne | ustalenia stanu naleznosei i zobowiazan Zestawienie miesigczne

wg tytulow rozrachunkdw oraz skladek ZUS

podmiotdéw z ktérymi dokonywane sa | -ubezpieczenie emerytalne,

rozliczenia. -ubezpieczenia rentowe
-ubezpieczenie zdrowotne,
-ubezpicczenie wypadkowe,
-ubezpieczenie chorobowe
-Fundusz Pracy
-PFRON

231 |Rozrachunki z Ewidencje szczegdlown prowadzi sig dla | 231/000
tytutu kazdego pracownika odrgbnie na kartach [ 231/n
wynagrodzen wynagrodzen z uwzglednieniem Karty wynagrodzen

wymogdw ustawy o rachunkowosci oraz | pracownikow
przepisow ZUS i przepisow - wynagrodzenie osobowe
podatkowych. - zasilki chorobowe
- nagrody jubileuszowe
- dodatkowe wynagrodzenie
roCENe
- odprawy emerytalne i
rentowe
- inng odprawy
- ekwiwalenty za urlop
- prace zlecone
- wynagrodzenie agencyjno
prowizyjne
. - $wiadezenia rodzinne

234 Pozostale Ewidencje szczegolowa prowadzi sig 234- nazwisko, rodzaj
rozrachunki z odrebnie wg 0s0b (pracownikow) i zadluzenia
pracownikami tytutdw zadluzenia.

Ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznodci, roszczen i
zobowigzan. _— .

240 | Pozostale Ewidencjg szczegolowa prowadzi sig 240/000 — nazwa konta

rozrachunki wg tytuléw poszezegdlnych 240/n

kontrahentéw i 0s6b Subkonta wg tytutow

rozrachunkow
- sumy do wyjasnienia-
dochody
- PKZP
-PZU
- wadia

- nalezyte wykonanie umowy
- kaucje

-wyceny

- ZFSS
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wykupy i odszkodowania,
partycypacja mieszkancow w
budowie wodociggdw i
kanalizacji

20 |Odpisy Ewidencje szczegolowa prowadzisig [ 290/000- odpisy aktualizujace
aktualizujgce wg klasyfikacji dochoddw — przypisane a nie wplacone
naleznosci 290/ n

300 |Rozliczenie Ewidencje szczegdlows prowadzi sig wg | 300/000 — nazwa konta

. zakupu podzialek klasyfikacji budzetowe;.
310 |Materiaty Ewidencja szczegdtowa wg komaorek Kartoteka ilosciowo-
organizacyjnych lub osab, ktérym wartodciowa
powierzono .
400 |Amortyzacja Ewidencja szczegolowa prowadzona na | 400/000—nazwa konta
kartach analitycznych srodkow trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych :

401 Zuiycie Ewidencja zuzycia materialow i energii | 401/000 — nazwa konta
materiatow i na cele dziatalnosci podstawowej, 401/n
energii pomocniczej i ogdlnego zarzadu wedlug

klasyfikacji budietowej
402 Uslugi obee Ewidencja kosztow z tytulu ustug 402/000 — nazwa konta
obeych we klasyfikacji budzetowej 402/n
403 |Podatkiioplaty |Ewidencja szczegdlowa kosztéw z tytulu | 403/000 — nazwa konta
podatku akcyzowego, podatku od 403/n
nieruchomoéci i od srodkow transportu,
podatku od czynnosci eywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej — wg
klasyfikacji budzetowe] N
404 |Wynagrodzenia |Ewidencja kosztdw dziatalnosci 404/000 — nazwa konta
podstawowej z tytulu wynagrodzen —wg | 404/n
i klasyfikacji budzetowej

405 |Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dzialalnodci 405/000 — nazwa konta
spoleczne i inne | podstawowej z tytulu réznego rodzaju [ 405/n
$wiadczenia swiadczen na rzecz pracownikow i osob

fizycznych — wg klasyfikacji budzetowej

409 |Pozostale koszty | Ewidencja kosztow dziatalnosei 409/000 - nazwa konta
rodzajowe podstawowej, ktore nie kwalifikujg sig | 409/n

do ujecia na kontach 400-405 —wg
klasyfikacji budzetowej

49() |Rozliczenie Ewidencja szczegolowa prowadzona jest | 490/000 — nazwa konta
kosztow wg klasyfikacji budZetowej 490/n

640 |Rozliczenia Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest | 640/000 — nazwa konta
migdzyokresowe | wg klasyfikacji budzetowej 640/n
kosztow )

Sprzedaz Ewidencja szczegotowa prowadzona jest | 700/000 — nazwa konta

700 produktow i koszt | we klasytikacji budzetowej 700/n
ich wytworzenia |

7200 |Przychody z Ewidencja szezegdtowa prowadzona jest | 720/000 — nazwa konta
tytulu dochodow wg klasyfikacji budzetowej 720/n
bud#etowych
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750 | Przychody Ewidencja szczegolowa prowadzona jest | 750/000 — nazwa konta
finansowe . we klasyfikacji budzetowej 750/n
751 Koszty finansowe | Ewidencja szezeg6lowa prowadzona jest | 751/000 — nazwa konta
wg klasyfikacji budzetowej 751/
76() |Pozostale Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest | 760/000 — nazwa konta
przychody i wg klasyfikacji budzetowej T60/n
koszty
761 Pozostale koszty | Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest | 761/000 — nazwa konta
operacyjne wi Klasyfikacji budzetowej 761/
800 |Fundusz jednostki | Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest | 800/000 — nazwa konta
w podziale wg rodzaju funduszy 800/n
Karty kontowe:
-fundusz srodkéw trwatych
- fundusz érodkéw obrotowych
- fundusz wartosci
niematerialnych i prawnych
- fundusz srodkdw trwalych w
budowie wg zadan
- udzialy w spotkach
810 |Dotacje Ewidencja analityczna prowadzona 810/000- nazwa jednostki, wg
budzetowe, wedlug podzialek klasytikacji klasyfikacji i zadan
platnosci z jednostek i zadan 810 n
budzZetu Srodkow
europejskich oraz
srodki z budietu
na inwestycje
840 |Rezerwyi Ewidencja szczegolowa zapewniajjca 840/000 — nazwa konta
rozliczenia ustalenie rezerw oraz poszczegdlnych 340/
migdzyokresowe | tytuldw rozliczei migdzyokresowych Wykaz kont wg tytutow
przychodaw przychoddw.
851 | Zakladowy Ewidencji szczegdlowej nie prowadzi sig | 851/000 — nazwa konta
fundusz na koncie 851 a 135.
swiadczen
socjalnych )
855 | Fundusz mienia | Ewidencja szczegolowa jest prowadzona 855/000 - nazwa konta
zlikwidowanych | w spos6b umozliwiajacy wyodrebnienie | 855/n
jednostek kazdego przedsigbiorstwa lub inngj
jednostki organizacyjnej.
860 Wynik finansowy | Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg 860/000 — nazwa konta
poszczegOinych tytutdw strat i zyskow
nadzwyczajnych
gQQ |Konto techniczne |Ewidencja operacji technicznych 900/000 — nazwa konta
bilansowe przeksiggowar srodkow trwatych nie
przekraczajacych wartosci 3.500 zl
Konta pozabilansowe
975 Wydatki Ewidencja szezegdlowa prowadzona jest |950/000 — nazwa konta
strukturalne wg klasyfikacji wydatkow
strukturalnych
976 | Weajemne rozliczenia | Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest 976/000 — nazwa jednostki

miedzy jednostkami

zgodnie z wylaczeniami dotyczacymi
danej jednostki
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080 | Plan finansowy Ewidencja szczegolowa prowadzona w | 980/000 — nazwa konta
wydatkow szczegotowosci planu finansowego
budzetowych wydatkow budzetowych

98] |Plan finansowy | Ewidencja szezeg6lowa prowadzona w 981/000 — nazwa konta
niewygasajacych |szezegblowosci planu finansowego
wydatkow niewygasajacych wydatkdw.

