ZARZADZENIE Nr 55.2014
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewng¢trznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz zakladowego planu kont dla Miasta D¢blin i Urz¢du Miasta Deblin.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2013 r., poz. 594, z pdézn.’ zm.), art. 40, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 885, z p6Zn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2013 1., poz. 330, z p6zn. zm) w zwigzku
z: § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 hpca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289, z pdzn.
zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r,, Nr 208, poz. 1375, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz. U. z 2010 r., Nr 241,
poz. 1616, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014
r, poz. 119, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. Nr 43, poz. 243~ z pbézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.
U. Nr 44, poz. 255, z pézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84, z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam instrukcje obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw (dowodéw ksiggowych) oraz
zakladowego planu kont dla Miasta Deblin i Urzgdu Miasta Deblin, zgodnie z nastgpujacymi
zalacznikami do niniejszego zarzadzenia:
1) Zalacznik Nr 1 - Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci w jednostce budzetowej,
2) Zalacznik Nr 2 - Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentéw,
3) Zalacznik Nr 3 - Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
~ inwentaryzacji aktywowpl | pasywow jednostki,
4) Zatacznik Nr 4 - Instrukcja gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta,
5) Zalacznik Nr 5 - Plan kont dla jednostki budzetowe;,
6) Zalacznik Nr 6 - Plan kont dla budzetu miasta,
7) Zatacznik Nr 7 - Procedury kontroli wewngtrznej i zewngtrznej,
8) Zalacznik Nr 8 — Instrukcja uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym
w zakresie komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
9) Zalacznik Nr 9 - Ewidencja systeméw informatycznych, aplikacji oraz
upowaznionych uZytkovxnikéw do ich obstugi.






§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 67.2012 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zakladowego planu kont dla Miasta De¢blin i Urzedu Miasta Deblin.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Deblin.

§4

-

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia
rachugkowoéci w jednostce budzetowej

I. Zagadnienia ogélne

1. Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowaé okreslone ustawa o rachunkowosci oraz
innymi obowiazujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie
i jasno sytuacja majatkowa i finhnsowa oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

2. Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:

- przyjete zasady rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- poddawanie badaniu i oglaszame sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa.

II. Zasady prowadzenia rachunkowosci wynikajace z przepiséw ustawy

1. W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci uzywa si¢ nastgpujacych
okreslen rozumianych w sposoéb jak nizej:

a - rok obrotowy i wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze - rokiem obrotowym jest
rok kalendarzowy, stosowany réwniez do celow podatkowych.

Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sig:

- sprawozdanie finansowe wstrybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 289, z p6ézn. zm./,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreélonym w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz. U.
Nr 20, poz. 103/, ¢

- sprawozdania budzetowe sporzqdzane w trybie okreslonym w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej /Dz.
U.z2014r., poz. 119, z pézn. zm./,



- sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych sporzadzane w trybie okreslonym
w przepisach rozporzadzenia Ministra °  Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych /Dz. U. Nr 43, poz. 247, z pozn. zm./.

Uwzgledniajac w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sa: okresy miesigczne, kwartalne,
polroczne i roczne,

b - dzieh bilansowy, to dzien na ktéry jednostka prowadzaca dziatalnos¢ sporzadza
sprawozdanie finansowe - bilans jednostki, jest to dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego,

¢ - sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze sporzadzane na
podstawie przepisow rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres
miesiaca, kwartatu, pétrocza i roku,

d - przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke odpowiednie do
jej dziatalnosci rozwiazania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i innymi
obowiazujacymi przepisami prawa, zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych sprawozdaf, w tym réwniez deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczef finansowych,

e - ksiegi rachunkowe, sg to zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotow /sum zapiséw/ i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gtownej, .

- konta ksigg pomocniczych, :

- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych

Ustala si¢ podziat dziennika na dzienniki czgsciowe w nastq;uj acy sposob:
- dziennik Budzet Miasta, ujmujacy wszystkie operacje gospodarcze organu;
- dziennik Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Dochody, ujmujacy dochody Urzedu

Miasta;

- dziennik Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Wygiatki, ujmujacy wydatki Urzedu
Miasta; 3

- dziennik Sumy Depozytowe, ujmujacy operacje gospodarcze na koncie sum
depozytowych;

— dziennik Inwestycje, ujmujacy operacje gospodarcze dotyczace wydatkow
inwestycyjnych Urzgdu Miasta,
- dziennik Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ujmujacy operacje gospodarcze
na koncie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- dzienniki poszczeg6lnych projektow z udziatem $rodk6éw unijnych.
Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzef, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym.
Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu - zapisy strony Wn i Ma na
poszczegblnych kontach ksiggi gléwnej musza sig bilansowag.
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupelieniem
zapiséw kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, zbioréw kont /kartoteki/, 8



badZz komputerowy zbidr danych, gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w ramach
kont ksiegi glowne;j.

2. Ksiegi rachunkowe proWadifgiQ w siedzibie jednostki.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggi rachunkowe powinny
byé:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza /kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta
kontowa, takze jezeli majg posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wys$wietlanego
na ekranie monitora komputera/, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania, :

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

- przechowywane w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerego nalezy
wydrukowa¢ nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego; za r6wnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz wymagany dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i biezaco
z zachowaniem nastg¢pujacych zasad:

a - kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystapily w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisoéw,
ujecie wplat i wyplat gotdéwkowych, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym
dniu w ktérym zostaly dokonane.

b - uyymowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnigtych, przypadajacych
na jej rzecz dochodéw i obciazajacych ja kosztow zwiazanych z tymi przychodami w danym
roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

¢ - przyjete zasady rachunkowogci stosuje si¢ w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupdwania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly poréwnywalne.

d - wykazane w ksi¢gach rachynkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow i pasywow
umuje si¢ w tej samej wysoko$ci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych. .

e - wartos¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywow i pasywéw, przychodéw i zwiazanych
z nimi kosztow, dochodéw i wydatkow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest ustalana
oddzielnie.

f - wyodrgbnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowe)j oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.
*
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4. Obowiazek wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
kazdego zdarzenia, ktére nastapito w tym okresie wynika z przepisow art. 20 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

a - Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa /art. 20 ustawy o rachunkowosci/ dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej - dowody zrédtowe, ktore dziela sig
na:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisbw w ksiggach rachunkowych moga byé.réwniez /art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci/ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze /wyciagi bankowe, raporty kasowe/ - stuzace do dokonywania tgcznych zapisow
zbioru dowodéw ksiggowych, ktére musza by¢ w ddwodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy, :

- zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego,
lub zastepujace dowody zrodlowe wylaczone z okreslonego zbioru i kompletowane
w odrebnych zbiorach dokumentow /np. listy plac/,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu oprogramowania komputerowego, za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi, uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu speinienia co najmniej
nastepujacych warunkow:

- uzyskuja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiggowych,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci ‘;‘przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowyWwania danego rodzaju dowodéw
ksiggowych.

b - Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okre$lenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreélenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ i datg dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe, N

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz spesobu yjecia dowodu
w ksiegach rachunkowych /dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

¢ - Zgodnie z przepisami art. 22 ust. 1 - 3 ustawy o rachunkewosci:

- bledy w dowodach zroédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie bledu wraz
z uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej, A
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- bledy w dowodach wewngtrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie poprawki; nie mozna
poprawia¢ pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerdbek
i wymazywac poprzedniego zapisu.

5. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystapienie okreslonego
zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej i formalno-prawnej oraz
rachunkowej, a takze akceptacjt i zatwierdzeniu do zaplaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli finansowe;j.

Zgodnie z przepisami art. 54 uStawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /. j.
Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm./, podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji przez gléwnego ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej
kontroli kompletno$ci i rzetelnoéci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych. 8

Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wiasciwego
rzeczowo pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Giéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym zakresie,
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupelnienia badZ
usuniecia nieprawidtowos$ci, a w razie nie usunigcia uchybien badz nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢ realizacje zakwestionowane]
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

6. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu programu komputerowego nalezy stosowa¢ wlasciwe
procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- datg dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego podstawe zapisu
w ksiggach rachunkowych,

- zrozumialy tekst lub skrét opisu operacii,

- kwotg i date zapisu, '

- oznaczenie kont ksiegi gtéwne), na ktoérych dokonano zapisu.

Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ ze soba powiazane w sposéb
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie kr(’)tszf;od wymaganego do przechowywania ksiagg rachunkowych.
Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w sposob nastgpujacy:

e



- przed zamknigciem miesiaca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
7 zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesiaca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
programu komputerowego, przez wprowadzenie do “ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korektg bigdnych zapisow.

7. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiggi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien: )

- konczacy rok obrotowy,

- zakofczenia dzialalno$ci jednostki /jej sprzedazy, zakoficzenia likwidacji  badz
postepowania upadtosciowego/,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

- przejecia przez inng jednostke,

- poprzedzajacy dzief polaczenia lub podziatu jednostek, jezeli w jego wyniku powstaje nowa
jednostka, :

- poprzedzajacy dziefi postawienia jednostki w stan likwidaéji badz upadlosci,

- na inny dzien bilansowy okreslonymi odregbnymi przepisami,

nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dzialalno$¢ powinno
nastapié¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

8. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad
rachunkowosci stosuje nastepujace uproszczenia: ‘

- pozostate srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 100z} sa ewidencjonowane ilosciowo
na koncie pozabilansowym, dla pozostatych $rodkow trwatych o wartosci jednostkowej od
100 zt do 3 500 zt prowadzi si¢ ewidencjg iloSciowo wartosciowa,

- zakupione materialy na biezace potrzeby jednostki sa odnoszone w cigzar kosztow
w momencie zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie jednostki sa
inwentaryzowane i réwnowartoscia zinwentaryzowanych materiatéow dokonuje si¢ korekty
kosztow. Zakupione materiaty na potrzeby remontéw i inwestycji zaksiegowane w koszty

w momencie zakupu podlegaja rozliczeniu i dla tych ma;[erialéw prowadzi si¢ ewidencje
ilodciowa z podziatlem na grupy rodzajowe, ‘

- prenumeraty, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu kazdego roku,
a dotyczace przyszlych okreséw nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztow.

9, Zakladowy plan kont dla budzetu miasta i jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont
ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych stanowi integralng cz¢s¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera, wg programéw
dopuszczonych do stosowania w jednostce autorstwa nastepujacych firm:
- program podatkowy — ,,Vendis” Lublin — data rozpoczecia eksploatacji — 04.09.2000 r.,

- program ,,Gospodarka odpadami” — ,,Microbit” Lublin £ data rozpoczecia eksploatacji —
01.04.2014 .,
- programy placowe: »



a) ,Kapital poczatkowy” (KP) ,Starnet” Lublin - data rozpoczgcia eksploatacji —
17.04.2001 r.,

b) kadrowo-placowy ﬁrrn)‘r »ProgMan” z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji —
14.05.2004 r.,

- program ,Finanse” firmy ,,ProgMan z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji — 1.10.2010
r,

- program ,,Rozrachunki” ﬁrmy »ProgMan” z Gdyni - data rozpoczecia eksploatacji —
1.01.2011 r.,

- program ,,Kasa” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji — 1.10.2010 r.,

- modut kasowy ,,Gospodarka odpadami” firmy ,,Microbit” z Lublina - data rozpoczecia
eksploatacji — 1.04.2014 r.,

- program budzetowy ,Budzet jedn. samorz.” firmy ,Delfin” s.c. ze Swidnika - data
rozpoczecia eksploatacji — 22.03.2002 r.,

- program do sporzadzania sprawozdan ,Bestia” firmy SPIN S.A. Katowice, Sputnik
Software sp. z 0. o. Poznan /Micomp Katowice - data rozpoczgcia eksploatacji —
01.01.2006 r.,

- program ,,Wyposazenie” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczgcia eksploatacji —
20.10.2009 r. »

Program podatkowy stuzy do ewidencji podatkéw i1  gruntéw, zgodnie

z ewidench geodezyjna. W programie tym wprowadzone sg konta podatnikéw (osoby

fizyczne i prawne) majacych przypisane poszczegolne rodzaje podatkow, tj.: podatek rolny,

lesny, od nieruthomosci i srodkow transportowych.

W oparciu o dane ewidencyjne gruntéw, naliczany jest wymiar podatku, na podstawie tabel

przeliczeniowych i stawek ustalonych stosownymi uchwatami rady gminy.

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglosci i nadplat,

- naliczenie przypiséw i odpiséw oraz wptat podatkowych,

- zapisanie wprowadzonych zmian geodezyjnych.

$

Program systemu gospodarki odpadami komunalnymi wraz z modutem kasowym oraz

obstugg przelewow z indywidualnych kont bankowych podatnikéw stuzy do ewidencji optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie ze ztozonymi deklaracjami.

W programie tym wprowadzone sa konta podatnikow (osoby fizyczne i prawne) majacych

przypisane konkretne opaty.

W oparciu o dane z deklaracji, naliczany jest wymiar oplat.

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglosci i nadplatf

- naliczenie przypiséw i odpisow,

- ewidencj¢ wplat,

- zapisanie wprowadzonych zmian.

Programy placowe stuza do naliczania wynagrodzen pracownikow, naliczania skladek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, naliczania potracen od wynagrodzen,
sporzadzania indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw oraz naliczania pracownikom
i bylym pracownikom Kapitalu i)oczqtkowego dla celéw emerytalnych i rentowych (ZUS).

Program finansowo - ksiggowy stuzy do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe;j,

a zwlaszcza:
a) do zapisywania poszczegélnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku
obrotéw i rownoczesnie na kontach ksiggi gloéwnej i kontach ksiag pomocniczych.



Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gtéwne;j. ;
Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane /kazdy dowéd ksiggowy zapisywany
komputerowo posiada automatycznie nadany numer/ i liczone w okresach miesigcznych
i narastajaco w skali roku. :
Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa wg zasady podwéjnego zapisu z zachowaniem
chronologii i systematyki zapiséw, w ramach kont ksiegi gtéwnej, zapisy poszczegdlnych
zdarzen i operacji gospodarczych, wg dokumentéw zrédlowych dokonywane sa tylko na
kontach ksiag pomocniczych, w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest
analityka, suma zapiséw na poszczegélnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych dla
danego konta syntetycznego, w danym okresie sprawozdawczym daje sume¢ obrotéw i sald
konta syntetycznego, '
b) sporzadzania na podstawie zapisow kont ksiggi gléwnej i kont ksiag pomocniczych
zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i zestawien sald kont ksiag pomocniczych.
Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej
sporzadzane sa na koniec kazdego miesiaca, a wydruki zapiséw na kontach ksiegi gtéwne;j
i na kontach ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego.
Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadany numer strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu sprawozdawczego i narastajaco.

Komputerowo konta ksiag pomocniczych prowadzone sa dla:

a - $rodkow trwatych i ich umorzen w podziale na grupy rodzajowe,
b - wartosci niematerialnych i prawnych i ich umorzen,

¢ - rozrachunkéw wg kontrahentoéw i rodzaju rozrachunkow,

d - rozrachunkéw z pracownikami wg tytutu rozrachunkow,

e - dochodéw wg podziatek-klasyfikacjibudZzetovre e a:m=
f - wydatkow i kosztow wg podziatek klasyfikacji budzetowej,
g — operacji zakupu i sprzedazy,

h — operacji gotowkowych.

Ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych stanowig nastepujace zbiory danych
tworzace ksiggi rachunkowe:

dla budzetu miasta

- dziennik budzetu,

- konta ksiegi gtéwnej budzetu,

- konta ksiag pomocniczych prowadzone w ramach kont ksiggi gtownej budzetu,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej budzetu i zestawienie sald kont
ksiag pomocniczych do kont ksiggi gtéwnej budzetu,

- sprawozdania budzetowe,

dla jednostki budzetowe;j -

- dziennik jednostki,

- konta ksiegi gtéwnej i w ramach kont ksiegi glownej konta ksiag pomocniczych jednostki
budzetowej,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j jednostki,
- zestawienie sald kont ksiag pomocniczych dla jednostki budzetowej,
- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;.



Program budzetowy stuzy do projektowania budzetu miasta oraz do wprowadzania zmian
w budzecie.

Program budzetowo-sprawozdawczy shuzy do sporzadzania wszystkich sprawozdan
budzetowych i finansowych miasta i jednostek organizacyjnych oraz do tworzenia uchwat
budzetowych i w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz do wprowadzania ich zmian.

Program ,,Wyposazenie” stuzy do ewidencji srodkow trwatych i ich umorzen w podziale na
grupy rodzajowe, warto$ci niematerialnych i prawnych (wraz z umorzeniem) oraz
wyposazenia w jednostce.