098 | Zaangazowanie Ewidencje szczepdlowa prowadzi si¢ wg | 998/dzialtfrozdz./§
wydatkow podziatek klasyfikacji wydatkow.
budzetowych roku
bieZqcego

099 | Zaangazowanie Ewidencje szczegolows prowadzi sig wg | 999/dzialt/rozdz./§
wydatkow podzialek klasyfikacji wydatkow.

budzetowych
przysziych lat
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Czesé XII

Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw
podatkowych oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzgdzie.
§ 45

1. Ksiggowa ewidencja podatkdw i oplat.

Zadaniem Referatu Finansowego i wydzialdw merytorycznych jest prowadzenie w ksiggach
rachunkowych prawidlowej ewidencji zwiazanych z realizacja podatkéw 1 oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych : przypisdw, odpisow, wplat, zwrotow i rozliczef
nadplat z tych tytulow. Prowadzenie ksiag rachunkowych odbywa si¢ metodsy komputerows przy
uzyeiu odpowiedniego programu finansowo-ksiegowego. W systemie komputerowym ksiegi
rachunkowe _stanowia zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbior6éw danych, bazy danych lub wyodre¢bnionych jej czgsci.

Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkéw i oplat zostaly uregulowane w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosei
budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego(Dz.U. Nr 112,
poz. 761)

Ewidencja ta stanowi integralng cze$¢ ksiggowosci jednostki.

Jej prawidlowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rozrachunkéw z
poszczegblnymi podatnikami i innymi osobami (np. inkasentami) oraz sporzadzenie
obwiazujgcych sprawozdan.

Okreflenia uiyte oznaczaja:
Inkasent — osobg fizyczna, prawng lub jednostkg organizacyjna niemajacq osobowosci

prawnej, zobowiazana do pobrania podatkéw lub oplat i wplacenia ich na wladciwy rachunek
bankowy Urzedu Miejskiego w terminach wynikajacych z zawartych umaow.

Referat Finansowy — komoérke organizacyjng w jednostce prowadzgcq rachunkowosc
podatkéw;

Inne niz Referat Finansowy referaty merytoryczne- referaty dokonujace ewidencji
analitycznej innych dochoddw budzetu gminy,

Naleznogci uboczne — odsetki za zwloke, oplatg prolongacyjna i koszty upomnien,

Nalezno$é glowna — okre$long nalezno$é podatkowa, oplatg, albo niepodatkowa naleznosc

budzetowa, podlegajaca zaplaceniu;
Odpis — kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ

podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

i
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Nalezno$ei pienigzne majace charakter cywilnoprawny - naleznosci okreslone na podstawie

art. 59 ust 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
157 poz. 1240 z 2010r. ze. zm.) oraz art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia § marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze. zm. ).

Podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

Inne dochody budietu gminy- naleznosci z tytutéw innych niz podatki i oplaty lokalne i

niepodatkowe naleznosci budzetowe, tj. dochody z majatku gminy(czynsz, dzierzawa,
oplaty adiacenckie, oplaty za uzytkowanie wicczyste itp.), powstale na podstawie
umow cywilno-prawnych.

Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

Rachunck biezgey urzedu — rachunek biezgey jednostki budzetowe;

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2, Zadania ksigpowosici podatkowej w Referacie Finansowym i referatach merytorycznych
w zakresie poboru dochoddw gminy.

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznoéci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania srodkéow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo — kasowego inkasentow,

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokodci zalegloei podatkowych lub stwierdzajacych stan zaleglosei,

7) przygotowywanie sprawozdan,

8) prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowama.

3. Ksiegi rachunkowe i plan Kont.
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Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng cze$cig ewidencji ksiggowej jednostki.

Nalezne Gminie dochody z podatkéw przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich
wysoko§é lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosei,
rolnego, lesnego, od srodkdw transportowych ujmowac w ksigdze ghéwnej jednostki.

Pozostale naleznosci przypisywane sq na podstawie dokumentow - aktéow notarialnych, umow

itp.
I. Konta bilansowe.
A. Konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja;:

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 020 - Wartogci niematerialne i prawne

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 310 - Materialy

Konto 720 — Przychody z tytulu dochoddw budzetowych.

B. Operacje na koncie 130 - Rachunek bankowy Urzgdu

1)Wplata podatkéw i oplat przez podatnikéw na rachunek bankowy
Wn 130 - Rachunek biezacy jednostki
Ma 221 - Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych

2)Wplyw srodkéw pienigznych w drodze
Wn 130 - Rachunek biezacy jednostki
Ma 141 — Srodki pienigzne w drodze

3) Zwroty nadplat oraz kwot nienaleznych za posrednictwem banku

Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Ma 130 - Rachunek biezacy jednostki

C. Operacje na koncie 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy (pod datg wyciggu
bankowego)
Wn 130 — Rachunek biezacy jednostki
Ma 141 — Srodki pienigzne w drodze

D. Operacje na koncie 221 - Naleznodci z tytulu dochodow budzetowych
1) Przypisy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat

Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Ma 720 - Przychody z tytulu dochoddw budzetowych

2) Naliczone odsetki i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone)
Wn 221 - Naleznodcei z tytulu dochodow budzetowych
Ma 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

3) Zwroty nadptat i naleznego oprocentowania z rachunku bankowego Urzedu
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Whn 221 - Naleznodei z tytulu dochodéw budzetowych
Ma 130 - Rachunek biezacy jednostki
4)  Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat
Wn 720 — Przychody z tytulu dochodéw budZzetowych
Ma 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych
5)  Odpisy z tytulu naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot
Wn 720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
6)  Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty
Wn 130 — Rachunek biezgcy jednostki
Ma 221 - Naleznosei z tytuhu dochodéw budzetowych
7)  Zaplata dokonana przez przeniesienie wlasnosci i praw majatkowych na rzecz jst.

art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe]

Wn 020 — Srodki niematerialne i prawne
Wn 011 —Srodki trwale
Ma 221 - Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych
8) Zaptata dokonana w formie niepienigznej (warto$¢ materialow)

Wn 310 Materiaty
Ma 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

9) Zaplata dokonana przez potracenia
Wn 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Ma 221 - Naleznoécei z tytutu dochodéw budzetowych (konto do przypisow i
wplat)

E. Operacje na koncie 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

1} Naleznosci w wysokosci zabezpieczonej hipotekg
Wn 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Ma 221 - Naleznosei z tytulu dochoddw budzetowych

2) Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty
Wn 130 — Rachunek biezgcy jednostki
Ma 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

F. Operacje na koncie 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
1) Przypisy z tytulu podatkow i oplat
Wn 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Ma 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
2) Oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptat
Wn 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
3) Odpisy z tytulu podatkdw i oplat
Wn 720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Ma 221 — Naleznoéci z tytulu dochoddw budzetowych

11. Konta pozabilansowe obejmujg konta syntetyczne
Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi 2 tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania

podatkowe podatnika
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Konto 991 — Rozrachunki 2z inkasentami z tytulu pobierania przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konta analityczne prowadzi si¢ wg rodzajow podatkéw, konta szczegolowe dla poszczegdlnych
osob trzecich i inkasentow,

Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szezegolowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnodci podatkowej
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu z kiérego wynika petnienie funkcji inkasenta.