Program ,Rozrachunki” pozwala na kompleksowa obstuge dokumentéw sprzedazy,
ewidencje zakupow oraz ich kontrole zgodnie z ustawa,
0o zamoOwieniach publicznych. Na podstawie wystawionych dokumentéw sprzedazy
i wprowadzonych dokumentéw zakupu, program przygotowuje rejestr sprzedazy, zakupu oraz
deklaracje VAT 7, VAT 7 D oraz VAT 7K.
W ramach Kkartoteki sprzedazy mozliwe jest wystawianie faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw, takich jak: decyzja pflatnicza, potwierdzenie wniesienia oplaty. W obrebie
faktur mozliwe jest wystawieniie zaréwno faktur wewngtrznych jak i proforma. Program
umozliwia wystawianie faktury korygujacej do dokumentéw sprzedazy oraz noty korygujacej
do dokumentéw zakupu. Dokumenty moga by¢ ewidencjonowane w obrgbie grup, dzigki
czemu mozliwe jest np. prowadzenie odrebnego rejestru dla budzetu i dochodéw wilasnych
lub tez z podziatem na komorki organizacyjne jednostki.
Program zawiera wbudowany.modutl windykacji, pozwalajacy na biezaca kontrole stanu
naleznosci i zobowiazan jednostki. Uzytkownik ma mozliwo$¢ wystawienia wezwania do
zaplaty, upomnienia oraz noty OdSCﬂ(OWC_] Tres¢ tych dokumentéw moze by¢ indywidualnie
przez Uzytkownika definiowana. Rozbudowana Kkartoteka kontrahentéw pozwala na
przegladanie  operacji  zwiazanych z  wybranym  dostawca lub  odbiorca,
a takze wystawianie potwierdzenia salda.

Programy , Kasa” sa to systemy umozliwiajace kompleksowa obstuge obrotu gotéwkowego
w zakresie . Jjednej lub wielu kas.
Program umozliwia prowadzenie gospodarki kasowej dla wielu jednostek/grup, prowadzenie
rejestru kontrahentéw i bleza,sy podglad ich operacji kasowych, prowadzenie kartoteki
z tytutami platnosci.

11. W celu ochrony danych i ich zbior6w stosuje si¢ nastgpujace zabezpieczenia:
- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sg zabezpieczone poprzez stosowanie

odpowiednich zakodowan danego zbioru,

- zbiory danych sa przenoszone na trwale komputerowe nosniki danych,
a ponadto sa  sporzadzane  wydruki  zbioréw  danych  komputerowych
i odpow1edn10 zabezpleczong przed dostgpem oséb nieupowaznionych oraz przed
zZniszczeniem.

III. Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Srodkami trwalymi w jednostce budzetowej sa $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowiace whasno$¢ skarbu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.



2. S$rodki trwale stanowigce wlasnosé skarbu paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢ wycenione
w wartosci okreslonej w decyzji, a w przypadku nieokreslenia tej wartosci w decyzji, wg ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwalego. .

3. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Okresy, stawki i metod¢ inwentaryzacji poszczegdlnych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ustala si¢ na dzien przyjgcia érodka trwatego do uzywania.
Rozpoczecie amortyzacji srodkéw trwatych nastepuje od miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
w ktérym dokonano przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Zakonczenie amortyzacji $rodka trwalego nastgpuje z chwila zréwnania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa $rodka trwatego lub
przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do miesiaca, w ktorym dokonano tej
operacji.

Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacjg $rodka trwatego jednorazowo za okres
catego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza sie gruntéw, wieczystego uzytkowania gruntow.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania moga by¢
umarzane: ¢

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany

- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoéci nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.

5. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje
si¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

6. Ewidencje bilansowg gruntéw prowadzi si¢ w Urzedzie Miasta.

7. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu tych
skladnikéw majatkowych. Weryfikacj¢ przeprowadza pracownik Wydziatu Gospodarki
Mieniem Komunalnym posiadajacy dokumentacjg tych $rodkéw trwatych /dowody zrédlowe,
ewidencj¢ analityczna/. .

Przeprowadzenie weryfikacji dokumentuje sig protokotem przeprowadzenia weryfikacji,
(nalezy uja¢ stan przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne roznice). Weryfikacjg
gruntéw, budynkéw i budowli przeprowadza si¢ W drodze poréwnania danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, tj. ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci i weryfikacji wartosci tych skladnikow na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.

8. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego /materiaty/ wycenia si¢ na dzien bilansowy wg
ich wartosci wynikajacej z ewidencji.

9. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci Y tytulu dochodow i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze.

Inne naleznosci ujete na koncie 201, 234, 240 moga by¢ aktualizowane w przypadku uznania
ich za watpliwe.
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Jednostka budzetowa nie tworzy rezerw na naleznosci, odpiséw aktualizujacych dokonuje na
koncie 290. '

10. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pézZniej niz.-pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

11. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu; naleznosci oraz inne skladniki
aktywéw po kursie kupna stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu, zobowigzania
oraz inne skiadniki pasywéw po kursie sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzief
kwartatu.

IV. Zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sig
wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku $rodkéw trwatych stanowigcych
wlasno$¢ skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodplatnie
na podstawie decyzji wiasciwego organu, wyceny tych srodkéw dokonuje si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji; w przypadku braku wartosci w decyzji o nieodplatnym przekazaniu
przyjmuje si¢ do wyceny ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwatego.
Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacje lub modernizacj¢ podwyzszaja wartos¢ srodka
trwalego. Aktualizacji wyceny wartosci Srodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie
odrgbnych przepisow. '

W bilansie wartos$¢ srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wykazuje si¢
w warto$ci netto /pomniejszonej o umorzenie/.

2. Inwestycje rozpoczete wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia, czyli w wysokosci faktycznie
poniesionych wydatkéw na realizacj¢ zadania.

3. Finansowy majatek trwaly /udzialy/, wycenia si¢ wg ceny nabycia.

4. Rzeczowe skladniki aktywOw obrotowych /materialy/ wycenia si¢ wg cen nabycia lub
kosztoéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

5. Naleznosci oraz naleznosci, ('i&o ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych
wycenia sie wg kwot wymaganej zaplaty; na koniec kwartalu naleznosci te podlegaja
aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.

¢

6. Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zaplaty.

7. Srodki pienigzne - wg wartosci nominalnej.

8. Fundusze wlasne - wg wartosci nominalne;.

9. Sktadniki aktywow wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ na koniec kwartatu po
kursie kupna stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Sktadniki pasywow wyrazonych w walucie obcej wycenia si¢ na koniec kwartatlu po kursie
sprzedazy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.
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Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywow.i pasywow w wartosci netto jest
sporzadzany wg zasad rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289,
z pozn. zm./ i wg wzoru stanowiacego zatacznik do tego rozporzadzenia.

V. Opis systemu sluzgcego ochronie danych.

Dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowodci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania<finansowe, a takze sprawozdania
budzetowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta z zachowaniem ponizej okreslonych
zasad:

— ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerowego sa
chronione w sposob opisany w instrukcji uzytkowania i zarzadzania systemem
informatycznym w zakresie komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych, zas
sporzadzone stosownie do przepiséw art.13 ust 6 ustawy o rachunkowosci ich wydruki
sq przechowywane w archiwum zakladowym przez okres 5 lat, przy czym ksiegi
rachunkowe poprzedniego roku sa przechowywane do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego /bilansu z wykonania budzetu i bilansu jednostki
budzetowej Urzad Miasta/ na stanowiskach merytorycznych pracownikow,
prowadzacych dany rodzaj ksiag rachunkowych,

~ dowody ksiegowe w oryginalnej postaci dotyczace biezacego roku i roku
poprzedniego do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego przechowywane sg na
stanowiskach merytorycznych pracownikéw, po przyjeciu sprawozdania dowody te
przechowywane sa przez okres 5 lat, z wyjatkiem list wyplat wynagrodzen, ktdre
podlegaja dtugotrwalemu przechowywaniu, zgodnie z odrebnymi przepisami; listy te
wylacza sie ze zbioréw dokumentéw zataczanych do raportéw kasowych i wyciagow
bankowych i przechowuje w oddzielnych teczkach oznaczonych nazwa
przechowywanych dokumentéw i rokiem, ktérego ddtycza,

~ dokumenty inwentaryzacyjne w oryginalnej postaci przechowuje si¢ w archiwum
zakladowym, przez okres 5 lat,

— zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu
w archiwum zakladowym,

— dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w podziale na
okresy sprawozdawcze, w zbiorach oznaczonych datami krancowymi tych okresow,

—  okresy przechowywania ksiag rachunkowych, dowodow ksiegowych i dokumentacji
inwentaryzacyjnej liczy si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego one dotycza,
— udostepnianie do wgladu osobie trzeciej zbioréw lub ich czgsci wymaga ustnej zgody
burmistrza miasta - jezeli ¢ udostepnienie nastgpuje

w Urzedzie Miasta; natomiast jezeli zbiory maja by¢ udostgpnione do wgladu poza
siedziba, Urzedu Miasta, burmistrz miasta wyraza zgodg na pismie; w tym przypadku
konieczne jest sporzadzenie spisu udostgpnianych dokumentéw i przekazanie ich do
wgladu za potwierdzeniem osoby trzeciej dokonanym na tym spisie.

[A M}A/STA

W

| /\ql e
] X ‘( S l\
)

rnnsirza

“2up. BURMIS

mgr Graziyn
12 L Jaslg\;{u



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentow

Czesé I - Ogélne zasady sporzadzania, ewidencji i kontroli finansowej
dokumentoéw i dowodow ksiggowych
b

-1-

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli finansowej i obiegu
dokumentéw oraz ich przechowywania i archiwizowania.

. -2 -

¥

1. Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentéw uwzglednia:

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu, wynikajace z ustalonego regulaminu
organizacyjnego jednostki,

czynnosci kontrolne wynikajace z uprawnien naczelnikdw poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych oraz obow1qzkow poszczegblnych pracownikéw wynikajacych z ich
zakresu czynnosci i obowiazkéw,

zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisow ustawy
o rachunkowosci oraz innych obowiazujacych przepisbw prawa, a zwlaszcza:
gospodarki nieruchomodciami, postepowania podatkowego, Srodkami pieni¢znymi,
rzeczowymi skladnikami majatkowymi, itp.

. Warunkiem skuteczno$ci wewnetrznej kontroli finansowej jest:

odpowiedni przydziat funkcji kontrolnych dla poszczegélnych pracownikéw
stosownie do wykonywanych przez nich zadan i posiadanych kwalifikacji, a takze
cech osobistych. Obow1qzk1 uprawnlenla i zakres odpow1edz1a1n0501 wynlkajqcy ze
struktury organizacyjnej winien by¢ jasno sformutowany i dokladnie opisany,
zawiera¢ nazwiska i stafiowiska os6b uprawnionych do dokonywania poszczegélnych
czynnosci, wynikaj qcych z drogi stuzbowej okreslonego aspektu dziatalnosci,

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw oraz ich uprawnien
i obowiagzkow,

stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego pracownika
wszelkich czynnosci zwiagzanych z realizacja i udokumentowaniem operacji
gospodarczej od poczatku do konca. Podzial obowiazkéw zmniejsza ryzyko celowe]
manipulacji lub bledu oraz zwigksza element kontroli. Nalezy rozdziela¢ funkcje
decyzyjne i kontrolne oa funkcji operacyjnych oraz czynnosci gtdéwnego ksiggowego
i kasjera, '

przyjecie zasady, ze wszystkie operacje wymagajq autoryzacji lub akceptacji przez
wlasciwg osobe, a zwolnienie z tego obowiazku winno by¢ jasno okreslone,
stosowanie $rodkow kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji, ktérych celem jest
sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktére maja by¢ zaksiggowane zostaly
zaakceptowane, prawidlowo wprowadzone do ewidencji ksiggowej i odpowiednio

b
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przetworzone. Srodki kontroli obejmuja réwniez rachunkowe —sprawdzenie
poprawnosci poszczegélnych dokumentoéw oraz zapiséw ksiegowych, a takze pozycji
ksiegowych, sald, zgodno$ci z wyciagami bankowymi, saldami kontrolnymi oraz
ksiegowaniami dokumentow, .
stosowanie $rodkéw kontroli nad majatkiem, obejmujacych procedury i $rodki
bezpieczenstwa zapewniajace dostep do majatku  jedynie upowaznionym
pracownikom, ‘
zachowanie przez naczelnikow ciagtosci nadzoru nad caloscia pracy podlegajacych im
komorek organizacyjnych. Srodkami kontroli stosowanymi przez kierownictwo jest
réwniez analiza sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze wynikéw kontroli
prowadzonej w ramach kontroli instytucjonalnej.  *
Odpowiedzialnym za calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okre§lonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej jest kierownik
jednostki. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie
kontroli finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw w zakresie
kontroli finansowej przez poszczegdlnych pracownikéw powinno byé potwierdzone
odpowiednim dokumentem.
Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;j
spoczywa na kierowniku oraz na gtéwnym ksiggowym jednostki.
Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego jednostki nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na: '
1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej
w sposOb umozliwiajacy: ”
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz prawidiowe i terminowe
rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne oraz podlegte jednostki;

b) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajace na:

1. wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi budzetu, pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, '

2. zapewnieniu prawidlowosci zawieranych, przez jednostke uméw pod
wzgledem finansowym, i

3. przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

4. zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zaciagnigtych zobowigzan; analizowaniu wykorzystania
$rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki.

¢) analiza wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,



d) dokonywaniu wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego wstgpnej kontroli finansowej jest jego

podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez

gléwnego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo,
oznacza, Ze:

- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za

prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-merytorycznej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia:

- nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca dokument wlasciwemu

rzeczowo pracownikowi, w celu usunigcia nieprawidlowosci,

- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujgta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanié nie majace pokrycia w budzecie miasta i planie finansowym,
z wyjatkiem wypadkdéw dopuszczonych w obowigzujacych przepisach, odmawia jego
podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowane;
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
Jezeli po zapoznaniu z tre$ciag zawiadomienia o odmowie podpisania dokumentu przez
gléwnego ksiegowego, kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie realizacji
zakwestionowanej pozycji gospodarczej, gléwny ksiegowy jest obowigzany podpisaé
dokument i przekaza¢ go do realizacji i ksiggowania stosownie do polecenia kierownika
jednostki, z wyjatkiem wypadku gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowiloby
przestgpstwo lub wykroczenie.

8. W celu realizacji swoich zadan gltéwny ksiggowy ma prawo:

zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie ustnej

lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostgpnienia do wgladu

dokumentéw i rozliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢

wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia

prawidtowosci:  gospodarki *finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow

i sprawozdawczosci finansowej?

zada¢ od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych:

przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentéw,

wystepowaé do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych

zagadnien, ktore lezg w zakresig¢ dzialania gléwnego ksiggowego.

-3 -
¢
1. Pojeciem dokument okre$la si¢ kazdy dowod $wiadczacy o zaszltych lub zamierzonych
czynno$ciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od dokumentu
ogblnego, dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych



dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie Iub rozpoczgcie operacji gospodarcze]
i podlegaja ewidencji ksiggowej. t
Podstawowa funkcja dokumentu jest:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu
i czasie,
- uzasadnienie dokonania zapiséw ksiggowych, v
~ stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalnosci gospodarczej, przede
wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji,
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i wykonywania obowiazkow stuzbowych.
2. Prawidlowy dowdd ksiggowy to taki, ktory stwierdza fakt dokonania operacji gospodarcze)
zgodnie z jej przebiegiem i zawiera co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
— okreélenie stron /nazwa, adres/ dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, a jezeli to mozliwe okreslona takze
w jednostkach naturalnych,
~ date dokonania operacji oraz datg sporzadzenia dokumentu,
- podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktorej ‘wydano lub od ktorej przyjgto
sktadniki majatkowe, 4
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych /dekretacja wg symboliki planu.kont i podziatek klasyfikacji
budzetowej/ wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Warto$¢ moze byé pominigta w dowodzie, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wykazanych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Podpisy os6b wystawiajacych dokument oraz ktérym wydano lub od ktoérych przyjeto
skladniki majatkowe moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb za
wyjatkiem przypadkow, gdy dowod:
- dokumentuje przekazanie lub przyjecie skladnika majatkowego,
- dokumentuje przeniesienie prawa wlasnosci lub wieczystego uzytkowania gruntu,
- jest dowodem zastgpczym.
Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych paEierach wartosciowych moga by¢
odtwarzane mechanicznie.

®

3. Prawidlowo sporzadzony dowod powinien:

- zostaé sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru i zawiera¢ zapisy dokonane
czytelnie i w sposob trwaly, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupelhnieniu,

- byé zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

- byé kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace
z operacji, ktora dokumentuje,

- by¢ wolny od bigdéw rachunkowych,

- zostaé oznaczony numerem identyfikacyjnym, wg przyje¢tych w jednostce zasad
oznaczania dokumentow. N
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Bledy w zrédiowych dowodach zewnetrznych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego ‘dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inacze;.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci uprzednio dokonanych zapiséw, wpisanie tresci lub kwoty
poprawnej wraz z data i podpisem osoby upowaznionej do dokonania tej poprawki.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyft.

Jezeli operacje gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub jego egzemplarz,
kierownik jednostki wskazuje, ktory z nich jest podstawa dokonania zapisu w ksiegach
rachunkowych.

4. Dowody powinny by¢ sprawtizone pod wzglgdem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze
zawarte w nich dane licngowe nie zawierajg bledow matematycznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowazniony pracownik
nadzorujacy zakres operacji zawartych w dokumencie. Stwierdzone w dowodach
nieprawidlowosci merytoryczne, powinny by¢ uwidocznione na dokumencie lub zalaczniku
do dokumentu i podpisane przez osoby upowaznione do kontroli merytoryczne;j.
Nieprawidlowosci w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych, nie
stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli zawarte w nim dane sg prawdziwe.
Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony do
poprawiania bledow w dowodach ks1qgowych

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowo6d powinien by¢
zaakceptowany przez glownego ksiggowego lub upowaznione osoby i zatwierdzony do
zaplaty przez kierownika jedmostki lub osob¢ upowazniona. Akceptacja dowodu przez
glownego ksiggowego oznacza sprawdzenie jej zgodnosci z planem finansowym.

Po zaakceptowaniu i zatwierdzeniu, dowody ksiggowe sa dekretowane wg symboliki
zakladowego planu kont i podziatek klasyfikacji budzetowe]j przez upowaznione osoby.

5. Dekretacja dokumentéw okregla si¢ ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ujecia w ksiggach
rachunkowych i pissmnym potwierdzeniu sposobu uj¢cia.

Dekretacja dokumentu obejmujé nastepujace etapy:

a - segregacj¢ dokumentéw polegajaca na:
- wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci, tych ktére nie
podlegaja ksiggowaniu /nie wyrazaja operacji gospodarczych/,
- podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegllnymi
rejestrami np. rejestr bankowy, zakupu, sprzedazy itp.,
b - sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sa podpisane na
dowéd ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
a w przypadku dowodéw kasowych sa akceptowane i zatwierdzone do wyplaty przez
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upowaznione osoby. W przypadku stwierdzenia, ze

nie zostaly skontrolowane

i zaakceptowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupelnienia,

¢ - wlasciwg dekretacj¢ polegajaca na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw identyfikacyjnych,

- zamieszczeniu adnotacji: w jakich rejestrach ma zosta¢ dokument zaksiggowany,
poprzez zamieszczenie numeru wlasciwego rejestru, wskazanie kont ksiggi glownej
i kont ksiag pomocniczych na ktérych dokument winien by¢ zaksiggowany, okreslenie
daty pod ktéra winien by¢ zaksiggowany, jezeli ma by¢ zaksiggowany pod inna data
niz data jego wystawienia, podpisaniu przez giéwnego ksiggowego lub osobg
upowazniong; podpis gldwnego ksiggowego oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych w sposob wskazany na dokumencie.

6. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastapilo w okresie sprawozdawczym. Podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych sa dokumenty zrédtowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,

ktére dzielimy na:

a - zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw - do ktérych zaliczamy:
- faktury i rachunki wystawione przez osoby prawne lub osoby fizyczne,

- faktury korygujace,

- noty ksiggowe obce,

- deklaracje podatkowe,

- wykazy nieruchomosci,

- protokoty przyjecia srodka trwalego;

b - zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:

- faktury, rachunki i faktury korygujace,

- noty ksiggowe, ‘
- dowody potwierdzajace przyjecie gotéwki do kasy, *
- decyzje podatkowe;

c- dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki jak:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- listy plac, listy wyplat, zwolnienie lekarskie,
- polecenie ksiggowania,

- zestawienie zbiorcze dokumentdéw, N

- faktury wewngtrzne,

- rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych,
- arkusze spisu z natury,

- protokét przyjecia srodka trwalego,

- protokot likwidacji, i

- protokot przekazania srodka trwalego;

]

d - dowody zbiorcze - stuzaca do dokonywania lqczhych zapisOw zbioru dowodéw
srédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np.

zestawienie list plac, zestawienie wplat podatkowych,



e - dowody Kkorygujgce poprzednie zapisy,
f- dowody zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrodiowego,
g - rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadmonego braku mozliwosci uzyskanla zewnetrznych, obcych
dowodéw zrédlowych, podstawa udokumentowania operacji gospodarczych, moze by¢
rowniez zastegpczy dowodd ksiegowy /o§wiadczenie pracownika/. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem
VAT.
Dowdéd ten powinien zawierac:

- date dokonania operacji,

- miejsce i dat¢ wystawienia dowodu,

- tre$é-opis operacji,

- podpis osoby dokonujacej operacji.

7. Podstawa zapisu w ksiqgaéh rachunkowych sg réwniez dowody wyodrgbnione wg
kryterium funkcyjno-przedmiotowego, do ktérych zalicza sig:

a - dowody kasowe dotyczace operacji uyjmowanych w raporcie kasowym:
- dowdd kasa przyjmie,
- dowod kasa wyplaci, ®
- kwitariusz przychodowy,
- raport kasowy;

b - dowody bankowe:
- czek gotdéwkowy,
- polecenie przelewu,
- bankowy dowéd wplaty,
- wyciag bankowy.

8. Przy prowadzeniu ksiag }achunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrodlowymi, uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznodci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wg programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione, co najmniej
nastgpujace warunki: ;

- uzyskaja one trwalg i czytelnq postaé zgodng z trescia odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane 7rédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiermo$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

)

9. Zapisow w ksiegach rachurikowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania

miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag



rachunkowych, nalezy stosowaé wlasciwe procedury i $rodki chroniace przed

zniszczeniem modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarcze;j,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu stanowiacego podstawe zapisu
w ksiggach rachunkowych oraz jego datg, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania
operacji, .

- zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia kodéw lub skrétow,

- datg i kwote zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Dowdd wystawiony w walucie obcej winien zawiera¢ réwniez przeliczenie wartosci na

walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu dokonania operacji.

10. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco oraz odzwierciedla¢ stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki.
W przypadku ujawnienia bledu po zamkni¢ciu miesigca, poprawianie jest dozwolone
tylko po wprowadzeniu na podstawie stosownego dokumentu zapisu korygujacego.

Cze§é II - Szczegllowe zasady sporzadzania obiegu i kontroli
finansowej poszczegélnych dokumentéw i dowodéw ksiggowych

1. Kazdy dowod sprawdzany jest przez rozne komorki organizacyjne badz stanowiska pracy,
odpowiednio do ich zadan przewidzianych w strukturze organizacyjnej jednostki, co
wymaga ustalenia zasad przekazywania wiasciwym komoérkom badZz stanowiskom
w okreslonej kolejnosci i przewidzianych w instrukcji terminach. Obieg dowodow
ksiggowych obejmuje droge dokumentu od chwili jego otrzymania z zewnatrz badz
sporzadzenia do momentu przekazania do ksiggowosci w celu jego ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Przed okresleniem drogi obiegu dokumentu nalezy ustali¢:

- do ktérych komérek organizacyjnych dokument powinien dotrze¢, w jakiej kolejnosei
i w jakim celu /wykorzystania zawartych w nim informacji, sprawdzenia
odpowiednich danych, przeprowadzenia kontroli, podjgcia odpowiednich czynnosci/,

- czas potrzebny na sprawdzenie i wykorzystanie dokumentu przez poszczegolne
komorki organizacyijne, ich ilo$¢ i termin sptywu w celu zapobiezenia okresowemu
spigtrzeniu prac mogacych spowodowaé popelnienie. pomytek i biedow,

- $rodki zapewniajace maksymalne skrécenie czasd przetrzymywania dokumentow
przez poszczegOlne komorki organizacyjne.

2. Obieg i kontrola finansowa poszczegdlnych dokumentéw i dowodéw ksiegowych
przedstawia si¢ nastgpujaco:

A. Dowody zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow
a - faktura VAT lub rachunek za dostawy, roboty i ustugi

b - faktury korygujace
¢ - nota obcigzajaca lub uznaniowa
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d - rachunek za wykonanie umowy zlecenia, umowy o dzielo.

1. Dowody zewnetrzne obce wystawiaja kontrahenci. Oryginat tych dokumentéw wptywa do
kancelarii jednostki, gdzie zostaje zarejestrowany w dzienniku korespondencji przychodzacej
i oznaczony numerem i data wptywu.

Dokumenty te kancelaria niezwlocznie przekazuje za pokwitowaniem do komorki
merytorycznej prowadzacej zakres spraw, ktorych dokument dotyczy.

2. Naczelnik merytorycznej komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik, ktdérego
dotyczy zakres zadah omowiony w dokumencie, sprawdza pod wzglgdem merytorycznym
prawidlowo$¢ zawartych w nim danych, a jezeli to konieczne dokonuje opisu zawartych
w dokumencie operacji gospodarczych, badz zalacza dokumenty uzasadniajace dokonanie
operacji, np. protokél odbioru robét, zawarta uprzednio umowe, potwierdzenie przyjecia
materialow, protokot przekazariia itp. i opatruje dokument data i podpisem potwierdzajacym
dokonanie kontroli merytorycznej.

3. Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje formalno rachunkowej kontroli
dokumentu, opatrujac dokument datg i swoim podpisem potwierdzajacym dokonanie tej
kontroli i przekazuje gtéwnemy ksiggowemu w celu jego akceptacji i kierownikowi jednostki
w celu zatwierdzenia do zaplaty.

4. Sprawdzony pod wzgledem’merytorycznym, formalno rachunkowym i zatwierdzony do
zaplaty wraca do komorki ksiegowosci, gdzie jest poddany wtoérnej kontroli, a nastgpnie jest
zadekretowany, oznaczony numerem identyfikacyjnym i ujety w ksiggach rachunkowych.
Komérka ksiegowosci dokonuje zaplaty poprzez sporzadzenie polecenia przelewu Ilub
przekazuje dokument do kasy w celu jego gotowkowej realizacji.

5. Dokumentami zakupu dostaw robdt i uslug s3 dokumenty dotyczace przeprowadzonego

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w postaci:

- protokolu postgpowania prz;f“zam()wieniach przekraczajacych rownowartos¢

30.000 EURO,

- dokumentacji podstawowych czynnosci o udzielenie zamdwienia publicznego,
stanowiacej uzasadnienie zawartej umowy. Postanowienia umowy muszg by¢ zgodne ze
specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, wynika¢ z wybranej oferty i podlegaja
zmianie tylko w zakresie przewidzianym umowa i na zasadach okreslonych w ustawie
o zaméwieniach publicznych.

Dokumentacja dotyczaca pr§§prowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia

publicznego jest przechowywana w komoérce merytorycznej odpowiedniej do zakresu

prowadzonych spraw.

6. Sprostowanie faktur jako rezultat ich sprawdzenia, nastgpuje poprzez wystawienie przez
upowaznionego pracownika komorki ksiggowosci noty ksiggowej wystawionej w 2 egz.,
z czego oryginal zostaje wystany do kontrahenta, a kopia zostaje zalaczona do faktury. Notg
podpisuje osoba wystawiajaca, gtéwny ksiggowy i kierownik jednostki.

7. Faktura korygujaca podlega%takiej samej kontroli i jej droga jest taka sama jak faktury

korygowane;j.
8. Otrzymane noty obcigzeniowe lub uznaniowe od kontrahentéw, komérka ksiggowosci
przekazuje komérkom merytorycznym w celu ich sprawdzenia.
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Noty uznane przez jednostke zostaja przekazane do ksiggowania, a noty nie uznane przez
jednostke sa zwracane kontrahentowi wraz z odpowiednim pisemnym wyjasnieniem.

9. Dowodami uregulowania zobowiazania wynikajacego z otrzymane;j faktury sa:
- zalaczone do wyciagdw zrealizowane polecenia przelewu,

- zrealizowane czeki gotéwkowe, *

- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikéw z pobranych zaliczek na zakup materiatéw i ustug.

B. Dowody zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom
Do dowodoéw tych naleza:

a - faktury lub rachunki sprzedazy,
b - faktury korygujace,

¢ - noty korygujace,

d - noty ksiggowe.

1. Dowody zewnetrzne wlasne wystawia w dwdch egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla kontrahenta,

- kopia pozostaje w jednostce,

komoérka upowazniona do wystawiania faktur lub komérka merytoryczna w zakresie zadan
wchodzacych w zakres jej dziatalnosci. Faktury sprzedazy materialéw, ustug oraz skfadnikow
majatkowych oraz faktury korygujace podpisuje osoba sporzadzajaca oraz kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Faktury VAT musza by¢ wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami o wystawianiu
faktur VAT. .

2. Noty korygujace i noty ksiggowe wystawia komoérka ksiegowosci w 2 egz.
z przeznaczeniem: oryginal dla kontrahenta, kopia dla jednostki, i podpisuje osoba
sporzadzajaca oraz gléwny ksiggowy i kierownik jednostki.

3. Wiasne dowody zewngtrzne podlegaja wtérnej kontroli przez komoérke ksiggowosci,
dekretacji, oznakowaniu numerem identyfikacyjnym i ujeciu w ksiggach rachunkowych.

C. Dowody wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki
a- Whiosek o zaliczke i rozliczenie pobranej zaliczki

1. Whiosek o zaliczke wystawia w 1 egz. upowazniony pracownik komérki merytorycznej,
ze wskazaniem pracownika upowaznionego do jej odbioru, stanowiska pracy, przeznaczenia
zaliczki /zakup materiatéw, ustug itp./ oraz terminem rozliczenia zaliczki. Wniosek o zaliczke
moga wystawié takze przewodniczacy lub z-cy przewodniczacego zarzadoéw osiedlowych
w celu dokonania zakupéw materialéw lub ustug niezbgdnych dla zarzadoéw osiedlowych
w zakresie biezacej realizacji zadan i funkcjonowania zarzadow.

2. Whniosek o zaliczke zatwierdza gtéwny ksiggowy i kierownik jednostki.

3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony
do zaplaty wniosek o zaliczke jest przekazywany do kasy w celu jego realizacji.

i
i
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Wyplaty gotéwki dokonuje si¢ za pokwitowaniem jej odbioru, wpisujac cyfra i stownie kwote
oraz date jej odbioru.

Zrealizowany wniosek o zaliczke podlega ujgciu w raporcie kasowym w dniu wyptaty.

Za zgoda kierownika jednostki moze by¢ pracownikowi udzielona zaliczka stala na biezace
zakupy, podlegajaca rozliczeniu na koniec roku obrotowego.

Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okreslonym na wniosku o zaliczkg.
Rozliczenie zaliczki sporzadza si¢ na obowiazujacym druku w jednym egz., do ktérego
wpisuje si¢ zrealizowane rachunki gotowkowe.

Rozliczenie zaliczki podlega- kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez
upowaznionych pracownikow i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. Pozostajaca do
zwrotu niewykorzystana kwota pobranej zaliczki powinna by¢ wplacona do kasy na
podstawie dowodu Kasa przyjmie. Kwota wydatkowana ponad warto$¢ pobranej zaliczki jest
wyplacona w dniu rozliczenia zaliczki, a pokwitowania odbioru tej kwoty dokonuje si¢ na
druku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu jej rozliczenia.

b - rozliczenie wyjazdu stuzbowego

1. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia upowazniony pracownik sekretariatu, zatwierdza
kierownik jednostki jako zlecajacy wyjazd lub upowazniona przez niego osoba. Srodek
transportu wlasciwy do odbycia podrdzy stuzbowej okresla kierownik jednostki.

2. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany pracownik przedklada, w terminie do
czternastu dni od zakonczenia podrozy, rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego.

Kontroli merytorycznej tego dokumentu dokonuje bezposredni przelozony delegowanego.
Kontroli formalno rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik ksiggowosci.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym dokument stanowiacy
rozliczenie kosztow podrézy shizbowej podlega zatwierdzeniu do zaplaty przez upowaznione
osoby, a zatwierdzony jest przekazywany do realizacji przez kas¢ jednostki.

Zrealizowane rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego podlega ujeciu w raporcie kasowym
w dniu jego realizacji.

W spos6b analogiczny dokonyvgane jest rozliczenie kosztoéw podrdzy zagranicznych.

¢ - Listy wyplat wynagrodzen, nagréd, rachunkéw wystawionych na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzielo, za inkaso, itp.

1. Dokumentami ptacowymi sa:
- umowa o prace okreslajaca wymiar czasu pracy i miesigczne wynagrodzenie
pracownika,
- listy angazujace zawierajace stanowisko shuzbowe, kategorie zaszeregowania
i poszczegoblne skladniki wynagrodzenia oraz jego zmiang,
- wnioski o przyznanie nagrod,
- wnioski o wyplate ekwitalentu za urlop i odziez,
- rozwigzanie umowy o pracg.
Umowe o prace przygotowuje pracownik kadr i podpisuja ja pracownik i pracodawca.
Umowa o prace jest sporzadzana w 3 egz. z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt
osobowych i dla komoérki placowe;.
Listy angazujace sporzadza pracownik kadr w 3 egz. z przeznaczeniem dla pracownika, do
akt osobowych i dla komorki ptacowej i podpisuje je kierownik jednostki.