A. Na kontach pozabilansowych 990 i 991 nie stosuje si¢ zasady dwustronnego Zapisu.

Konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowiazania
podatkowe podatnika sluzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych
zobowigzan.

Zakladanie i operacje na kontach

1) Jezeli orzeczono o odpowiedzialnodci solidarnej dwach lub wigeej osob trzecich, dla kazdej z
tych os6b otwiera si¢ osobne konto szczegolowe do bilansowego konta szczegdlowego tego
samego podatnika

2) Na kazdym koncic osoby trzeciej przypisuje si¢ kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich

3) na koncie pozabilansowym ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy
dowdd ksiegowy z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat dotyczace kwot okreslonych w
decyzji ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika do ktorego prowadzone jest konto osoby
trzeciej

4) Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie w
szezegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osob
trzecich

5) Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazai, podlegajacych zaplacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych os6b, wtedy zobowiazanie wygasa.
Tym samym wygasajg rowniez zobowiazania osoby lub oséb trzecich z tego tytulu. Jezeli, w
przypadku kilku osob trzecich, po wygasnigeiu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czed¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wiedy ta czgéé kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewngtrznego jakim jest polecenie ksiggowania.

B. Operacja na koncie 991 — Rozrachunku z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
1) Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpltacone;.
2) Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig :
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy jednostki,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do w punkcie kasowym banku,
c)odpisy kwot naleznogci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

4. Analityka
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Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych i
wplaconych przez nich podatkéw i oplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych
prowadzonych do konta 221 - Naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na koncie 221- Naleznoéci z tytutu dochodédw budzetowych ewidencjonuje sig¢ rozrachunki:

1} z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) zinnymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich
kwot.

6) wplywow do wyjasnienia

7) z podmiotami (osoby fizyczne lub prawne)dokonujacymi rozliczen z tytulu
naleznoscei, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy- Ordynacja podatkowa.

Konta bilansowe i pozabilansowe prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Powyisze zasady stosuj¢ si¢ réwniez do ewidencji niepodatkowych naleznodei budzetowych.

Analityka prowadzona jest w tych przypadkach odpowiednio na stanowiskach w referatach
merytorycznych.
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CZESC XIII

Wykaz
programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych

§ 46

URZAD MIEJSKI W ORZYSZU STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY KOMPUTEROWE W
REFERACIE FINANSOWYM BADZ W POWIAZANIU Z FINANSAML:

1. Ksiggowo$¢ budietowa z planowaniem — BUDZET
opracowany przez:
Centrum Informatyki ZETO S.A, U. Skorupska 9
15-048 Bialystok
2.System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych i prawnych — PODATKI
Opracowany przez:
Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9
15-048 Biatystok

3.System wymiaru podatku od Srodkéw transportowych AUTA
Opracowany przez:
Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9
15-048 Bialystok

4, System ksiggowosci podatkéw i oplat KSGZOB
opracowany preez.:
Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9
15-048 Biatystok

5. System wymiaru oplat lokalnych (mandaty, psy, oplata targowa) OPLOK
opracowany przez:
Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9
15-048 Bialystok

6. Prowadzenie ewidencji wyposazenia, §rodkéw trwalych oraz ich umorzen SRODKI
TRWALE

opracowany przez:

Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9

15-048 Bialystok

7. System kadrowo-placowy PLACE
opracowany przez:
Centrum Informatyki ZETO S.A. U. Skorupska 9
15-048 Bialystok
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8. System PEATNIK
opracowany na zlecenie ZUS przez:
PROKOM Software SA
z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79

§47
OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

1. Ksiggowoé¢ budzetowa z planowaniem — BUDZET
Glowne funkeje:
- mozliwo§¢ wpisywania dowolnych kont, dzialow, rozdziatow i paragrafow,
- aktualizacja kartoteki kont syntetycznych i analitycznych,
- aktualizacja kartoteki dzialow, rozdzialow i paragrafow,
- analizy i rozrachunki,
- analiza realizacji budzetu,
- windykacja naleznogcei,
- przelewy bankowe,
- rozliczenie zlecen PIT-8B,
- sprawozdania RB,
- sprawozdanie budzetowe,
- wspolpraca z programem Platnika,
- wspolpraca z programami: Srodki Trwale i Rejestr VAT.
2. System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych i prawnych — PODATKI

Gldwne funkcje:
- ewidencja gruntdw - typow, powierzchni, pozycji geodezyjnych,
- ewidencja nieruchomodci,
- ustalanie wymiaru podatku rolnego i le$nego oraz od nieruchomoéci,
- wymiar oplaty lesnej,
- emisja rat dla nakazow platniczych,
- aktualizacja przypisow i odpiséw dokonywanych w ciagu roku podatkowego,
- mozliwosé dzielenia wlasnosci pomiedzy wspotwlascicieli,
- mozliwoséé ewidencji ulg - zolnierska, z tytulu nabycia gruntu, inwestycyjna,
melioracyjna, elektryfikacyjna oraz innych,
- mozliwoéé ewidencji gruntdw nieopodatkowanych,
- druk decyzji i aneksow podatkowych,
- dziennik obrotdw,
- konto kwitariusz,
- rejestr przypisow i odpisow,
- tworzenie tytuléw wykonawcezych,
- tworzenie prowizji dla soltysow,
- procedury naliczania odsetek,
- kalkulator,
- mozliwoéé tworzenia dowolnych wydrukow,
- wspdlpraca z programem kasa.
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. System wymiaru podatku od §rodkéw transportowych AUTA

Gldwne funkcje:
- ewidencja pojazdow,
- ustalanie wymiaru podatku od $rodkéw transportu,
- aktualizacja przypisow i odpiséw dokonywanych w ciagu roku podatkowego,
- mozliwos¢ przydzielenia dowolnej ulgi,
- emisja upomnien i zawiadomien,
- dziennik obrotow,
- statystyka,
- procedury naliczania odsetek,
- mozliwos¢ tworzenia dowolnych wydrukow,
- wspolpraca z programem Kasa

. System ksiggowoéci podatkdw i oplat KSGZOB

Glowne funkeje:
- obliczanie wymiarow, aneksow oraz rozliczen ksiggowych dla poszezegolnych
podatkow i oplat,
- drukowanie statystyki ksiegowej (rozliczenie ilosciowe i wartosciowe zobowigzan),
- drukowanie wplat zaksiggowanych w wybranym okresie we wskazanej grupie
zobowigzan,

. System wymiaru oplat lokalnych (mandaty, psy, oplata targowa) OPLOK

Gléowne funkeje:
- obliczanie wymiar6w, aneksow oraz rozliczen ksiggowych
- drukowanie statystyki ksiggowej (rozliczenie ilosciowe i wartodciowe zobowigzan),
- drukowanic wplat zaksiggowanych w wybranym okresie we wskazanej grupie
zobowiazan,

. System SRODKI TRWALE

Glowne funkcje:
- analityczna ewidencja $rodkéw trwatych w zakresie:
a. Danyeh technicznych charakteryzujqcych dany obiekt,
b. Lokalizacji jednostek eksploatujacych oraz osob odpowiedzialnych za dany
$rodek trwaly,
c. Wartosci poczqtkowej, wmorzenia.
- amortyzowanie i umarzanie poszezegdlnych obiektow inwentarzowych z
uwzglednieniem sezonowosci eksploatacii tych obiektow i mozliwosci ich amortyzacji
w okresie eksploatacji,
- automatyczna, w oparciu o wskazniki GUS, aktualizacja wartodci poczatkowej
i numorzenia,
- sporzadzanie wszelkiego rodzaju wydrukéw w oparciu o dane zawarte w systemie.
- Inwentaryzacja
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- wspolpraca z programem Budzet

7. System kadrowo-placowy PLACE
Opis: System umozliwia naliczanie wynagrodzenia dla réznych grup pracowniczych,
miedzy innymi:
I. Administracja UMIG.

Program umozliwia wykonywanie nastgpujacych operacji:

1. Obsluga kartoteki osobowey.
2. Obsluga kartoteki absencyjnej.
3. Obstuga kartoteki pracownikéw zwolnionych.
4. Obstuga kartoteki miesigcznej.
3. Przydzielanie premii i dodatkdw stuzbowych.
6. Awtomatyczne obliczanie podatku dochodowego (wystawianie PIT-6w).
7. Uwzglednienie nadgodzin i dodatkdw specjalistycznych
8. Naliczanie zasitkéw chorobowych i wynagrodzest urlopowych.
9. Tworzenie wydrukéw w postaci listy plac oraz w formie odcinka dia pracownika.
10. Pelna analiza plac pracownikéw z rozbiciem na okreslone skladniki placy w dowolnym
akresie pracy (dowolne lata).
11. Drukowanie dodathowych list plac.
12. Pelna archiwizacja danych.
13. Sprawezdawezosé GUS.
14. Zestawienia przelewow.
15.Wspélpraca z programem Platnika oraz wieloma systemami bankowymi (przelewy dla
pracownikow)

8. System PLATNIK

Opis:
Pelny opis oprogramowania znajduje si¢ na stronie Zakladu Ubezpieczen Spolecznych -
http://e-inspektorat.zus.pl/

Gldwne funkcje:

rejestracja platnikow skladek;

- rejestracja ubezpieczonych;

- importowanie danych z systeméw zewngtrznych;

- tworzenie dokumentow zgloszeniowych;

- tworzenie dokumentow rozliczeniowych;

- tworzenie raportow miesigeznych dla ubezpieczonych;
- tworzenie dokumentow platniczych;

- przekazywanie dokumentéw do ZUS droga elektroniczng lub tradycyjna;
- utrzymywanie wieloletniego archiwum;

- wymuszana comiesigczna zmiana hasta dostgpu do systemu
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§ 48

OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sa na serwerze opartym o sieciowy system
operacyjny LINUX, do ktérego dostgp ma informatyk Urzedu i osoby przez niego upowaZniane na
czas jego nicobecnosci.

Zasilanie serwera baz danych podtrzymywane jest przez zasilacz awaryjny UPS.

Przetwarzanie danych odbywa sig na stacjach roboczych, kiére wyposazone sa w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostgp do stacji roboczej maja tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im hasla dost¢pu zmieniane w cyklu miesigcznym. (do komputera, systemu
sieciowego i aplikacji).

Systemy rejestruja wszystkie czynnodci uzytkownika od momentu logowania.

Niektore czynnosci, takie jak: kasowanie rekordow czy rekonstrukeja bazy zabezpieczone sg
dodatkowym haslem.

Informatyk zobowiazany jest do systematycznego wykonywania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji (codzienne, tygodniowe oraz miesigczne — pelne kopie zapasowe), ktore
przechowywane sg na oddzielnych dyskach (odrgbne pomieszezenie). Prowadzi ewidencj¢ kopii
zapasowych.

Pracownicy znaja swoje obowiazki odnosnie zabezpieczenia i poufnosei danych.

Tymezasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.
§ 49

1. SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH
1. pelna dokumentacja systemow znajduje sig na stanowisku informatyka.

2. dokumentacja systeméw aktualizowana jest na biezqco, opis wszystkich zmian dostgpny
jest rdwniez bezposrednio w systemach.

3. wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacjg papierowa,
4. systemy automatyczne sprawdzaja dane pod wzglgdem kompletnosei.
stosowana jest polityka ochrony danych
CzESE XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

—

. Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje si¢ rozwigzania przyjete w
ustawach i rozporzadzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wsigpie.
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10.

Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 79/12
Burmistrza Orzysza
zdnia 18 maja 2012r.

PROCEDURY DOTYCZACE KONTROLI
FINANSOWEJ W ZAKRESIE OKRESLONYM W
ART. 69 ust. 1 pkt 2 USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH
w Urzgdzie Miejskim

§1

Usvagi wstepne

Procedury dotyczace kontroli finansowej w zakresie okreslonym w art. 69 ust. 1 pkt, 2
ustawy o finansach publicznych, zwane dalej procedurami kontroli, ustalajg jednolite
zasady postepowania 1 kontroli  finansowej, zaciagania zobowiazan , dokonywania
wydatkéw i gromadzenia dochoddw oraz zwrotu drodkéw publicznych w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu, zwanym dalej Urzgdem.

Procedury kontroli zostaly opracowane na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pbin. zm.) i aktualnych
standardow okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.Urz.MF Nr 23, poz. 84)

Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli ma zapewnié¢ stale doskonalenie systemu
zarzgdzania oraz jak najbardziej efektywne wykorzystanie posiadanych $rodkow
publicznych , z jednoczesnym uwzglednieniem zgodnosci ze stanem prawnym.
Postanowienia zawarte w procedurach kontroli dotycza kierownikow poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikow wykonujacych zadania okreslone
w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien Procedur kontroli stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych , za ktore w stosunku do osdéb winnych bedg wyciagane konsekwencje
shuzbowe i1 dyscyplinarne przewidziane w ustawie z dmia 26 czerwea 1974r. - Kodeks
Pracy (j.t.Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz. 94 z poZn.zm.)

Kierownicy poszezegdlnych komorek organizacyjnych pracownicy zajmujaey samodzielne
stanowiska pracy zobowiazani sq do dostosowania zakreséw czynnoéei poszezegdlnych
pracownikdw do zadan wykonywanych wynikajacych z procedur kontroli oraz zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniami procedur kontroli.

Kierownicy 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy oraz pozostali
pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sa  odpowiedzialni  za
przestrzeganie procedur kontroli w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.
Sprawy zaciggania zobowigzan z tytulu dostaw towardw i ustug zostaly uregulowane w
zarzadzeniu dotyczgeym regulaminu udzielania zamowien publicznych.