#



Whnioski o przyznanie nagréd sporzadza kierownik  komorki organizacyjnej,
a zatwierdza kierownik jednostki.
Whioski o wyptlate ekwiwalentu za urlop i odziez sporzadza upowazniony pracownik komoérki
kadrowej, a zatwierdza kierownik jednostki.
Rozwiazanie umowy o pracg sporzadza w 3 egz. upowazniony pracownik komoérki kadrowej
z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowych i dla komérki ptacowej i podpisuje
kierownik jednostki.
2. Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodze sg listy wyplat:

- ptac pracownikéw,

- zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

- wynagrodzenia za czas choroby,

- wynagrodzen dodatkowych,

- wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej

/albo przedstawione rachunki za wykonana prace/,

- zlecenia wyplaty zaliczkowe;j,
sporzadzona na podstawie aktualnych uméw i innych dokumentéw uzasadniajacych
dokonanie wyplaty.

3. Listy ptac sporzadza komorka ptacowa na podstawie sprawdzonych w/w dokumentéw
zrodtowych. Kontroli merytorycznej listy ptac dokonuje gpowaZniony pracownik komorki
kadrowe;j.

Kontroli formalno-rachunkowej list ptac dokonuje upowazniony pracownik ksiggowosci.
Lista ptacy sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez gléwnego ksiggowego i kierownika jednostki.

4. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmnie;j:
- okres za ktéry wyliczono wynagrodzenie,
- laczng sumg¢ do wyplaty,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sume naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto w rozbiciu na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia, ‘
- sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,
- sume wynagrodzenia netto,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyptaty kasowe;).

5. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych dopuszczalne jest potracenie nastgpujacych
naleznosci: ;
- egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,
- egzekwowanych na mocy innych tytuléw do wysokosci 1/2 wynagrodzenia,
- udzielonych pracownikowi zaliczek pienigznych,
- wymierzonych pracownikowi kar pienigznych,
wg podanej wyzej kolejnosci. £

d - Udokumentowanie obrotu majatkiem trwalym

1. Dokumentami ksiggowymi majatku trwalego moga by¢:
a - faktura zakupu $rodka trwalego,
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b - protoko} przekazania srodkatrwatego/dowod PT,
¢- protokoé} przyjecia $rodka trwatego/dowéd OT,

d- protokot likwidacji srodka trwalego/dowod LT,
e- naliczenie umorzenia i amortyzacji.

2. Dostawy $rodkéw trwalych, przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem
powinny byé¢ dokumentowane fakturami dostawcéw wraz z opisem komorki merytorycznej
$wiadczacym o przyjecia srodka trwalego oraz dowodami OT.

Po zrealizowaniu dostawy srodka trwalego lub po zakoficzeniu procesu inwestycyjnego
udokumentowanego fakturami, komoérka organizacyjna nadzorujaca merytoryczme zakupy
inwestycyjne lub realizacje zadan inwestycyjnych, tj. Wydzial Rozwoju Miasta i Inwestycji
oraz Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w zakresie zakupéw Srodkéw trwatych
w postaci sprzgtu biurowo-komputerowego, opisuje fakture
i przekazuje ja do ksiggowosci wraz z dowodem OT, celem jego ujecia
w ksiegach rachunkowych.

Opis na fakturze oraz dowod21e OT wskazuje miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Komoérka ksiggowosci, dokonuje wtornej kontroli dokumentu, dekretacji i ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

3. Protokoét przekazania srodka trwalego.

Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu srodka trwalego, lub dowodow
zrédtowych, komorka merytoryczna, tj. Wydzial Rozwoju Miasta
i Inwestycji oraz Wydzial Organizacyjno-Administracyjny sporzadza protokét przekazania
srodka trwalego w 4 egz. z przeznaczeniem:

- 2 egz. dla strony przekazujacgj, z ktorych jeden przekazywany jest do ksiggowosci w celu
ujecia w ksiggach rachunkowyc%] a drugi pozostaje w aktach komorki merytorycznej,

- 2 egz. dla strony przyjmujacej.

Na protokole przekazania skladaja podpisy: naczelnik komorki merytorycznej,
kierownik jednostki strony przekazujacej i strony przyjmujace;j.

Warto$é poczatkowa i dotychczasowe umorzenie srodka trwalego ustala si¢ na podstawie
zapis6w ksiag rachunkowych. =

Przekazany do ksiggowania protok6t podlega wtoérnej kontroli przez upowaznionego
pracownika ksi¢gowosci, dekretacji i ujgciu w ksiggach rachunkowych.

4. Likwidacja srodka trwalego

Pracownik komérki merytorycznej, ktéremu powierzono piecz¢ nad srodkami trwalymi
wystepuje do kierownika jednostki z wnioskiem o jego likwidacj¢. Po zatwierdzeniu wniosku
i po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia $rodka trwatego, komisja likwidacyjna
powolana przez kierownika jednostki, dokonuje fizycznej likwidacji $rodka trwalego
i sporzadza protokét likwidacji, w 2 egz. z przeznaczeniem 1 egz. dla ksiggowosci w celu
jego ujecia w ksiegach rachunkewych, 1 egz. pozostaje w aktach komorki merytoryczne;j.

5. Naliczenia amortyzacji i umorzen dokonuje si¢ na koniec okresu obrotowego na podstawie
aktualnego planu umorzenia srodkéw trwatych.

Naliczenia amortyzacji dokonuje komoérka ksiggowosci i na podstawie polecenia ksiggowania
wprowadza do ksiag rachunkov%ych.

¢ - Wewnetrznymi dowodami ksiggowymi sg:
- zestawienia dowodéw kswgowych
- polecenia ksiggowania,
- noty ksiggowe,



h .

- faktury wewnetrzne.
1. Zestawienie dowodéw ksiegowych stuzy do zaksiggowania zapisem zbiorczym operacji
wymienionych w zestawieniu. '
Zestawienie powinno:

- zawieraé okreSlenie jednostki sporzadzajacej zestawienie, dat¢ lub okres ktérego
dotycza objete zestawieniem dowody Zrodtowe, kwotg do zaksiggowania oraz podpis
osoby sporzadzajacej zestawienie,

- obejmowaé dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym okresie
rozhczemowym badz sprawozdawczym

- zapewni¢ sprawdzalne powiazanie zawartych w nim kwot z dowodami zr6dlowymi na
podstawie ktorych zostato sporzadzone.

Zestawienie sporzqdza pracownik ksiegowosci badz innej komérki merytorycznej i stanowi
podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Polecenia ksiegowania sa sporzadzane przez pracownikoéw komorki ksiggowosci na
podstawie odpowiednich dowodéw zrédlowych w celu: .

- dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np.: przeniesienia rozliczonych kosztoéw, wprowadzenie bilansu otwarcia
do ksiag rachunkowych,

- skorygowania btednych zapiséw ksiggowych,

- w celu przeksiegowania zrealizowanych dochodéw, wydatkéw, dotacji, przychodow
i kosztéw na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych badZz innych
dokument6éw. Polecenie ksiegowania sporzadza pracownik ksiqgowoéci a zatwierdza
glowny ksiegowy. Polecenie ksiggowania stanowi podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych pod data wskazana w poleceniu. #

3. Noty ks1ngwe sa wystawiane przez pracownikéw ksiggowosci lub pracownikéw komorek
merytorycznych i w przypadkach, gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania podatkiem
VAT i nie dotyczy platmkow VAT np.:

- obcigzenie lub uznanie w celu refundacji poniesionych wydatkéw za inng jednostke
lub osobg ﬁzycznaL np. obciazenie za korzystanie z telefonu, za korzystanie z urzadzef
grzewczych, energii elektryczne;j itp., T

- dokonanie korekty poniesionych dochodéw lub wydatkéow,

Note ksiegowa podpisuje sporzadzajacy i kierownik jednostki.

4. Faktury wewnetrzne wilasne wystawia w dwoch egz. osoba upowazniona do wystawiania
faktur lub komérka merytoryczna w zakresie zadan wchodzacych w zakres jej dzialalnosci.
Faktury dotyczace, ustug, sktadnikoéw majatkowych oraz faktury korygujqce podpisuje osoba
sporzadzajaca oraz kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazmona

Faktury VAT musza by¢ wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami o wystawianiu
faktur VAT.

D. Dowody kasowe

1. Dowodami kasowymi sa:

a - dowod wplaty - kasa przyjmie,

b - dowdd wyplaty - kasa wyplaci,

¢ - raport kasowy, .
d - czek gotébwkowy,

e - kwitariusz przychodowy,
f - bankowy dowdd wplaty.

o
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2. Podstawa przyjecia gotéwki do kasy pobranej z banku na podstawie czeku gotéwkowego
oraz przyjetych do kasy wplat z tytulu podatkéw i optat lokalnych sa dowody Kp - kasa
przyjmie.

Dowéd wptaty wypelnia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginal dla wplacajacego, .

- 1-sza kopia jest zataczana do raportu kasowego,

- 2 -ga kopia pozostaje w kasie.

W/w dowéd ujmuje sig¢ na biezaco /w dniu przyjecia gotowki do kasy/ w raporcie kasowym.

3. Dowdd wyplaty Kw - kasa wyplaci wystawia si¢ dla udokumentowania rozchodu gotowki
z kasy np. w przypadku pobrania gotéwki w celu jej wplaty na rachunek bankowy, wyplaty
niepodjetych wynagrodzen i innych wyplat.

Dowéd Kw (w razie *fpotrzeby) wystawia pracownik kasy w 2 egz
z przeznaczeniem 1 egz. w celu zalaczenia do raportu kasowego, kopia pozostaje w kasie
i po zaakceptowaniu przez gtéwnego ksiggowego przekazuje do kasy w celu jego realizacji.
Odbior gotowki kwituje osoba upowazniona do jej odbioru.

Po zrealizowaniu dowdd Kw podlega ujeciu w raporcie kasowym pod data dokonania
wyplaty gotowki z kasy.

4. Kwitariusz przychodowy K-103 shizy do udokumentowania przyjetych do kasy wptat
z tytutu podatkéw i oplat (w cz4ie awarii programu komputerowego).

Kwitariusz przychodowy wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla wplacajacego,

- 1-sza kopia do raportu kasowego,

- 2-ga kopia pozostaje w kasie.

Odcinek kwitariusza ujmuje sie na biezaco w raporcie kasowym /pod data przyjecia gotowki
do kasy/.

5. Czek gotowkowy wystawia fbracownik ksiggowosci lub kasjer w 1 egz. w celu pobrania
gotoéwki z banku.

Czek gotéwkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku prowadzacym obstuge bankowa jednostki.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji, winna pokwitowaé jego odbiér w ksigzce drukow
$cistego zarachowania.

Zrealizowany czek jest zalaczany do wyciagu bankowego. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego, podjg¢ta suma Wy%aja‘ca z czeku podlega sprawdzeniu z kwotg ujgta w raporcie
kasowym. ,

6. Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania przekazanej gotowki przyjetej do kasy
na rachunek bankowy. Bankowy dowéd wplaty wystawia kasjer w 2 egz. z przeznaczeniem:

- 1 egz. dla banku

- 1 egz. zalacza do raportu kasowego.

Na dowéd wplaty gotéwki bank stempluje dokument dziennym stemplem banku.

Bankowy dowdd wplaty kasjer yjmuje w raporcie kasowym pod data pobrania gotéwki z kasy
i dokonania wptaty do banku.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego, pracownik ksiggowosci sprawdza zgodno$¢ zapisu
raportu kasowego z wyciggiem bankowym.

7. Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z przyjetych do kasy wplat
i dokonanych wyplat. '
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Raport kasowy sporzadza kasjer ujmujac w nim w porzadku chronologicznym przyjete do
kasy wplaty i wyptaty gotowki.

Data wplaty i wyplaty gotowki ujete w raporcie kasowym winny by¢ zgodne z zapisem
dowodu Zrédtowego na podstawie, ktérego przyjeto wplatg do kasy oraz data pokwitowania
odbioru gotéwki zamieszczong na dowodzie zrédlowym.

Kazda wplata i wyplata gotowki winna by¢ udokumentowana odpowiednim dowodem
zrodtowym dopuszczonym do stosowania w jednostce, sprawdzonym pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym i zatwierdzonym przez upowaznionych
pracownikow jednostki.

Raporty kasowe sg przekazywane za pokwitowaniem do ksu;gowosm

Pracownik ksiggowo$ci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornej kontroli
zataczonych do raportu kasowego dowodéw zrédlowych i na dowdd sprawdzenia dokonuje
dekretacji, oznakowania numerem identyfikacyjnym i ujecia w ksiegach rachunkowych.

)

E - Dowody bankowe

1. Dowodami bankowymi sa:

- bankowe dowody wplaty,

- czeki gotdwkowe,

- polecenie przelewu,

- polecenie zaplaty,

- wyciagi bankowe.

2. Bankowe dowody wptaty dokumentuja wplyw gotéwki na rachunek bankowy jednostki.
Bankowy dowéd wptlaty stuzy do udokumentowania wplat dokonanych przez kasjera -
odprowadzenie do banku przyjetych do kasy wplat z tytulu podatkéw i oplat oraz innych
wplat, wplat dokonanych przez inkasentéw, dokonanych wplat na rachunek bankowy przez
osoby fizyczne z réznych tytulow.

3. Czeki gotdwkowe stanowia dyspozycj¢ wyplaty czeku /dtuznika/ udzielong trasatowi
/bankowi/ do obciazenia jego rachunku, kwota, na ktéra czek zostal wystawiony oraz
dokonano wyptlaty tej kwoty:

- okazicielowi czeku,

- osobie wskazanej na czeku.

Czek moze byé przedstawiony do realizacji w innym banku, wowczas zaplata nastgpuje
stosownie do warunkéw zawartej umowy miedzy bankiem, a posiadaczem czeku lub
porozumien zawartych pomigdzy bankami.

Czeki wystawiane s przez pracownika ksiggowosci lub kasjera w jednym egz. i podpisywane
przez osoby upowaznione przez zlozenie w banku odpowiednich peinomocnictw.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w grzbiecie ksiazeczki
czekowej lub w ksiazce drukéw Scistego zarachowania.

Uwidoczniona w otrzymanym wyciagu bankowym pobrana kwota na podstawie czeku
gotéwkowego powinna by¢ poréwnana z kwota ujgta w raparcie kasowym.

Czeki rozrachunkowe stanowia dyspozycje wystawcy czekuudzielona bankowi do obciazenia
jego rachunku kwota wymieniona w czeku oraz uznania ta kwota rachunku posiadacza czeku.
Na wniosek wystawcy czeku bank moze potwierdzi¢ czek rozrachunkowy, rezerwujac
Jednoczesnle na jego rachunku odpowiednie $rodki na pokrycie czeku. Czeki wystawia
i podpisuje osoba upowazniona, odbiér czeku winien by¢ pokwitowany w grzbiecie
ksiazeczki czekowej przez upowaznionego przedstawiciela jednostki otrzymujacej czek.

i
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4. Polecenie przelewu stanowizudzielona bankowi dyspozycje dtuznika do obcigzenia jego
rachunku okreslona kwota i uznania ta kwotg rachunku wierzyciela.

Bank obstugujacy jednostk¢  wykonuje dyspozycje W  sposéb  okreslony
w umowie rachunku bankowego z  uwzglednieniem  zasad prowadzenia
i sporzadzania przelew6w z zastosowaniem bankowosci elektronicznej.

Polecenie przelewu powinno by¢ wystawiane na podstawie oryginalu dokumentu
podlegajacego zaplacie, w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i po podpisaniu przez
upowaznione osoby.

£

5. Polecenie zaplaty jest udziélona bankowi dyspozycja wierzyciela obcigzenia okreslona
kwota rachunku bankowego diuznika i uznania tq kwota rachunku wierzyciela. Stanowi
jednoczeénie zgod¢ na cofniedie przez bank wynikajacych z niej operacji w przypadku
odwolania polecenia zaplaty przez dtuznika /w terminie 30 dni od obcigzenia jego rachunku,
jezeli dtuznikiem jest osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej, w terminie
5 dni w przypadku pozostatych dhuznikéw/.
Przeprowadzanie rozliczen w tej formie jest dopuszczalne pod warunkiem:
- posiadania przez dluzaika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktore zawarty
porozumienie wW sprawie stosowania polecenia zaplaty,
— udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obciazenia jego rachunku
w umownych terminach z tytutu okreslonych zobowiazan,
- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem.

6. Wyciag bankowy ujmuje wszystkie dokonane operacje na rachunku bankowym w okresie,
za ktéry zostal sporzadzony i ujmuje stan poczatkowy Srodkéw na rachunku bankowym,
obciazenia i uznania rachunku bankowego, stan $rodkéw na rachunku bankowym po
dokonaniu operacji ujetych w wyciagu.

Otrzymane wyciagi bankowe. /w postaci elektronicznej/ podlegaja sprawdzeniu przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci z zalaczonymi do wyciagu dokumentami
potwierdzajacymi obcigzenie lub uznanie rachunku bankowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiegowosci zobowiazany jest wyjasni¢
z bankiem stwierdzone niezgodnosci.

Gtowny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, t. pracownik ds. budzetu dekretuje
wyciag i dokumenty% zrodtowe zgodnie z trescig wyciagu
i ujmuje wyciag w ksiggach rachunkowych. Sprostowanie ew. niezgodnosci nastg¢puje na
podstawie bankowego dokumentu korygujacego.

F. Dowody dotyczjce obrotu nieruchomos$ciami
a - przeksztalcenie prawa wiegzystego uzytkowania gruntéw w prawo wlasnosci:

1. Wniosek wieczystego uzytkownika o przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
gruntdéw w prawo wlashosci przyjmuje sekretariat i po wprowadzeniu wniosku do
rejestru korespondencji niezwlocznie przekazuje wniosek do Wydziatu Gospodarki
Mieniem Komunalnym.

2. Inspektor do spraw gospodarki terenami, lub osoba zastgpujaca inspektora, sprawdza
wniosek pod wzgledem merytorycznym, a zwlaszcza, czy jest aktualny wypis z ksiegi
wieczystej, wylicza naleznos¢ za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania
w prawo - wlasnosci i przygotowuje decyzje
o przeksztalceniu w 4 egz. z przeznaczeniem:
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oryginal dla wnioskujacego,

1 - sza kopia do ksiag wieczystych,

2 - ga kopia do Wydzialu Finansowego, :
3 - cia kopia pozostaje w WGMK.

Kopi¢ przeznaczona dla Wydzialu Finansowego, inspektor do spraw gospodarki
terenami lub osoba zastgpujaca inspektora, przekazuje w terminie do 7 dni od daty
wydania decyzji pracownikowi do spraw ksu;gowoscx podatkowej w Referacie
Podatkowym.

. Po uprawomocnieniu decyzji wnioskujacy dokonuje wplaty naleznosci na rachunek

bankowy.

. Na podstawie prawomocnej decyzji o przeksztalcemu i dokonanej wptaty, Wydziat

Finansowy dokonuje zapisu w ksiggach rachunkowych.

b - sprzedaz nieruchomosci:

1.

Decyzje o przeznaczeniu nieruchomosci do spri_edaZy podejmuje Rada Miasta
w drodze stosownej uchwaly, ze wskazaniem trybu postgpowania - w drodze

przetargu bgdz w drodze bezFrzetargoime] W Erzmadku sgrzedazx lokali mieszkalnych
dotychczasowym najemcom lub dziatki na poprawienie warunkow zabudowy.

Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym przygotowuje dokumenty niezb¢dne przy
sprzedazy, a zwlaszcza sprawdza czy: nieruchomosé zostala wyceniona przez biegtego
oraz jakie jest jej przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego oraz
sporzadza wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i przygotowuje
ogloszenie o przetargu. &

Postgpowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protokdt postepowania
przetargowego badz protokét uzgodnien warunkéw sprzedazy w przypadku sprzedazy
bezprzetargowe;.

Dokumentacja przetargowa podlega kontroli merytorycznej przez pracownika
Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym, inspektora do spraw gospodarki
terenami lub przez osobg zastepujaca.

Protokot postegpowania przetargowego wraz z aktem notarialnym, inspektor do spraw
gospodarki terenami lub osoba zastgpujaca, przekazuje, w terminie do 7 dni od daty
zawarcia aktu notarialnego, do Wydzialu Finansowego, pracownikowi do spraw
podatku VAT lub osobie zastgpujacej. .

Glowny ksiggowy lub pracownik przez niego upowazniony, tj. pracownik
przyjmujacy dokumenty do komoérki ksiggowosci dokonuje wtérnej kontroli
dokumentacji i przekazuje dokumenty (akty notarialne wraz
z dowodami OT) pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ mienia komunalnego
w celu zadekretowania i ujgcia w ksiggach rachunkoxvych.

¢ - uzytkowanie wieczyste:

@

1. Decyzje o oddaniu w wieczyste uzytkowanie gruntéw podejmuje Rada Miasta.
2. Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym dokonuje ustalenia wartosci

nieruchomosci przeznaczonej do oddania w uzytkowanie wieczyste i sporzadza wykaz
nieruchomoéci oraz ustala wysokos$¢ oplat rocznych i przygotowuje ogloszenie
0 przetargu.

3. Postepowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzqdza protokoét postgpowania

przetargowego lub protokét rokowan w przypadku stosowania formy bezprzetargowej.
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4. Postepowanie przetargowe podlega kontroli merytorycznej, przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Gospodarki Mieniem Komunalnym.

5. Protokét postepowania przetargowego wraz z aktem notarialnym jest, w terminie do
7 dni od dnia jego sporzadzenia, przekazywany przez pracownika WGMK, inspektora
do spraw gospodarki “terenami lub osobg zastgpujaca, pracownikowi Referatu
Podatkowego do spraw podatkowych. Otrzymane dokumenty pracownik przekazuje
kierownikowi Referatu Podatkowego, ktéry dokonuje wtérnej kontroli dokumentéw
i nastepnie przekazuje dokumenty do ksiegowosci w celu ich zadekretowania i ujecia
w ksiegach rachunkowych.

d - dzierzawa i najem

1. Wykaz nieruchomosci [gzrzeznaczonych do oddania w dzierzawe lub najem sporzadza
Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i zamieszcza w wykazie informacje
wymagane przepisami art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Umowe z dzierzawcami i najemcami przygotowuje Wydzial Gospodarki Mieniem
Komunalnym okreslajac w niej warunki najmu lub dzierzawy, terminy wnoszenia
oplat, wysokos¢é oplat oraz wysoko$¢ odsetek za zwiokg.

3. Umowe o oddaniu w najem lub dzierzawg pracownik Wydziatu Gospodarki Mieniem
Komunalnym, inspelgtor do spraw gospodarki terenami lub  osoba
w zastgpstwie przekazuje w terminie do 7 dni od zawarcia umowy, do Referatu
Podatkowego pracownikowi do spraw podatkowych, w celu ujecia w rejestrze
podatnikow.

e - trwaly zarzad nieruchomos$ciami:

1. Trwaly zarzad jest forma prawna wladania nieruchomoscia miasta przez jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawne;.

Jednostka organizacyjna ma prawo korzysta¢ z nieruchomosci oddanej w trwaly
zarzad w sposob ustalony w przepisach ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Rada Miasta moze ustali¢ szczeg6lne warunki korzystania z nieruchomosci oddanych
w trwaly zarzad przez jednostki organizacyjne miasta.

2. 7 wnioskiem o ustanowienie trwalego zarzadu wystepuje jednostka organizacyjna
miasta; trwaly zarzad moze by¢ ustanowiony na czas oznaczony badZ nieoznaczony.
Przedmiotem trwalego zarzadu moga by¢ wytacznie nieruchomosci.

Trwaly zarzad ustanawia si¢ w drodze decyzji, w ktorej ustala si¢ oplaty roczne wg
stawki procentowej od cény nieruchomosci.

3. Decyzja o ustanowieniu trwalego zarzadu na warunkach odptatno$ci, pracownik
Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym, inspektor do spraw gospodarki
terenami lub osoba zastepujaca przekazuje, w terminie do 7 dni od daty jej wydania do
Referatu Podatkowego pracownikowi do spraw podatkowych, w celu ujecia
naliczonych optat w ksiggach podatkowych.

f - nabycie nieruchomosci na rzecz gminy:
1. W przypadku koniecznosci nabycia nieruchomosci na rzecz miasta /np. pod realizacj¢

inwestycji/, Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym przygotowuje cenowa oferte
nabycia nieruchomosci, a nastepnie przedklada ofertg whascicielowi nieruchomosci.

19



2. W przypadku pozytywnej odpowiedzi wiasciciela nieruchomosci Wydzial Gospodarki
Mieniem Komunalnym przygotowuje dokumenty konieczne do zawarcia aktu
notarialnego.

3. Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym, inspektor do spraw gospodarki terenami lub
osoba zastepujaca przekazuje akt notarialny wraz
z niezbednymi dokumentami, w terminie do 7 dni od daty sporzadzenia aktu, komorce
ksiggowosci w celu dokonania wtérnej kontroli przedtozonych dokumentow.

4. Pracownik ksiggowosci po dokonaniu wtérnej kontroli dokumentéw dotyczacych nabycia
nieruchomosci dokonuje zaptlaty za nieruchomos¢ i oplat za sporzadzenie aktu notarialnego
oraz przekazuje dokumenty pracownikowi prowadzacemu ewidencje mienia komunalnego
w celu dekretacji i ujgcia nabytej nieruchomosci w ksiggach rachunkowych jednostki.

G - Dokumenty dotyczace podatkow i oplat Rk

1. Dokumentami dotyczacymi wymiaru podatkéw i oplat sa?
- decyzja wymiarowa /nakaz platniczy/,

deklaracja podatkowa,

- wykaz nieruchomosci,

informacja podatkowa IN-1,

informacja podatkowa IR-1,

decyzja w sprawie przypisu lub odpisu podatku.

2. Dokumenty podatkowe podlegaja kontroli merytorycznej 1 formalno-prawnej przez
upowaznionych pracownikéw ksiegowosci podatkowej.

3. Zadaniem komorki ksiggowosci podatkowej jest prowadzenie w ksiggach rachunkowych
prawidlowej ewidencji operacji zwigzanych z realizacjq podatkéw i oplat: przypisow,
odpiséw, wplat podatkowych, zwrotéw i rozliczen nadplat z tytulu podatkéw i opflat.
Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkdw i optat zostaly uregulowane
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia-25-pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375, z p6zn. zm.). Ewidencja ta stanowi
integralng czg$¢ ksiggowosci Urzgdu i prawidlowe jej prowadzenie ma zapewni¢ m.in.
ustalenie stanu rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami i innymi osobami /np.
inkasentami/ oraz sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

4, Wplaty podatkowe dokonywane sa: za posrednictwem kasy Urzedu, inkasenta lub
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu miasta.

Zebrane wplaty przez kase Urzedu i inkasentéw sa przekazywane na rachunek budzetu
miasta.

5. Po otrzymaniu wyciagu bankowego pracownik komoérki ksiegowosci budzetowe;,
sprawdza zalaczone do wyciggu bankowego i raportu kasowego wplaty podatkowe.
Dokonuje si¢ wylaczenia wpltat podatkowych do odrgbnego zbioru i zapisuje na dowodzie
wplaty pod wyciagiem ilo$¢ wylaczonych dowoddéw wplat
i kwote w podziale na poszczeg6lne tytuly wplat podatkowych.

Wylgczone wplaty sa ksiggowane na imienne konta pogatnikéw; ksiggowos¢ podatkowa
sporzadza dzienne zestawienia wplat podatkowych.

6. Wplaty podatkow i oplat za posrednictwem inkasenta dokonywane sa w kasie UM.
Z przyjetych wptat inkasent rozlicza si¢ z Urzgdem Miasta dokonujac wplaty zebranych
oplat do kasy Urzedu albo na rachunek bankowy budzetu miasta.

7. Wplaty podatkowe podlegaja zaksiggowaniu w ewidencji syntetycznej i na kontach
podatnikow.
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8. Po zaksiegowaniu na kontach podatnikow wszystkich dowodow wplat, pracownik komorki
ksiegowosci podatkowe;j cibkonuje analizy kont podatnikow i na nieuregulowane
w terminie platnosci zobowiazania podatkowe wystawia upomnienia, ktore sa dorgczane
podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

Po uptywie 7 dni od daty dorgczenia upomnienia, w przypadku nieuregulowania
naleznoéci, upowazniony pracownik ksiggowosci podatkowej wystawia tytul wykonawczy
z doreczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia.

Tytuly wykonawcze pracownik ksiegowosci podatkowej przekazuje do Urzegdu
Skarbowego celem podjgcia ggzekucji.

H - Dokumentacja dotyczgca dotacji na rzecz podmiotéw nie zaliczanych do sektora
finanséw publicznych

1. Rada Miasta w drodze stosownej uchwaly okresla tryb postepowania o udzielenie
z budzetu miasta dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow publicznych,
sposobu rozliczenia otrzymgnej dotacji oraz sposobu kontroli wykonywania zleconego
zadania, tak, aby zapewniaty.jawno$¢ postgpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

2. Sposéb podania do publicznej wiadomosci zadan przeznaczonych do realizacji przez
podmioty nie zaliczane do sektora finansow publicznych winien zapewni¢ dotarcie do jak
najwiekszej liczby podmiotéw bedacych w stanie te zadania wykonac.

3. Wniosek podmiotu wplywa do sekretariatu gdzie jest zarejestrowany i niezwlocznie
przekazany do komorki merytorycznej nadzorujacej okreslone zadania.

4. Naczelnik komorki merytorlycznej, sprawdza wniosek i przygotowuje projekt umowy
o udzielenie dotacji. s

5. Naczelnik komorki merytorycznej, przekazuje umowg wraz z niezbednymi dokumentami
gléwnemu ksiggowemu, ktory dokonuje wtornej kontroli tych dokumentéw, a nastgpnie po
podpisaniu przekazuje do komoérki ksiegowosci, ktéra dokonuje realizacji umowy i ujecia
tej operacji w ksiggach rachunkowych.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz do
zatwierdzania dokumentéw zamieszczono w zalaczniku do niniejszej igistrukcji.

mgrrazynpe Maziarelk
H-Hurmistrza
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Zatacznik do Instrukeji obiegu i kontroli
finansowej dokumentow

(Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Nr 55.2014 z dnia
12 maja 2014 roku)

EY

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

i formalno — rachunkowej oraz do zatwierdzania dokumentow

1. Do kontroli merytorycznej upowaznia si¢ Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownika
Referatu Podatkowego i jego pracownikoéw, Informatykow oraz osoby poszczegoélnych
wydziatéw merytorycznych dokonujace zakupow w jednostce wraz z podpisem 0s6b
nadzorujacych dany wydziat, tj. naczelnikow.

2. Do kontroli finansowo - rachunkowej upowaznia si¢ Wymienionych nizej
pracownikéw Wydzialu Finansowego: » )

a) Malgorzata Wéjcik — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j, W

b) Iwona Krélikowska — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j,

¢) Magdalena Ochota — referent ds. ksiggowosci budzetowe;j, &N -

d) Malgorzata Piatek — inspektor ds. podatku VAT (odpowie ialna za rzetelne
rozliczanie podatku VAT od kupna i sprzedazy),

e) Karolina Wnuk — specjalista ds. ptac (odpowiedzialna za rzetelne sporzadzanie
list plac), WA%X/

f) Agnieszka Dudzik — inspektor ds. plac (odpowiedzialna za rzetelne

sporzadzanie list plac),

g) Matgorzata Moleda - inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;. J/ﬁ
3. Do zatwierdzania dokumentow upowaznia sig:

a) Stanistaw Wiodayrczyk — Burmistrz Mias

b) Kinga Baranska - Skarbnik Miasta Depli

W razie nieobecnosci wymienionych oséb do zatwierdzania dokumentow

upowaznieni sa: -
a) Grazyna Maziarek — zastgpca Burmistrza Miasta Deblin, U/

2

b) Marek Basaj — Sekretarz Miasta Deblin,  —=75)..

¢) Malgorzata Wéjcik — inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;. (/ “

Podpis Gléwnego Ksiggowego zlozony na dokumencie pod klauzula ,,zatwierdzono”
oznacza wykonanie dyspozyciji art. 54 ust. 1 pkt. 1-3 ustawy o fingnsach publicznych.

é\nya(sm
1

aziarele
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywéw i pasywow jednostki

-1-
Zasady ogoélne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne i rzetelne ustalenie rzeczywistego stanu akty wow
i pasywow jednostki na okreslony dzien, poréwnanie ustalonego stanu faktycznego ze
stanem ksiegowym, wyjasnienie ewentualnych roznic, dokonanie odpowiednich
ksiggowan w ksiegach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodnosci stanu
ksiegowego ze stanem rzeczywistym, a takze uzyskanie pewno$ci, ze wykazane na
poszczeg6lnych kontach stany, wiernie odzwierciedlaja rzeczywisto$¢, a zatem wykazane
w bilansie poszczegélne pozycje wlasciwie przedstawiaja stan majatku, naleznosci
i zobowigzan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie stanu
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, aby na podstawie jej wynikow:

a) umozliwié doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

b) umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe, "

¢) dokona¢ weryfikacji gospc{darczej przydatnoéci skiadnikéw majatkowych dla potrzeb
jednostki, "

d) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom nieprawidlowosci w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

L - 2 -
. Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywéw i pasywow jednostki ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji
polegajacej na:
- przeprowadzeniu spisu z natury,
- pisemnym potwierdzeniu i uzgodnieniu sald,
- poréwnaniu danych _ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i przeprowadzeniu weryfikacji stanéw i realnej wartosci skladnikow majatkowych
objetych weryfikacja.



Poszczegblnym aktywom i pasywom jednostki przyporzadkowana jest okreslona metoda
inwentaryzacji.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury odpowiada kierownik jednostki,
a za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i weryfikacji stanu
aktywow i pasywow gléwny ksiegowy jednostki.