Sprawy nieuregulowane niniejszym zarzadzeniem sa uregulowane rdwniez w innych
zarzgdzeniach : min. w regulaminie organizacyinym, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych
wydawanych w miarg potrzeb przez Burmistrza,

Wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkow dokonuja  kierownicy koméorek
organizacyjnych i Burmistrz na etapie opracowania i uchwalenia budzetu.
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11.

12.

13.

14.

15.

b)
c)

d)

g &

Burmistrz dokonuje ostatecznej oceny celowosei wydatkow sporzadzajac projekt budzetu i

dokonujac zmian w budzecie gminy.

W trakcie wykonywania budzetu Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i kierownicy komorek
organizacyjnych dokonuja analizy celowosci zaciggania zobowigzan przed ich realizacja
np.: dokonujac przegladu kadr w stosunku do ilosci wykonywanych zadan, dokonujac i
wnioskujac do Burmistrza o realizacj¢ konkretnych zadan.

Wstepna kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych dokonywana jest w trakcie
realizacji wydatku, poczynajgc od komorki realizujacej zadanie (kontrola merytoryczna),
stuzb finansowych (pracownicy Referatu Finansowego) az do akceptacji kierownika
Urzedu lub osoby upowaznionej na zasadach okre§lonych w procedurach kontroli.

Kazda czynnoéé powinna by¢ skontrolowana przez przynajmniej dwie osoby (np.
kierownik, pracownik odpowiedzialny)

Sprawy sporne rozstrzyga radca prawny zatrudniony w Urzedzie.

§2

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wydatkow.

Kontrola wewnetrzna wydatkowania $rodkéw publicznych ma na celu:

badanie zgodnosci kazdego postgpowania pod wzglgdem legalnodei, gospodarnosci 1
celowosci w tym zgodnoséci z planem finansowym

badanie efektywnoéci dzialania i realizacji zadan

badanie realizacji procesow gospodarczych , inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnodci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan

ujawniania niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa wymagane jest ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich powstanie

wskazanie sposobow i srodkdw umozliwiajacych likwidacjg tych nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkow
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobidcie ogélny nadzér nad skutecznoscig
dziatania procedur kontroli, jak réwniez prawidlowoécia wykorzystania sygnaléw kontroli
wewnetrznej i zewngtrznej w tym analiz sprawozdafn budzetowych i finansowych.
Odpowiedzialny jest rdwniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli,

Czynnoéci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg réwniez Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jak réwniez inni
pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli zaréwno wstgpnej , biezace) jak i
nastepnej. Zakres kontroli wewngtrznej wykonywanej przez pracownikoéw okreslony jest
w zakresach czynnosci oraz w procedurach kontroli.

Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansows na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.

Plan finansowy Urzedu jest realizowany przez poszczegolne komérki organizacyjne, ktore
otrzymuja zawiadomienie o wysokosci $rodkow i zadai na dany rok po uchwaleniu
budzetu, a w przypadku nieuchwalenia do kofica roku budzetowego, na podstawie projektu
budzetu,

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci samokontroli i kontroli funkejonalnej
(kierowniczej) wykonywanej jako:

1) Kontrola wstgpna, majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, zlecen, porozumien i
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innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan pod wzglgdem legalnoscei, rzetelnosei i
gospodarnoscei i celowosei, w tym zgodnosci z planem finansowym.

a) W celu przestrzegania legalnosci dzialania, pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia
zgodnoscei wszelkich dziatai z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami  wewngtrznymi Urzedu a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

b) Kryterium rzetelnogci wymaga wypelnienia obowiazkow przez pracownikéw z nalezyta
starannogcia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadain Urz¢du przez
wszystkie komérki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglgdnieniem
faktow i okolicznosei.

¢) Stosowanie kryterium celowosdci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi zalozeniami i planami, nie naruszajac przepisdw prawa i postanowien
zawartych w regulaminie organizacyjnym. W celu przestrzegania zasady celowosci
pracownicy sq zobowiazani do zapewnienia zgodnoscei prowadzonej dzialalnosci z celami i
zadaniami Urzedu,

d) Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci
pracownicy sq zobowigzani do zapewnienia wykorzystania dostepnych $rodkéw w sposob
oszezedny i efektywny, dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich
wystapienia do ograniczenia skutkéw tych szkod.

¢) Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej
koméree organizacyjnej Urzedu srodki zostaty wydatkowane w sposdb gospodarny i
oszezedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem przepisow o finansach publicznych.

f) Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

- prawidlowodci sporzadzenia planu finansowego,

- kompletnosci ujecia i prawidlowodci zaliczenia wydatkow do okresow, kidrych dotycza,
oraz ich wladciwej klasyfikacji,

- czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sq zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg
dokonywane wydatki niecelowe, ktérych gléwnym celem jest wykorzystanie posiadanych
srodkow,

- prawidlowos$ci udokumentowania poszczegblnych wydatkow, a zwlaszeza czy
zastosowano wladciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadajg wymogom
przewidzianym w przepisach,

- terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

- wysokodci i zasadnosci zaciagnigtych zobowigzan budzetowych,

- przestrzegania wymagai dotyczacych dyscypliny finansow publicznych.

g) Przedmiotem oceny w zakresie wydatkdw powinny by¢ w szezegolnoscei:

- zgodno$é realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,

- sposdb i prawidlowos¢ ksztaltowania sig zapasow materiatowych i innych skladnikéw
majatkowych,

- prawidlowod¢ ksztaltowania sig naleznosci i zobowiazain budzetowych.

h) Kontrola wstgpna obejmuje rowniez badanie czy czynnosci majace na celu zaciggniceie
zobowigzan zgodne sg z przepisami o zamdwieniach publicznych.

Kontroli wstepnej dokonujg kierownicy poszezeglnych komorek organizacyjnych oraz
pracownicy w zakresie powierzonych im obowigzkéw shuzbowych.

Wszelkie projekty uméw, zlecen, porozumien i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan
powinny by¢ sporzadzone w min. 3 egzemplarzach. Przed zawarciem umowy fakt przeprowadzenia
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kontroli wstepnej potwierdzany jest podpisem na  kopii projektu przez pracownika
odpowiedzialnego rzeczowo. oraz kierownika komorki organizacyjnej . Do zawarcia umowy
powodujacej powstanie zobowigzan finansowych konieczna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.
Warunkiem akceptacji zamowienia jest dolqczenie odpowiednich dokumentéw uzasadniajacych
wybér dostawcy. Kopia zawartej umowy, zlecenia czy innego dokumentu powodujgcego powstanie
zobowiazai finansowych przekazywana jest niezwlocznie po jej podpisaniu do Referatu
Finansowego Urzgdu.

Egzemplarz umowy, zlecenia, porozumienia lub innego dokumentu powodujacego powstanie
zobowigzan, przeznaczony dla Referatu Finansowego nalezy zaopatrzyC w zapis dotyczacy
zaangazowania $rodkow planu Finansowego odpowiedniej komorki organizacyjnej wg wzoru:

Nazwa zadania.................