-3 -

Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywéw i pasywow jednostki

A - Spis z natury

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury odpowiada kierownik
jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury polega na:

- ustalaniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
policzenie, zmierzenie, zwazenie badZ wyliczenie ich ilosci na podstawie obmiaréw
i ujecie ustalone;j ilosci w arkuszu spisu z natury,

- dokonaniu wyceny spisanych ilosci,

- poréwnaniu ilosci i wartosci spisanych skladnikéw majatkowych z danymi

wynikajacymi z ksigg rachunkowych ,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

- przeprowadzenlu postgpowania weryfikacyjnego majqcego na celu wyjasnienie

i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

- yjgciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Spisem z natury obejmuje si¢ nastgpujace skladniki aktywow:

- krajowe i zagraniczne Srodki pieni¢zne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach

bankowych,

- akcje, czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe i inne papiery wartosciowe,

- drodki trwale wlasne /z wyjatkiem gruntéw, budynkéw i budowli podlegajacych

inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartodci tych skitadnikéw na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego/,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad inwestycji /Srodkéw trwalych w budowie/,

- $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

- $rodki trwatle obce,

- materiaty wlasne i obce znajdujace si¢ w jednostce,

- inne sktadniki majatku obrotowego wlasne i obce,

- rzeczowe skladniki majatkowe uj¢te tylko w ewidencjt ilosciowe;.

3. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadz§ si¢ w nastepujacych terminach
i z nastepujaca czgstotliwoscia:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne znajdujace
sic w kasie, weksle, czeki, akcje, obligacje i inne papiery wartoSciowe oraz materialy
pozostajace na stanie, a odniesione w momencie zakupu w cigzar kosztéw jednostki;



- na ostatni dzieii roku obrotowego z mozliwoscia przeprowadzenia spisu w v
kwartale roku obrotowego i do 15 stycznia roku nastgpnego: $rodki trwale
z wyjatkiem podlegajacych inwentaryzacji w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow -
grunty, budynki, budowle oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczgta,
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,;

- nie rzadziej niz raz w ciggu dwéch lat: materialy (wyroby gotowe, towary
i potprodukty) znajdujace si¢ na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo
wartosciowa;

- nie rzadziej niz raz w ciggu czterech lat: srodkéw trwaltych, z wyjatkiem gruntow,
budynkéw i budowli objetych inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosdci tych skladnikéw na
ostatni dziefi kazdego roku obrotowego oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
inwestycji /srodkéw trwatych w budowie/, a znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. W przypadku, gdy spis z natury przeprowadza si¢ w IV kwartale roku obrotowego i do 15
stycznia roku nast¢pnego, ustalenie stanu inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
na ostatni dzien roku obrotowego, nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu. z natury, przychodéw i rozchodow, jakie nastgpity migdzy
data spisu z natury, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ réwniez:
- dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
- na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.
W przypadku polaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spoélek kapitalowych,
strony moga w drodze umo'y pisemnej odstapic¢ od inwentaryzacji.

6. Przez teren strzezony rozumie si¢ zamykane pomieszczenia z zainstalowanym systemem
alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, badz chroniony w inny sposob.

7. Inwentaryzacj¢ skladnikéw. majatkowych przeprowadzona w drodze spisu z natury
przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez kierownika jednostki.
Powotanie Komisji nastgpuje na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki,
okre$lajacego: cel powolania komisji, jej sklad osobowy, tj. przewodniczacego
i czlonkéw zespolu spisowego, prawa i obowiazki komisji oraz rodzaj sktadnikéw
majatkowych objetych spisem z natury ze wskazaniem poszczego6lnych pol spisowych.
Wiasciwy dobor pracownikéw do zespotu spisowego jest podstawowym warunkiem
rzetelnego, kompletnego i terminowego spisu z natury.

Do zespotéw spisowych winny byé powolywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami
i niezbedna wiedza.

W skiad zespotu spisowego: nie moze by¢ powolana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych skladnikow majatkowych,

- osoba prowadzaca ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych skfadnikow,

- osoba nie zapewniajaca bezstronnosci spisu z natury.

Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,



- pobranie = za  pokwitowaniem arkuszy  spisowych,  ponumerowanych
i zaewidencjonowanych w ksiazce drukéw Scistego zarachowania,

- pobranie przed przystapieniem do spisu od o0s6b materialnie odpowiedzialnych,
oswiadczen wstgpnych potwierdzajacych, ze w prowadzonej przez siebie ewidencji ujely
wszystkie przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych, a odpowiednie dokumenty
zostaly przekazane do ksiggowosci oraz o$wiadczen koncowych potwierdzajacych, ze
skfadniki majatkowe zostaly spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidlowo wypelnionych arkuszy spisowych osobie
wyznaczonej przez kierownika jednostki,

- przekazanie kierownikowi jednostki lub osobie przez niego wskazanej wszelkich
informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach w toku przeprowadzania czynnosci
spisowych. *

8. Przebieg spisu z natury odbywa si¢ w nastepujacy sposdb:

a) rozpoczgcie spisu dokonuje si¢ w dniu wskazanym w zarzadzeniu o przeprowadzeniu
inwentaryzacji i w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) przed przystapieniem do spisu z natury, zespol spisowy przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow majatkowych objetych spisem
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci oraz
sprawdza stan zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych;

¢) zespo! spisowy ustala rzeczywistg ilos¢ inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich ilosci w drodze
obmiaru i ustalong ilo$¢ wpisuje do arkusza spisowego, bgdacego drukiem Scislego
zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposéb uniemozliwiajacy ich
zamian¢ winno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy zespolom spisowym,;

d) prawidlowo wypelniony arkusz spisowy winien zawierac:

- nazwe jednostki i kolejny numer arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji - pelna okresowa, zdawczo-odbiorcza,

- nazw¢ lub numer pola spisowego i rodzaj skiadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja - $rodki trwate, $rodki pieniezne, materialy, itp.,

- datg¢ rozpoczecia i zakonczenia spisu,

- nazwiska 0s6b materialnie odpowiedzialnych i cztonkéw zespotu spisowego,

- numer Kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szczegbtowe okreslenie sktadnikéw majatkowych,

- jednostke miary,

- stwierdzong ilo$¢ w trakcie spisu, .

- cene za jednostke oraz warto$é wynikajaca z przemnozenia ilosci przez cene,

- klauzule o tresci ,,Spis zakonczono na pozycji ......... "

- podpisy czlonkéw komisji oraz os6b materialnie odpowiedzialnych.

Skladniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowiace wlasno$¢ innych

jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.
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9. Po zakoniczeniu spisu Zz najcﬁry zespot spisowy przekazuje gtéwnemu ksiggowemu lub

10.

11.

12.

13.

14.

osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z'natury /wykorzystane i niewypelnione/,
- o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

- pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

Arkusze spisowe podlegaja wycenie i pordwnaniu iloéci i wartosci poszczegdlnych
skladnikow majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z iloscig i wartoscia
wynikajaca z ksigg rachunkowych w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic sporzadzonym
w sposob umozliwiajacy:

- ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz wg 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

- powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi roznice.

Dla sktadnikéw majatkowych kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciowa réznice inwentaryzacyjng przez poréwnanie ogdlnej wartosci sktadnikow
majatkowych wynikajacej ze spisu z natury z wartoscia wynikajaca z ksiag
rachunkowych. .

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba materialnie
odpowiedzialna oraz wsKazuje komisja inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym
przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. W razie
ujawnienia niedoboréw komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien od osOb materialnie
odpowiedzialnych za stan, majatku i po rozpatrzeniu wyjasnief sporzadza protokol,
w ktérym uzasadnia powstanie niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien
byé obciazony tym niedoborem. Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego
niedoboru obcigza si¢ w wysokosci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepiséw
o pracowniczej odpowiedziglnosci odszkodowawczej.

Przyczynami réznic inwentaryzacyjnych moga by¢:
- brak zapisbw w ewidencji analitycznej z powodu opdznienia przekazywania
dokumentéw przychodowych lub rozchodowych,

- pomylki w ewidencji ksiggowe;j,

- pomylki przy wydawaniu lub przyjmowaniu sktadnikéw majatkowych,

- bledy podczas inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych,

- nie ujecie w ewidencji ksiggowej wszystkich dokumentow rozchodowych, np.
protokotow likwidacji sktadnikéw majatkowych,

- kradzieze badz naduzycia,

- zaniedbanie obowiazkow stuzbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne.

Niedobory i nadwyzki mogg by¢:

- niedoborami niezawinionymi, powstatymi w wyniku wypadkéw losowych,
naturalnych ubytkéw,

- niedoborami zawinionyrrfi np. udowodnione zawlaszczenie,
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- nadwyzkami rzeczywistymi, ktére nalezy przyjaé na stan jednostki,

- r6znicami pozornymi wynikajacymi z blednych zapiséw.

Niedobory niezawinione podlegaja spisaniu w cigezar kosztéw jednostki, niedobory
zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne i staja sie:

- naleznodcia, gdy sa uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- roszczeniem, gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznaja.

Protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu
przez gléwnego ksiegowego lub osobe upowazniong
1 ewentualnie radc¢ prawnego kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych
W nim wnioskow.

Roznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane jezeli spelniaja
nast¢pujace warunki: x

- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,*

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, *

- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkewych.

[lo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
ceng¢ skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

W/w kompensaty nie majq zastosowania do $rodkéw trwatych.

15. Mozna uzna¢ za rzeczywisty stan sktadnikéw majatkowych wynikajacy z ewidencii, a nie
ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie uyjmowaé¢ w ksiggach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych jeZeli s to réznice drobne, mieszczqce siQ w uznanych przez
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réznice te zostana ujete w odrgbnym zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

16. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazaé
z zapisami ksiag rachunkowych. 1
Réznice pomiedzy stanem rzeczywistym i wykazanym ‘w ksiggach rachunkowych nalezy
wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.

B. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

1. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od
kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu aktyw6w oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych r6znic.

2. Droga pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:
- krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne /aktywa finansowe/ zgromadzone na
rachunkach bankowych,
- kredyty, pozyczki, lokaty,
- zobowiazania wynikajace z wlasnych papieréw warto$ciowych i weksli, wydanych
innym podmiotom gospodarczym, i
- nabyte papiery wartosciowe i udziaty w obcych podmlotach
- naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,
- powierzone kontrahentom wtasne skladniki aktyw6w majatkowych.
Od obowigzku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:
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- nalezno$ci sporne i watpliwe,
- naleznosci wobec kontrahentow, w tym os6b fizycznych, ktorzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- drobne naleznosci, ktérych koszty uzgodnienia przekraczajg wartos¢ naleznosci lub

zwigzane z tym korzysci.

. Inwentaryzacje $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

przeprowadza si¢ na ostatni dziefi roku obrotowego. Strona inicjujaca uzgodnienie stanu
érodkéw na rachunkach bankowych jest bank, ktory przesyla odpowiednie pismo.
Obowiazkiem jednostki jest sprawdzenie wykazanych w nim danych z ewidencja
ksiegowa i gdy dane sg zgdiine, potwierdzenie ich prawidtowosci.

W przypadku, gdy bank nie podjat takiej inicjatywy, jednostka zobowigzana jest do
przestania do banku pistha z wyszczegblnieniem sald poszczegodlnych rachunkow
bankowych na dzien bilansowy z prosba o potwierdzenie.

4. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje si¢ na ostatni dzief kazdego roku

obrotowego. Termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakonczona do dnia 15 stycznia
roku nastepnego, przy czym stan naleznosci musi by¢ ustalony na dziefi bilansowy tj. na
31 grudnia poprzez dopisapie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia
sald przychodéw i rozchod6éw, jakie nastapily migdzy data potwierdzenia, a dniem
ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda naleznosci moze nastapi¢ w formie:

- pocztowej, poprzez wystanie stosownego pisma, gotowego formularza ogélnie
obowiazujacego, formularza opracowanego przez jednostkg lub wydruku komputerowego
zawierajacego specyfikacje sald,

- faksowej, %

- telefonicznej z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stuzbowej stanowiacej
potwierdzenie przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesylana kontrahentom specyfikacja sald winna
zawierac:

- nazwe jednostki wystawiajacej specyfikacje,

- nazwe i adres kontrahenta,

- numer konta analitycznego,

- date uzgodnienia salda, *

- kwote salda i wyszczegélnienie pozycji skladajacych sig na saldo naleznosci,

- podpisy os6b upowaznionych, przy czym z uwagi na to, iz potwierdzenie salda moze
mieé znaczenie dowodowe, winien je podpisaé kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Potwierdzenie nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach
jednostki, a dwa egzemplarze wysyla si¢ kontrahentowi w celu potwierdzenia salda na
jednym z tych egzemplarzy. Potwierdzony przez kontrahenta egz. jest przechowywany
w aktach jednostki.

Obowiazujace przepisy nie przewiduja tzw. milczacego potwierdzenia salda, co oznacza,
ze jednostka powinna podja¢ wszelkie mozliwe dzialania w celu uzyskania



potwierdzenia. Jezeli podjgte dziatania w celu uzgodnienia salda zawioda, wowczas
inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje si¢ droga weryfikacji.

C - Weryfikacja stanu aktywoéw i pasywéw

1. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa i pasywa nie podlegajace

2.

3.

inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald powinny by¢
zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.
Weryfikacja stanu aktyw6w i pasywow polega na poréwnaniu danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych. ‘
Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiécie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
Przedmiotem inwentaryzacji nieruchomosci w drodze pordéwnania danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej ksiag rachunkowych z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu
nieruchomosci i weryfikacji stanu ksiggowego aktywow i pasywow sa:
- grunty i trudno dostgpne ogladowi $rodki trwale /np. wodociagi, gazociagi, studnie
glebinowe, zbiorniki podziemne itp./,
- budynki i budowle, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej /t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 289, z pézn. zm./, v
- inwestycje rozpoczete /$rodki trwate w budowie/ bez maszyn i urzadzen objetych ta
inwestycja, &
- warto$ci niematerialne i prawne,
- nalezno$ci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw,
- naleznosci i zobowigzania publiczno prawne,
- rozrachunki nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z osobami
fizycznymi i innymi, kt6re nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow, :

- fundusze wiasne i fundusze specjalne,

- przychody przyszlych okresow,

Weryfikacje sald aktywow i pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadzaja pracownicy posiadajacy pelna
dokumentacje aktywow i pasywow podlegajacych werytikacji, tj. Wydziaty merytoryczne
/dowody zrédlowe/, Wydziat Finansowy /ksiggi rachunkowe/.

W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, np. weryfikacji inwestycji
rozpoczetych, weryfikacji dokonuje si¢ przy udziale kompetentnych pracownikéw
jednostki /stuzby budowlane, pracownicy merytoryczni Wydzialu Rozwoju Miast
i Inwestycji/.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywoéw droga weryfikacji winno by¢

udokumentowane protokotem weryfikacji, w ktérym ,ujmuje si¢ stan aktywéw przed
weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne réznice.s
Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych. 2z up. BURMI

mar Grazile
8 Zastolyc

Maziarele
Wirmistrza



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrz Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

v Instrukcja
gospodarki kasowej dla Urzg¢du Miasta

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikoéw
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im obowiazkéw
wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowej. Instrukcja ustala zasady
funkcjonowania kasy w jednostce.

§1

o«

Warunki organizacyjno - techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia

1. Wartoéci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytaq
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Kasa zlokalizowana jest w budynku Urzedu Miasta w pokoju nr 6. Srodki pienigzne oraz
czeki przechowywane sa w czgéci wydzielonej pomieszczenia w sejfie przytwierdzonym na
stale. Dostep do wydzielonej. czgsei pomieszczenia jest ograniczony i kontrolowany.

R

§2
Wymogi kwalifikacyjne oséb pelnigcych funkcje kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum Srednim wyksztatceniu, majaca nienaganna opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom,
posiadajaca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przejecie badz przekazanie kasy moze nastapié jedynie protokolarnie, w obecnosci
skarbnika. Odpowiedzialnosé materialna kasjera jest peina, oczywista i jednoznaczna.
Kasjer przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke i inne walory
znajdujace si¢ w kasie w momencie zlozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mjenie.

3. Do obowiazkow kasjera nalezy:

a. wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki i innych walorow; kasjer ponosi
odpowiedzialnos¢ za coﬁzienne zamykanie sejfu, szaf i kaset oraz pomieszczenia
kasowego. Otwierajac pomieszczenie kasjer sprawdza czy zamKi nie zostaly naruszone,
a w razie stwierdzenia ich naruszenia zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki, ktory
podejmuje odpowiednie dzialania;

b. dokonywanie operacji gotowkowych i ich dokumentowanie zgodnie z ustalonymi
zasadami gospodarki kasowej.

Kasjer otrzymuje kopi¢ wykazu 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

[



§3
Zasady przewozu i ochrony §rodkéw pieni¢znych

1. Transport wartosci pieni¢znych pomiedzy Urzedem Miasta i bankiem, odbywa si¢ pieszo
przez Kkasjera. Przy koniecznosci pobrania wyzszych sum, na wniosek osoby
transportujacej, skarbnik deleguje do banku wraz z kasjerem takze innego pracownika
jednostki.

2. W kasie Urzedu Miasta moga by¢ przechowywane srodk1 ‘pieni¢zne stanowiace:

a) pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki; wysoko$é pogotowia kasowego tzw.
staly zapas gotéwki w kasie na nieprzewidziane wydatki jednostki ustalony przez
kierownika na dany rok budzetowy; zapas ten utrzymywany jest przez caly rok
budzetowy i uzupelniany okresowo o warto§¢ dokonywanych wyplat z pogotowia
kasowego.

b) gotéwka podj¢ta z banku na okre$lone rodzaje wydatkow,

¢) gotéwka pochodzaca z biezacych wptlat do kasy,

d) gotéwka przechowywana w formie depozytéw, podlegajaca zwrotowi badZ przekazaniu
na odrgbny rachunek bankowy; gotoéwka stanowiaca depozyty nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie biezacych wydatkow,

€) gotéwka stanowiaca niepodjgte wyplaty wg list wyplat ujeta w rejestrze niepodjetych
wypfat,

f) inne papiery wartosciowe.

3. Przyj¢ta do kasy gotowka z tytulu wplat stanowiacych dochody budzetowe, winna byé
najpozniej trzeciego dnia od daty jej wplywu odprowadzona na rachunek bankowy budzetu
miasta.

4. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okres$lonych rodzajow wydatkow
winna by¢ przeznaczona na cel, na ktdry zostata podjeta. Niezrealizowana w danym dniu
gotowka podjeta na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
wlasciwego jej zabezpieczenia; gotdwki tej nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

§4
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi wptat

i wyptat dopuszczonymi do stosowania w jednostce.

2. Dowodami kasowymi wplat potwierdzajacymi przyjecie gotowki do kasy sa:

— kwitariusz przychodowy K-103 (w czasie awarii kasowego programu komputerowego);
Za posrednictwem kwitariusza przychodowego realizowane sg wszelkie wptaty
dotyczace dochodow budzetowych, a zwlaszcza podatkéw i oplat lokalnych oraz inne
wplaty np. wplaty wadium, wplat z tytutu rozméw telefonicznych, itp.

Dowéd ten wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla
wplacajacego, pierwsza kopia do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w kasie.

— dowdd wplaty Kp - kasa przyjmie;

Dowody wptaty Kp - kasa przyjmie, stuza do udokumentowania przyjgcia do kasy
gotéwki pobranej z banku.

Dowody Kp wystawia kasjer okreslajac date wplaty, z jaklego tytutu dokonano wptaty
oraz kwote wplaty cyfra i stownie. Kasjer wlasnorgcznie podpisuje ten dokument



w pozycji wystawit i otrzymat gotowke, a zatwierdza gléwny ksiggowy lub osoba przez
niego upowazniona.

W dowodzie K-103 i Kp nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyfra. i stownie, w przypadku pomyiki dowod nalezy anulowa¢
i wszystkie jego egzemplarze pozostawi¢ w grzbiecie bloczka.

3. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodoéw kasowych
uzasadniajacych dokonanie wyplaty oraz dowodow zastepczych, jakimi sa dowody wyplaty
Kw - kasa wyptaci, stosowanymi np. w przypadku wyplaty niepodjetych plac czy innych
wyplat ujetych w listach wyptat, itp.

Zrédtowymi dowodami kasowymi stanowigcymi podstawe wyplaty gotowki z kasy sa:

— faktury lub rachunki zakupu iateriatow, ustug i innych sktadnikéw majatkowych,

— faktury za wykonane roboty inwestycyjne,

— wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie kosztéw podrozystuzbowych,

— listy ptac i wyplaty zasitkow, diet, oraz innych wyplat np. prowizji za inkaso, wyplaty
ryczaltow, ~

— rachunki za wykonane umowy zlecenia lub umowy o dzielo,

— dowody wplaty do banku zebranych dochodow budzetowych.

Kazdy dowdd zrédiowy stanowiacy podstawe wyplaty gotéwki z kasy, przed jej dokonaniem

winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym przez

zobowiazanych do przeprowadzania tej kontroli pracownikow, ktérzy swoim podpisem i datg
potwierdzaja dokonanie tej kontroli i zatwierdzony do wyplaty przez kierownika jednostki

i gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer winien sprawdzi¢, czy dowody kasowe sa podpisane przez

upowaznione osoby i zatwierdzone do zaplaty, a zgodnos¢ podpiséw zamieszczonych na

dowodach kasowych sprawdzié z wykazem i wzorami podpiséw o0s6b upowaznionych do
kontroli, dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowod6éw kasowych.

Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie mogg stanowi¢ podstawy

wyplaty gotéwki z kasy. .

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym lub osobie upowaznionej do

jej odbioru. Odbiorca gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem wpisujac kwote cyfra

i stownie oraz dat¢ odbioru gotéwki.

Jezeli podstawa wyplaty gotévg_ki z kasy jest lista wyplat, odbierajacy gotéwke potwierdza

swoim podpisem otrzymana przez siebie kwotg, nie ma obowiazku wpisywania stownie

otrzymanej kwoty.

Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjerowi, kasjer obowiazany jest zada¢ okazania

dowodu tozsamosci oraz do wpisania numeru, daty wydania i wystawcy okazanego

dokumentu. Jezeli wyplata gotowki nastepuje na podstawie upowaznienia, kasjer wpisuje
nazwisko i imie osoby upowaznionej do podjecia gotéwki, a upowaznienie zalacza do
dowodu kasowego.

4. Wyptaty gotéwki z kasy na podstawie dowodu zastgpczego, jakim jest dowéd Kw - kasa
wyplaci dokonuje sie¢ w przypadku, wyptaty niepodjetego w dniu wyptaty wynagrodzenia
badz innych wyplat, itp.

Dowody Kw - kasa wyplachk sa drukami $cistego zarachowania. Wystawia je pracownik
komorki finansowej lub inny pracownik upowazniony przez giéwnego ksiegowego -
kasjer, wpisujac datg wyplaty, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru gotowki,
tytut wyplaty oraz kwote cyfra i stownie. Dowod Kw podpisuje wystawiajacyi wyplacajacy
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gotdwke /kasjer/, osoba odbierajaca gotowke i zatwierdza gléwny ksiegowy lub osoba
przez niego upowazniona.

Dowé6d Kw - kasa wyplaci, wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat jest zalaczany do raportu kasowego, kopia pozostaje w kasie.

Blednie wystawiony dowdd Kw nalezy anulowaé. i

. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez bankowy dowdd wplaty shuzacy do
udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do kasy gotéwki z tytutu podatkéw
i optat oraz innych wplywéw. Bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem: oryginat dla banku, kopia zalaczana jest do raportu kasowego.

Na dowdd wplaty gotéwki bank stawia dzienny stempel banku; kasjer zalacza do raportu
potwierdzony przez bank bankowy dowdd wplaty.

Po otrzymaniu wyciaggu bankowego upowazniony pracownik ksiegowosci sprawdza
zgodnos¢ wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisém raportu kasowego.

. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez czek gotéwkowy stuzacy do pobrania gotowki
z banku. Czek gotdwkowy wystawia pracownik ksiegowosci lub kasjer w jednym
egzemplarzu. Wystawiony czek jest akceptowany przez upowaznionych pracownikow,
ktérzy ztozyli pelnomocnictwa w banku do dysponowania rachunkiem bankowym.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego upowazniony pracownik ksiegowos$ci sprawdza
zgodnosé podjetej sumy, wg czeku gotdéwkowego z raportem kasowym.

. Raport kasowy sluzacy do szczegblowej ewidencji wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w porzadku chronologicznym dzien po dniu.
Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach; oryginat raportu kasowego
wraz z zalaczonymi dowodami wplat i wyplat gotowki z kasy i przekazuje pracownikowi
ksiggowosci lub osobie upowaznionej przez glownego ksiggowego za pokwitowaniem.
Zrealizowane dowody kasowe winny by¢ oznaczone numerem raportu kasowego i pozycji,
pod ktéra zostaty ujete w raporcie kasowym. Kazda strona raportu kasowego podlega
zsumowaniu 1 ustalone {aczne obroty raportu kasowego, stan poczatkowy oraz pozostatosé
gotéwki w kasie - stan koncowy.

Raporty kasowe mogg obejmowaé okresy kllkodnlowe,, z tym, ze zapisOw dotyczacych
wplat i wyplat nalezy dokonywa¢ w tym samym dniu, w ktérym dokonano wplaty lub
wyplaty gotéwki z kasy.

W przypadku niewielkiej ilosci operacji kasowych raport moze by¢ sporzadzony na koniec
miesigca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu lub wiecej miesigcy
jak réwniez operacji z przelomu miesigcy.

W raporcie kasowym wszystkie dowody wplat i wyplat wpisuje si¢ indywidualnie na
podstawie dowodu Kp lub ewentualnie K-103; dowody kasowe ujg¢te w raporcie kasowym
winny byé kompletne i wraz z raportem przekazywane za pokwitowaniem do komorki
ksiggowosci.

. Dla potrzeb Urzedu Miasta nalezy sporzadzaé¢ odrgbne raporty kasowe dla:

— dochodow budzetowych,

— wydatkdéw budzetowych,
— odrgbne raporty kasowe moga by¢é prowadzone dla dziatalnosci socjalnej lub innej
w zaleznosci od potrzeb /np. depozytéw/, v

Kazdy rodzaj raportu kasowego powinien posiada¢ odrgbna numeracjg i by¢ oznaczony
odpowiednim symbolem np.: dochody ,,D", wydatki L W", dzialalnos¢ socjalna ,,ZFSS".

. Przekazane do ksiegowosci raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja kontroli przez
upowaznionego przez gléwnego ksiggowego pracownika ksiggowosci pod katem
prawidtowosci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzenia

£



10.

11

12.

13.

raportéw kasowych oraz kompletnosci zalaczonych do raportéw kasowych dowodow wplat

i wyptat gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:

a) operacje kasowe sa udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do
stosowania w jednostce,

b) wyplaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

¢) dowody zrédtowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez gléwnego ksiggowego
i kierownika jednostki lub osoby upowaznione,

d) stosowane dowody K-103§;/Kp - kasa przyjmie i Kw - kasa wyptlaci/ sg drukami Scisltego
zarachowania, ‘

e) przyjeta do kasy gotowka z tytutu wplat dochodéw budzetowych jest odprowadzana do
banku w ustalonych terminach,

f) operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,

g) zachowano zgodno$¢ przychodu gotowki do kasy pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjgcie oraz czekami gotowkowymi i wyciagami bankowymi,

h) dowody kasowe zataczong do raportu kasowego sa prawidlowe i kompletne,

i) zachowano zgodnos¢ zapis6w w raporcie kasowym z dowodami zrodtowymi,

j) zachowano poprawnos¢ rachunkows obrotéw i sald raportu kasowego oraz ciagtos¢ sald
w raportach kasowych,

k) w raporcie ujmowane sa operacje kasowe tylko z biezacego miesiaca,

I) wyplaty gotowki z kasy dokonano wylacznie za pokwitowaniem jej odbioru.

Pracownik ksiegowosci doKonujacy kontroli raportu kasowego winien dokona¢ kontroli

zgodnosci wptat z tytulu podatkow i oplat ujetych

w raporcie kasowym z kwitariuszem przychodowym oraz bankowymi dowodami wplat na

rachunek bankowy przyjety¢h do kasy dochodow i dokonac¢ potwierdzenia tej zgodnosci

wiasnorgcznym podpisem.

Dowody kasowe zalaczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidtowe i kompletne.

W przypadku przechowywania dowodéw kasowych dotyczacych przyjetych do kasy wplat

z tytutu dochodéw budzetowych w odrgbnych zbiorach na raporcie kasowym, pracownik

ksiggowosci dokonujacy kontroli raportu, dokonuje adnotacji o miejscu przechowywania

dokumentéw dotyczacych wplat z tytutu dochodéw budzetowych.

W przypadku przechowywania zrédlowych dowoddéw kasowych dotyczacych wyplat

gotéwki z kasy takich jak: listy wyplat, rachunki dotyczace umow zlecenia badZ umoéw

o dzielo, itp. w odrebnych zbiorach, pracownik ksiggowosci dokonujacy kontroli raportu

winien sporzadzi¢ dokumenty zastgpcze w miejsce odiaczonych dowodéw zrédiowych

/moga to by¢ kserokopie list ptac, zestawienie zbiorcze list plac, zestawienie wyplaconych

rachunkow itp./. g ,

. Raporty kasowe wraz z zalaczonymi do nich dowodami zrédtowymi 1 zastgpczymi

stanowia podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych. Nalezy zachowa¢ pelng zgodnos¢
zapiséw obrotéw i sald pomigdzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta 101-Kasa.
Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodoéw wyplaty przechowuje si¢ w kasie
przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.

Oryginal raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ lacznie
z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat od zakoriczenia roku obrotowego
z wylaczeniem list plac, znaczacych uméw i innych waznych dokumentow
przechowywanych przez okres 50 lat.

Pracownicy Urzedu Miasta zatrudnieni na podstawie umowy o pracg moga korzystac
z zaliczek na koszty podrdzy, szkolenia lub inne biezace wydatki. Udzielone zaliczki



winny by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania. Nierozliczona w tym
terminie zaliczkg potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia.

Pracownicy dokonujacy zakupu materiatéw i ustug na‘potrzeby biezace jednostki moga
korzysta¢ ze stalej zaliczki za zgoda kierownika jednostki, ktéra podlega rozliczeniu na
koniec roku obrotowego.

Zaliczki mogg otrzymywac takze przewodniczacy lub z-cy przewodniczacego zarzadéw
osiedlowych w celu dokonania zakupéw materiatéw lub ustug niezb¢dnych dla zarzadéw
osiedlowych w zakresie biezacej realizacji zadan i funkcj onowania zarzgdow.

§5
Kontrola obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez giéwnego ksiggowego lub upowaznionego
przez niego pracownika. .

2. Gléwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych kontroli
zgodnosci stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli depozytéw
1 niepodjetych wyplat w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz raz na kwartal.
Z przeprowadzonej kontroli doraznej nalezy sporzqdzw protokét lub dokona¢ adnotacji
w raporcie kasowym.

3. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane dowodami kasowymi przyjetymi do
stosowania w jednostce nie beda uwzgledniane przy ustalaniu stanu gotowki w kasie,
a rozchod taki bedzie traktowany jako niedob6t kasowy obciazajacy kasjera.
Nieudokumentowany dowodami kasowymi przychod gotéwki do kasy stanowi nadwyzke
kasowa podlegajaca odprowadzeniu na dochody budzetu.

4. Inwentaryzacj¢ stanu gotoéwki w kasie przeprowadza si¢ na:

— ostatni dzien roku obrotowego /inwentaryzacja roczna/,
— w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody np. wltamanie do kasy,
— w przypadku zmiany na stanowisku kasjera.

5. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie,
nadwyzke przejmuje si¢ na podstawie dowodu KP do: kasy i odprowadza na rachunek
bankowy. :

6. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku,
gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki,
a ten odpowiednie organy. .

§6

Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1. Drukami S$cistego zarachowania w Urzedzie Miasta sa nastgpujace druki: czeki
gotowkowe, kwitariusze przychodowe K-103, dowody Kp - kasa przyjmie, dowody Kw -

kasa wyptaci.
Czeki gotowkowe i kwitariusze K-103, maja wydrukcéwane numery kolejne i wg tych
numerdw sa przekazywane uzytkownikom za pokwitowaniem i rozliczane po

wykorzystaniu.
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Dowody wptaty Kp - kasa przyjmie i dowody wyptaty Kw - kasa wyplaci, przed
wydaniem ich do uzytkowania sa kolejno numerowane i ewidencjonowane w ksiazce

drukéw Scislego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, ktory wydaje
druki $cistego zarachowanja okreslonym pracownikom za pokwitowaniem i dokonuje
rozliczenia wykorzystanycfi drukéw scistego zarachowania.