Kwota zaangazowania
W roku bieZacym.....coooviiverinicinnnnn

Kwota zaangazowania
Eatiprzyszle. oimmummissi

Odpowiednie wydzialy wnioskuja o przeniesienie wydatkow danego roku do planu wydatkow
niewygasajacych — w razie zaistnienia takiej potrzeby w terminie do 10 grudnia danego roku.
Dane o zaangazowaniu planu wynagrodzen przedstawia Referat Organizacyjny do Referatu
Finansowego w okresie do 31 marca roku budzetowego za caty rok budzetowy. W przypadku ruchu
kadrowego, badZ zmiany wynagrodzenia zaangazowanie koryguje si¢ na koniec kazdego miesiaca z
konsekwencjami do konca roku wg wzoru:

Zaangazowanie planu wynagrodzen pracownikow,

skladek na ZUS i Fundusz Pracy od..................
L.p Dzial Rozdzial § | Kwota

Podpis meryloryezny ... ..o ovuiin i

2) Kontrola biezaea , polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidiowo.

Za przeprowadzenie kontroli biezqcej odpowiedzialni sa pracownicy w zakresie powierzonych im
obowiazkéw sluzbowych oraz kierownicy komodrek organizacyjnych. W zakresie prac
budowlanych, remontowych i inwestyeyjnych wymagany jest komisyjny odbiér wykonanych robot,
przez komisjg, ktorej skiad ustala Burmistrz,

3) Kontrola nastgpna obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentdw odzwierciedlajaeych
czynnosci juz dokonane.
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a) Pracownicy merytoryczni oraz kierownicy poszezegolnych komorek organizacyjnych sa
upowaznieni i zobowiazani do opisywania dokumentow ksiggowych. Na dowdd dokonania
kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data. Podpis oznacza, 2e dokument
zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnodci, gospodarnosci i celowodci, a
takze, ze zakupu dokonano zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

b) Zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez osoby wyznaczone
oznacza, ze :,,polecam do wyplaty ze $rodk6w przewidzianych w planie finansowym )czesei
planu finansowego realizowanego w Dz......, Rozdz...... R *. Pracownik
merytoryczny opisuje fakture na odwrotnej stronie lub na zataczniku w ktérym przywotuje
Nr i date dokumentu np.: potwierdza wykonanie uslugi, stwierdzenie dokonania dostawy,
ktora jest zgodna z zamowieniem. Kiedy nie ma udokumentowanej pisemnej wstgpnej
oceny dokonania wydatku, opis zawiera: kto dokonal polecenia realizacji danego zdarzenia
gospodarczego lub dokonania wydatku gotdwkowego., Ponadio na dokumencie lub
zataczniku dokonuje sie opisu zgodnie z wymogami odpowiedniego programu
wspolfinansujacego dany wydatek (jeZeli podlega wspolfinansowaniu z innych Zrodet na
podstawie umowy z dawca srodkéw). Wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowego sg
zobowigzani do sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
zgodnego z procedurami kontroli opisu dokumentu.

¢) Formalna prawidlowod$¢ dokumentu zatwierdzana jest przez Skarbnika Gminy lub po
zlozeniu podpisu przez odpowiedniego pracownika referatu finansowego. W przypadku
odmowy zlozenia podpisu przez Skarbnika Gminy , wyrazong na pismie akceptacji dokona
Kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

d) Dokumenty do wyplaty zatwierdzane sa przez Burmistrza , Zastgpcg Burmistrza ,

¢) Skarbnik Gminy wykonujac dyspozycje $rodkami pieni¢gznymi nie podejmuje decyzji o
zadysponowaniu §rodkéw z planu finansowego — decyzja ta nalezy do Burmistrza (lub osob
przez niego upowaZznionych) jako osoby odpowiedzialnej za realizacjg¢ zadan okreslonych
planem finansowym. Osoba upowazniona w Referacie Finansowym sporzadza przelew,
ktory podpisujg osoby upowaznione przez Burmistrza zgodnie z kartg wzoru podpisdw.

f) Prawidlowo skompletowane, przygotowane do zaplaty i ksiggowania dokumenty dotyczace
zakupu materialow i uslug powinny zawiera:

- oryginat faktury (rachunku},
- ewentualnie dowod wydania i inne,
- potwierdzenie zgodnodci z przepisami o zamowieniach publicznych.

g) W razie koniecznosci Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona przyjmuje ustne (do
protokolu) lub pisemne zlozenie wyjasnien od osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
dang operacje.

h) Podstawe dokonania przelewu stanowi dokument oryginalny podlegajacy zaplacie
sprawdzony i zaakceptowany do zaplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione. Polecenie przelewu sporzadza uprawniony pracownik Referatu Finansowego.

8. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy zobowigzany
jest:

a) zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom (osobom) z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien

b) odmoéwié podpisu dokumentéw nierzetelnych , nieprawidlowych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowiazujacymi przepisami , zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o tym fakcie.

Decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje Burmistrz.
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9. W razie ujawnienia nieprawidtowosei w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego
oraz przedsigwzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

10. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa,

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Burmistrz po niezwlocznym
zawiadomieniu organéw powotanych do scigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustalié, jakie warunki i okolicznosei umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego popelnieniu

b) zbadaé, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powolane
do wykonywania tych obowiazkow,

¢) wyciagnaé na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe

d) przedsiewzia¢ érodki organizacyjne zmierzajace do zapobiczenia w przyszlodci powstawaniu
podobnych zaniedban.

§3

Okresla sic  wykaz osob zobowiazanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentow
ksiggowych pod wzgledem celowosci , gospodarnosei i legalnodei, merytoryeznym oraz zgodnosci
z przepisami o zamdwieniach publicznych.

1. Wszystkie rodzaje dokumentéw Ksiggowych:
a) Burmistrz

b) Zastepca Burmistrza

2. Referat Ogolno Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

a) Sekretarz Gminy

dowody ksiegowe dotyczace wydatkow ogdlno-administracyjnych , gospodarczych , kadrowych,
uméw zleced i umow o dzielo , ptac , rozliczenie delegacji, OSP i innych w zakresie kompetencji
Referatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez
Referat.

3. Referat Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
a) Kierownik Referatu

Dowody ksiggowe dotyczace wydatkow w zakresie biezgcego utrzymania drég gminnych, prac
remontowych i inwestycyjnych drég i mostéw , utrzymania i rozliczania oswietlenia ulicznego ,
oczyszczania miasta i od$niezania, inwestycji i remontéw zasobéw komunalnych, spraw rolnych i
lenych, zieleni miejskiej, ochrony $rodowiska, w zakresie zarzadzania budynkami stanowigcymi
mieszkaniowy zasob gminy, dzierzawy i sprzedazy mienia komunalnego i innych w ramach
kompetencji referatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i planu finansowego
realizowanego przez referat oraz OC.
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4. Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji.
a) Kierownik Referatu
sprawy dotyczace wyceny mienia komunalnego , prac geodezyjnych i kartograficznych,

prowadzenie inwestycji gminnych i inne sprawy w zakresie kompetencji referatu wynikajace
z regulaminu organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez referat.

5. Referat Finansowy
a) Skarbnik Gminy

sprawy dotyczace rozliczen skladek na ubezpieczenia spoleczne , ubezpieczenia zdrowotne i
podatek dochodowy, rozliczenie podatku VAT, rozliczenia kredytow i pozyczek , sprawy
podatkéw i oplat i inne bedace w zakresie kompetencji referatu wynikajace z regulaminu
organizacyjnego i planu finansowego realizowanego przez Referat.

6. Urzad Stanu Cywilnego
a) Kierownik USC

calod¢ spraw zwigzanych z dzialalno$cig USC

7. Referat Spraw Spolecznych i Promocji
Kierownik Referatu

calodé spraw z zakresu dzialan dotyczacych bezpieczenistwa, turystyka, promocja gminy iinnych
w zakresie kompetencji referatu wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
i planu finansowego realizowanego przez Referat.

§4

Okresla sic wykaz oséb upowaznionych i zobowiazanych do sprawdzania dokumentéw
ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym

Pod wzgledem formalno — rachunkowym kontroli dokumentdw dokonuja:

1. Skarbnik Gminy
2. Z-ca Gléwnego ksiggowego Urzgdu

§5

Okresla si¢ wykaz osob uprawnionych i upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentow
finansowo-ksiggowych:

- Burmistrz

- Zastgpca Burmistrza

- Sekretarz Gminy

W zakresie obowigzkow i kontroli glownego ksiggowego:

- Skarbnik Gminy
- Z-ca Gléwnego ksiggowego Urzgdu /w zastgpstwie Skarbnika Gminy/
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Procedury kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Orzyszu

§6

Procedury dotyczq nastgpujacych dochodow gminy:

. Subwencja ogdlna.

. Rekompensata utraconych dochodéw z tytulu zwolnienia z podatku od nieruchomosei w
parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz od gruntow bedacych wlasnoscig Skarbu
Pafistwa pokrytych wodami jezior o cigglym odplywie lub odplywie wod powierzchniowych
oraz gruntdw zajetych pod sztuczne zbiorniki wodne.

3. Dochody z tytutu podatkow i oplat.

4. Dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe.

5. Dochody z majatku gminy.

6. Dotacje celowe z budZetu panstwa, budzetow innych jednostek samorzadu terytorialnego,

funduszy celowych, $rodkéw z innych Zrodet.

7. Udzial we wplywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz z podatku

dochodowego od 0s6b prawnych.

8. Oplata za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

9. Dochody ze $wiadczonych uslug oraz kar i mandatow.

10. Pozostale dochody

[

§7
1. Prawidlowo$¢ wykazania skutkdw obnizenia gornych stawek podatkdw, zwolnien podatkowych
i ulg w zaplacie podatkow udzielonych przez Gming sporzadza inspektor ds. podatkéw i oplat a
ocenia Skarbnik Gminy.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. podatkow :
a) gromadza aktualnic obowiazujace przepisy dotyczace obowiazujacych stawek ustawowych
podatkéw i oplat lokalnych,
b) gromadzq uchwaly Rady Miejskiej 2z uchwalonymi stawkami, zastosowanymi
zwolnieniami i ulgami w zaplacie podatkow,
¢) wykorzystuja rejestry przypisow i odpisow z wyjatkiem decyzji o odroczeniu lub
roztozeniu platnosci na raty celem wykazania skutkow udzielonych przez gming ulg,
odroczen, umorzen podatkow.

§8

1. Wysoko§¢ reckompensaty utraconych dochodow z tytuln zwolnienia z podatku od
nieruchomo$ei w parkach narodowych oraz rezerwatach przyrody oraz gruntéw bedacych
wlasnoécia Skarbu Panstwa pokrytych wodami jezior o cigglym odplywie lub odptywie wod
powierzchniowych oraz gruntéw zajgtych pod sztuczne zbiorniki wodne oraz prawidlowosc
wykazania we wniosku o zwrot utraconych dochodéw, na podstawie danych sporzadzonych
przez inspektoréw ds. podatkéw i oplat ocenia Skarbnik Gminy.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. podatkéw i oplat
a) gromadzg aktualnie obowigzujace przepisy dotyczace stosowania zwolnienia z podatku
od nieruchomosci,
b) gromadza stosowne wnioski dotyczace rekompensaty utraconych dochodéw z wiw
tytuldw

s
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¢) sporzadzaja w/w wnioski

§9

1. Prawidlowo$é¢ opodatkowania, stosowania wladciwych stawek podatkowych, stosowanie
zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowosd¢ przypisow na kontach podatnikdw,
stosowanie ulg w podatkach i w zaplacie podatkéw ocenia Skarbnik Gminy.,
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. podatkdw
a) gromadzg przepisy dotyczace obowiazujacych stawek podatkowych,
b) prowadza ewidencjg wszystkich podatnikow,
¢) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i w
zaplacie podatkow,
d) prowadza rejestr wydanych decyzji
3. Prawidlowos¢ poboru podatkéw i oplat, windykacjg zaleglosci podatkow i oplat ocenia
Skarbnik Gminy.

4. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektorzy ds. ksiggowosci podatkowej :
a) gromadza aktualnie obowiazujqce przepisy prawne
b) prowadza rejestr wyslanych i dorgczonych upomnien,
¢) prowadza systematyczng kontrolg terminowosci zaplaty zobowigzan podatkowych
§10
1. Prawidlowo$é¢ wykazania dochodéw przez gminne jednostki budzetowe ocenia
Skarbnik Gminy.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny inspektor ds. ksiggowodci budzetowe] gromadzi
sprawozdania jednostkowe i poréwnuje je z zapisami na koncie 222- Rozliczenie dochodow
budzetowych
§11

1. Wysokoéé dochoddw z majgtku gminy na podstawie:
a) umdw m.in. z najemcami, dzierzawcami,
b) dbaloéci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomosci ; w tym ustalenie
wysokosci czynszu i zasad jego aktualizacji ,
¢) przestrzegania zasad sprzedazy nieruchomosci,

d) prawidlowosei ustalenia wysokosci wadium i termindw jego wnoszenia,

¢) egzekwowania obowigzku wnoszenia przez nabywceg nieruchomosci zbywanej w

drodze przetargu ceny nabycia, a w przypadku oddania w uzytkowanie wieczyste

gruntu, pierwszej oplaty rocznej przed zawarciem aktu notarialnego ocenia Kierownik

Referatu odpowiedzialny za sprawy gospodarki gruntami i nieruchomosciami, a w razie

jego nieobecnoéci inspektor wyznaczony przez Kierownika Referatu .

2. Dla dokonania prawidlowej oceny w Referacie odpowiedzialnym za gospodarke¢ gruntami
i nieruchomosciami gromadzone sa:

a) aktualnie obowiazujace przepisy prawne,

b) aktualnie obowigzujace Uchwaly Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza w
sprawach udzielania ulg w zaplacie naleznodci, wyrazania zgody na sprzedaz
nieruchomodéci, wysokoéci stawek czynszu,

3. Oceny:

a) termindw wnoszenia dochodow,

b) ujmowania w ewidencji ksiggowej naleznoéci rozlozonej na raty, umorzonej,
odroczonej ,

¢) windykac)i zaleglodei , odsetek za zwiokg,

34




d) dokonywania przypiséw naleznoci na podstawie aktéw notarialnych , uméw i
danych sporzadzonych przez odpowiednie komorki organizacyjne dokonuja
naczelnicy wydziatdw odpowiedzialnych za gromadzenie dochodéw.

§ 12

1. Wysoko$¢ dochodéw ( dotacji ) z tytulu wykonywania zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami ocenia si¢ na poziomie
zapewniajacym realizacjg¢ tych zadan,

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoby wyznaczone w referatach Urz¢du i jednostkach
podlegtych:

a) analizujq na biezaco skalg potrzeb, wnioskujg o zmiang wysokosci dotacji,

b) gromadza zawiadomienia dysponentdw o kwotach dotacji oraz zmianach ich
wartodci (oryginaly w Referacie Finansowym),

¢) opracowujg i aktualizuja plan finansowy zadan zleconych,

d) gromadza sprawozdania z wykonywania zadan zleconych,

¢) czuwaja nad wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem
dotacji niewykorzystanych na rachunek dysponenta.

§13

1. Wysokosé udzialéw we wplywach z podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz z
podatku dochodowego od osob prawnych ocenia si¢ na podstawie otrzymanych przelewow
i zawiadomien z Ministerstwa Finansow i RIO.

2. Dla dokonania prawidlowe]j oceny wykorzystuje si¢ informacje z Ministerstwa Finansow i
urzeddow skarbowych w zakresie planu i wykonania,

§ 14

l. Wysokoé¢ dochodéw z tytulu wnoszonych oplat za korzystanie z zezwoleh na sprzedaz
napojéw alkoholowych ocenia Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Promocji a w
razie jego niecbecnodci wyznaczona osoba w Referacie.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny osoba wydajaca zezwolenia:

a) gromadzi aktualnie obowigzujace przepisy prawne
b) przestrzega obowigzku pobrania oplaty przed wydaniem zezwolenia,
¢) wydaje decyzjg o wygasnigeiu zezwolenia w przypadkach okreslonych ustawg

§15

|.Wysokosé dochod6w z tytulu $wiadezenia ustug oraz innych niz podatki i oplaty lokalne wplywow za
czynnosci urzgdowe, jak rowniez prawidlowo$¢ stosowania obowigzujacych cen i oplat oceniajg osoby
wyznaczone w poszczegdlnych referatach organizacyjnych .
2.Dla dokonania prawidlowe] oceny osoby te:

a) gromadza aktualnie obowigzujace przepisy prawne,

b) gromadza Uchwaty Rady Miejskiej z obowiazujacymi stawkami oplat,

¢) podejmuja czynnodci zmierzajace do zastosowania egzekucji wierzytelnosci,

d) przestrzegaja ustalonych przez Rade Miejskq procedur udzielania ulg w zaplacie tych

naleznosci.
§16

1.Odpowiednie komérki organizacyjne Urz¢du, odpowiedzialne merytorycznie za naliczanie naleznosci
innych jak podatkowe (do ktérych nie stosuje sig ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 2 2005r. Nr 8 poz. 60 z pdZn. zm.) przestrzegaja ustalonych przez Radg Miejska stawek i procedur.
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2. Podania w sprawie udzielania ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty) zalatwia pracownik
referatu merytorycznie odpowicdzialnego stosujac odpowiednie przepisy Uchwaty Rady Miejskigj.
§17
Dane w zakresie wpisu nowych podmiotéw do ewidencji dzialalnosci gospodarcze] sq
przekazywane do Referatu Finansowego w okresie do 10-go dnia miesiaca za miesigc poprzedni.
§18
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu posiadajacy na stanie w ksigice inwentarzowej
referatu przedmioty podlegajace opodatkowaniu (grunty, budynki, budowle) obowiazani sq do skladania
do Referatu Finansowego deklaracji na podatek od nieruchomoéci w celu sporzadzenia zbiorczej deklaracji
na w/w podatek w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku. W przypadku powstania obowigzku
podatkowego lub jego wygadnigeia w terminie 14 dni od jego zaistnienia nalezy skorygowac deklaracjg.
Wzér deklaracji i uchwalg Rady Micjskiej w sprawie zwolnienia od podatku od nieruchomosci Referat
Finansowy dostarczy odpowiednim wydzialom merytorycznym do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

1V. Procedury dotyczgce zwrotu Srodkow publicznych.

§19

|.Referat merytoryczny odpowiada za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy dotacji i
sprawdzenie jej wykorzystania przez beneficjenta.

2.Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Burmistrz.

3. Wydzial merytoryczny ustala w jakiej kwocie organ powinien doplacic beneficjentowi lub beneficjent
zwrdcié §rodki Gminie.

4.W przypadku wystapienia roznicy in plus dotacja w czgsci podlega zwrotowi do budzetu.

5.Ustalenie wysokosci kwoty podlegajacej zwrotowi winno zosta¢ zakomunikowane beneficjentowi dotacji.

6.Termin dla dokonania zwrotu dotacji w ramach jej rozliczenia okreslaja przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz umowa o dotacjg celowa.

7.Burmistrz wydaje decyzj¢ przewidziana w arl. 221 ustawy o finansach publicznych. Decyzje
przygotowuje odpowiedni referat merytoryczny Urzgdu, z ktdrego planu finansowego jest udzielona
dotacja.

8.Przeslanki zwrotu dotacji reguluje art. 211 o finansach publicznych.

9. Zasady poboru odsetek od zwracane] dotacji reguluja rowniez przepisy ww ustawy.

§ 20

V. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cislego zarachowania winny by¢ objgte druki platne oraz druki,
ktore podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:
a) kwitariusze przychodowe,

b) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub innej upowaznionej osobie,

2. Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach,
kasetach nalezycie zabezpieczonych pod rygorem odpowiedzialnosci wyznaczonych
pracownikéw. Ewidencjg wiw drukéw nalezy prowadzi¢ biezaco w ksigdze drukow
$cistego zarachowania.

3. Ksigge drukéw nalezy ponumerowad. Ksigge wraz z dowodami przychodowymi i
rozchodowymi stanowiagcymi podstawg zapisu przechowujg pod zamknigeiem
odpowiedzialni pracownicy .

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg¢ drukami $cislego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.
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5. Oznaczenie drukdw nalezy wykonaé niezwlocznie po otrzymaniu. W przypadku
natychmiastowego oznaczenia calej partii przyjetych drukéw mozna oznaczac ich
czedé, a pozostalg iloéé odpowiednio zabezpieczyc.

a) druki écislego zarachowania wypelnione w kilku egzemplarzach oznacza si¢ tym
samym numerem na oryginalach i na kopiach tego samego dowodu. Przy
numerowaniu drukdw nalezy zachowaé ciaglo$¢ numeracji dla kazdego rodzaju
formularzy na dany rok kalendarzowy.

b) narzedzia stuzace do oznaczania drukéw Scistego zarachowania ( pieczatki,
numeratory ) nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem.

6. Wydania drukéw $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba. Jej
odpowiedzialnos¢ wynika z zakresu obowigzkow.

7. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem faktycznym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie
Burmistrza lub Skarbnika Gminy. W razie zagubienia lub kradziezy drukéw Burmistrz
przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie konsekwencje sluzbowe w
stosunku do oséb winnych.

8. Pracownik lub osoba pobierajaca druki obowiazani sg rozliczyé si¢ z uprzednio
pobranych drukdw.

9, Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do koiica w roku kalendarzowym,
podlegaja zwrotowi do 31 grudnia. Pozostale w kwitariuszu pokwitowania uniewaznia
si¢ przez przekreslenie i napisanie przez kalkg wyrazu ,uniewazniono” potwierdzajac
to swoim podpisem i wpisujgc date.

10. Druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego wedtug zasad okreslonych w instrukeji inwetaryzacyjnej.
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