§7
Postanowienia koncowe

W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnig obowiazujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika

jednostki. |
z up. BURMIS IZ%MIASTA
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

Plan kont dla jednostki budzetowej
/Urzad Miasta i rejestry pomocnicze/

Wykaz kont ksiggi gléwnej
I. Konta bilansowe
Zespo6l 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate §rodki trwate

015 = Mienie zlikwidowanych jédnostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ’

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
a - subkonto dochodéw
b - subkonto wydatkow
134 - Kredyty bankowe *
135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcamf i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami



240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materialy
Zespol 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe J

Zespél 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

3

800 - Fundusz jednostki %
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje J

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu pafistwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



I11. Zasady funkcjonowania kont ksiggi gléwnej i kont ksigg pomocniczych

1. Konta bilansowe

Konta zespolu 0 - Majatek trwaly, stuza do ewidencji:

rzeczowego majatku trwalego /érodki trwate i pozostate srodki trwale/,
wartosci niematerialnych i ptawnych,

finansowego majatku trwalego,

umorzenia majatku, .

inwestycji

ANELI ol S A

Konto 011 - Srodki trwale

Do $rodkéw trwalych zalicza sig $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki itrwale stanowiace wlasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia
wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Konto 011 - Srodki trwale, stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktorych
warto$é poczatkowa przekracza 3.500 zt.
Warto$¢ poczatkowa $rodka trwitego okresla si¢ wediug:
a - ceny nabycia obejmujacej cene zakupu powigkszona o koszty transportu, zatadunku,
roztadunku, montazu, oplat /skarbowych, notarialnych i innych/, odsetek i prowizji,
b - kosztu wytworzenia,
¢ - wartosci rynkowej lub okre$lonej w umowie,
d - wartoéci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku $rodkow trwalych
otrzymanych nieodptatnie.
Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego powicksza si¢ o wartos¢ poniesionych nakladow na
ulepszenia i modernizacjg.
Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych albo wg stawek okreslonych przez dysponenta
czesci budzetowej lub zarzad jednostki samorzadu terytorialnego; nie umarza sig¢ gruntow.
Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz
jednostki.
%

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. zakup nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem
201, 101, 130 lub 080,
2. przyjecie srodkéw trwatych z inwestycji w korespondenciji z kontem 080,
3. zwiekszenie wartoéci poczatkowej $rodka trwalego o poniesione naklady na

ulepszenie lub modernizacje w korespondencji z kontem 080,
4. przychody nowo ujawnionych $rodkéw trwatych w korespondencji

z kontem 800, i
5. ujawnione niedobory lub nadwyzki w korespondenc;ji z kontem 240,
6. nieodplatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 800,
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7. przyjecie srodka trwalego w zamian za zaleglosci podatkowe w korespondencji z kontem
221,
8. zwigkszenie wartosci Srodkow trwalych wskutek aktualizacji i ich wyceny
w korespondencji z kontem 800. -

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowéd OT - przyjecie $rodka trwalego
sporzadzony na podstawie faktury, protokolu odbioru inwestycji, decyzji organu
o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, protokotu przeszacowania wartosci przez pracownikéw merytorycznych
z podpisem o0s6b nadzorujacych dany wydzial, tj. naczelnikéw Wydziatu Rozwoju Miasta
i Inwestycji oraz Wydzialu Organlzachno—Admlmstrachnego 1 przekazywanego w terminie
siedmiu dni do Wydziatu Finansowego.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
1. wycofanie $rodka trwalego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia:

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
2. sprzedaz $rodka trwatego :

a - warto$¢ netto w korespondencp z kontem 800 a

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

-3 nieodplatne-przekazanie-$rodka trwalego v

- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800
- uzywanego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
4. niedobor $rodka trwatego 4
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240 '
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
5. zmniejszenie warto$ci poczatkowej w wyniku aktualizacji wyceny, w korespondencji
z kontem 800.

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdéd LT - likwidacja $rodka trwalego
sporzadzany na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej utworzonej przez kierownika
jednostki, faktury sprzedazy, decyzji o nieodplatnym przekazaniu, rozliczeniu réznic
inwentaryzacyjnych, protokotu przeszacowania wartosci, przez pracownikow merytorycznych
z podpisem 0s6b nadzorujacych dany wydzial, tj. naczelmkow Wydzialu Rozwoju Miasta
i Inwestycji i Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i przekazywany w terminie siedmiu
dni do Wydziatu Finansowego.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan $rodké6w trwatych wg wartosci poczatkowe;.
Ewidencja analityczna do konta 011 - Srodki trwale prowadzona jest metoda

ilosciowo-warto$ciowa w sposob pozwalajacy na: B

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powigerzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale
Konto 013 - Pozostale $rodki trwale, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen

warto$ci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci



finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Do pozostalych srodkow trwa&yph zalicza sig¢:

- odziez,

- meble i dywany,

- pozostale $rodki trwale o wartosm poczatkowej do wysokosci 3.500 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:

- zakup pozostatych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 201,

- przyjqcie z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- yjawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240,

- nieodptatne otrzymanie od jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 800 oraz od
innych jednostek i 0sob ﬁzycznych w korespondencji z kontem 760.

Podstawg zapisu na stronie Wh konta 013 jest faktura zakupu, protokot odbioru inwestycji,

decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- wycofanie pozostatych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszezenia, sprzedazy lub nieogplatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240.

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokot likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja
o nieodplatnym przekazaniu, rogliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ $rodkow trwalych
w uzywaniu wg wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegblowa do konta 013 - Pozostate srodki trwate, w odniesieniu do srodkow
trwatych o wartosci poczatkowej od 100 zt do 3.500 zt

prowadzona jest metoda ilosciowo wartosciowa, a w odniesieniu do srodkéw trwatych
o wartosci ponizej 100 zt metoda ilosciowa.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komoérek organizacyjnych u ktérych
znajduja si¢ $rodki trwale.

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen warto$ci mienia przethego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej /jednostka budzetowa/.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- warto$¢ przejetego  mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej, wg wartosci wynikajacej z bilansu, w korespondencji z kontem 855,
- korekte wartosci, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a wartoscia przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, w korespondencji z kontem 8535,
- warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostala przyjeta na stan skladnikéw majatkowych, w korespondencji
z kontem 226.
Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce, a przekazanego spolce
w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego do spéitki jako udzialy oraz



wartos¢ mienia sprzedanego badz przekazanego innym jednostkom, w korespondencji
z kontem 226,
- korekte wartosci mienia stanowiacg roznice pomlqdzy wartodcia mienia wynlkajch
z bilansu zlikwidowanej jednostki, a warto$ciag mienia przekazanego spolce lub innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 855,
- zlikwidowanie przejetego mienia, w korespondencji z kontem 855,
- warto$¢ przejetego mienia i nieodplatne przekazanie innym jednostkom, w korespondencji
z kontem 855.
Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan mienia zlikwidowanej jednostki wg
wartosci wynikajacej z bilansu, a nie przekazanego innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtows do konta 015 stanowi bilatis zlikwidowanej jednostki wraz
z zalacznikami.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne, sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sig¢ zakup1one programy komputerowe
i licencje.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 500 zI umarza si¢
i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowej lub zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego.
Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krétszy niz
24 miesiace.
Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci nleprzekraczaJchj 500 z umarza si¢ w 100 %
ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ zwigkszenia stanu wartoéci niematerialnych i prawnych,
a zwlaszcza:
- zakup programu komputerowego, w korespondencji z kontem 201 lub 080,
- nieodplatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji, w korespondencji z kontem
800.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 3.500 zt:
a - wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800,
b - dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z kontem 071,

- nieodplatne przekazanie programu o warto$ci ponizej 3.500 z}, w korespondencji z kontem
072.
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci niematerialnych i prawnych, wg
wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzonp( jest w spos6b umozliwiajacy
nalezyte obliczenie wartosci umorzenia oraz podzial wg tytuléw lub os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe, stuzy do ew1denc11 dhugotrwatych aktywow

finansowych a w szczego6lnosci:
1. akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych, &



2. akgji i innych dtugoterminowych papieréw warto$ciowych traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz rok,
3. innych dhugoterminowych aktywéw finansowych /obligacjel.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢:
- zakup akeji lub obligacji badZ innych papieréw wartosciowych,
w korespondencji z kontem 101, 130,

- podwyzszenie wartosci aktywow finansowych, w korespondenc;ji z kontem 073,
- wniesienie udziatéw do innych jednostek:

- w formie aportu, w korespondencji z kontem 011, 080,

- w formie pieni¢znej, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 030 ujmuje sig:
- sprzedaz udzialéw wg cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontem 130,
- zmniejszenie wartosci udziatéw, w korespondencji z kontem 073,
- wycofanie udziatéw z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 080.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegélowe da konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartoSci

poszczegblnych skladnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

|4 ;.
Konto 071 - Umorzenie:Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 071 - Umorzenie $rodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stuzy do
ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od os6p prawnych badz ustalonych przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego. 5

Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie nalicza sie od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym przyjeto do
uzytkowania $rodek trwaly badZz wartosci niematerialne i prawne do miesiaca, w ktérym
wycofano $rodek trwaly z uzytkowania badZz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej
z warto$cig umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od oséb prawnych naliczaja umorzenie
i amortyzacj¢ Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednorazowo za
okres calego roku.

Nie umarza si¢ gruntow.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ksiggyje si¢:
- dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu,
w korespondencji z kontem 011, 020,
- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 071 ksigguje sig:
- biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych, w korespondencji z kontem 400,
#



- zwickszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji, w korespondencji
z kontem 800.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
Ewidencja szczegélowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla
srodkow trwatych.
Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegélowa.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 072 shuizy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401..

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru, w korespandencji z kontem 013, 020.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania,
a takze nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 401. f

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesiacu oddania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ zwigkszenie odpiséw aktualizujacych, a na stronie Ma
zmniejszenie odpiséw aktualizujacych w korespondencji z kontem 030.

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dlugotrwate aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do kosztéw inwestycji zalicza sig: .

- nabycie gruntu pod budowe,

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.

- opracowanie dokumentacji technicznej,

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski,

- inne koszty zwiazane z realizacjq inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu, w korespondencji
z kontem 201, .



- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzef oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wilasnéj dziatalnosci gospodarczej, w korespondencji z kontem 231,
- poniesione koszty ulepszenla $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), *ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego, w korespondencji z kontem 201,
- nieodplatne przejecie $rodkéw trwatych w  budowie, w korespondencji
z kontem 800, 4
- zakup gotowych srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta , 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow,
w szczegdlnosci:
- $rodkéw trwalych, w korespondencp z kontem 011,
- rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,
- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie,
w korespondencji z kontem 800.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ wldo Wn oznaczajace warto$¢ $rodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwigzanych z realizacjq inwestycji:

Tresé operacji ' Wn Ma

1. Faktury za wykonane roboty i ushugi inwestycyjne 080 201
2. Zaptata faktury za roboty i ustugi inwestycyjne 201 130
i zapis réwnolegly 810 800

3. Zakup gotowych $rodkow trwatych 080 201
201 130

4. Przyjecie gotowego Srodka trwalego 011 080
5. Nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych w budowie 080 800
6. Odsetki od zaciagnietych kredytéw na inwestycje 080 240
240 130

7. Kary i odszkodowania 080 130
8. Przyjecie srodka trwalego z ipwestycji 011 080
9. Nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie 800 080
10. Otrzymane odszkodowania * 130 080
11. Zakupione materialy inwestycyjne 310 130
12. Przekazanie zakupionych materialéw wykonawcy 240 310
13. Rozliczenie wbudowanych materiatéw inwest. 080 240

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczego6lnych obiektéw srodkow trwalych.

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasie,



- krotkoterminowych papieréw warto$ciowych, 2
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych,
- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 - Kasa .
Konto 101 - Kasa, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotéwki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki
kasowe, a na stronie Ma wyptate¢ gotowki z kasy i ujawnione.niedobory kasowe.

Typowe zapisy operacji gotdwkowych dokonywanych w kasie:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Pobranie gotowki z banku na podstawie czeku 141 130

2. Przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 141
3. Przyjecie do kasy wplat z tytulu podatkow i optat A

oraz innych wplat =101 141

4. Odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do
kasy gotéwki z tytutu podatkéw i optat oraz innych wplat -~ 141 101

5. Ujawnienie nadwyzki kasowej 101 141
6. Odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 141 101
7. Wyplata wynagrodzenia przez kas¢ 231 101
8. Wyplata przez kasg zasitkéw 229 101
9. Wyplata zaliczek do rozliczenia 234 101
10. Wyplata udzielonej pozyczki z zf§ socjalnych C234 101
11. Wyplata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi,
kosztéw podrozy stuzbowych itp. '401-409 201
201 101
12. Ujawnienie niedoboru kasowego 240 101

Przyjete do kasy wptaty podatkéw i oplat /naleznosci przypisanych i nieprzypisanych/
oraz innych wplat na konta dochodéw beda ksiggowane na: podstawie bankowych dowodow
wplat zalaczonych do wyciagéw bankowych.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje szczegblowa do konta 101 stanowia raporty kasowe.

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwié ustalenie stanu gotéwki znajdujacej si¢ w kasie na
dany dzien, z podzialem na jednostki objete obstuga kasowa oraz wartosci gotowki
powierzonej poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za powierzong gotowke.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki L
Konto 130 shizy do ewidencji stanu Srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki budzetowej z tytulu dochodéw i wydatkéw objetych planem
finansowym.

10



Konto 130 prowadza Jednostkl nie pos1ada]qce wyodrebnionego rachunku bankowego
dla jednostki budzetowej, ktére realizujag dochody i wydatki za posrednictwem rachunku
biezacego budzetu /Urzad Miasta/.

Konto 130 prowadzone jest dla Urzedu Miasta jako biezacy rachunek bankowy jednostki

budzetowej /subkonto dochodéw i subkonto wydatkéw/; zapiséw na tym koncie dokonuje si¢

na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnos¢
zapisow miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmujg si¢ wptywy srodkow budzetowych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki,

w korespondencji z kontem 223 /w przypadku wyodrebnionych r-kéw na projekty unijne/,

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych, w korespondencji

z kontem 101, 221 lub 720. .

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem jednostki budzetowej, w tym réwniez

srodki pobrane z banku do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych, w korespondencji

z wlasciwymi kontami zespotu &, 2, 3,4, 7, 8,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych na rzecz budzetu,

w korespondencji z kontem 222 /w przypadku wyodrebnionych r-kéw na projekty unijne/.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlnosci planu finansowego

dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku

biezacym jednostki.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzone;

dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kornca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu §rodkéw  pienieznych  niewykorzystanych  do konca roku,
w korespondencji z kontem 223;

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

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu

na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na

stron¢ Wn konta 800.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych

zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy operacji 'gospodarczych na koncie 130:

Tre$¢ operaciji Wn Ma
1. Wplyw srodkéw z budzetu na -wydatki jednostek
budzetowych posiadajacych Wyodrquone rachunki
bankowe 130 223
2. Przeksiegowanie wydatkéw na podstawie sprawozdania



w jednostkach posiadajacych wyodrgbnione rachunki

bankowe 223 800
3. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki -223 130
4. Wplata nalezno$ci przypisanych na subkonto dochodéw

/podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, czynsze/ 130 221
5. Wplata naleznosci nieprzypisanych - subkonto dochodow 130 221
221 720
6. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow ;800 130
7. Pobranie gotéwki z banku na wydatki 141 130
8. Sptata zobowigzan — przelewy 201, 225, 229, 231, 240 130
9. Dotacja dla instytucji kultury, innych podmiotéw
uzytku publicznego 224 130
810 224
10. Zwrot nadplaty 221,720 130
11. Zwrot wydatkow : 130 401-409
12. Przeksiggowanie salda zrealizowanych wydatkéw @
na podstawie okresowych sprawozdan ¢ 130 800

Ewidencja szczegétowa do konta 130 dochodéw i wydatkéw prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych /Dz. U. Nr 38, poz. 207,
z p6zn. zm./.

Il

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji /w przypadku udzielenia kredytu jednostce i przelania
na rachunek biezacy/.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow w korespondencji
z kontem 130, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostde i przelane na rachunek biezacy,
w korespondencji z kontem 130. d
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan udzielonych przez bank kredytow
jednostce i przelanych na rachunek jednostki.

Konto 135 - Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu swiadezen socjaln§fch i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe,
w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw z  rachunku  bankowego,
w korespondencji z kontem 201, 240, 851.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wycieggiem bankowym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 winna umbzliwi¢ ustalenie stanu kazdego
funduszu specjalnego przeznaczenia.

12



Konto 139 - Inne rachﬁ}xki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i specjalnego przeznaczenia. -
Na koncie 139 prowadzi si¢* w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych prowadzonych dla:
- czek6w potwierdzonych, :
- sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki, a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:
1. wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw,
w korespondencji z kontem 240,
2. przelew $rodkéw na pokrycie potwierdzonych czekéw, w korespondencji
z kontem 130, .
3. przelew $rodkéw na zadania zlecone, w korespondencji z kontem 240,
4. bledy w wyciagach i ich sprogtowanie, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych, a zwlaszcza:
1. zaptata zobowiazan czekiem potwierdzonym, w korespondencji z kontem 201, 240, 231.
2. zwrot niewykorzystanych $rodkéw na zadania zlecone, w korespondencji z kontem 240.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczeg6towa, do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw  finansowych,
w szczegdlnosci akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

W
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu kréotkoterminowych aktywow
finansowych, a zwlaszcza:
- czeki obce na pokrycie naleznosci, w korespondencji z kontem 201, 221, 240,
- przyjecie weksla od dluznika, w korespondencji z kontem 201,
- zakup znakéw skarbowych, w korespondencji z kontem 101.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow

finansowych.
Konto 140 moze wykazywaé‘; saldo Wn oznaczajace stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozIliwi¢ ustalenie:
- poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych,

%
13



- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatlem na poszczegdlne waluty obce, #

- wartosci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 141 - Srodki pienig¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu S$rodkéw pieni¢znych
w drodze, a zwlaszcza: "

- pobranie gotéwki z banku czekiem, w korespondencji z kontem 130,

- kwoty srodkow pieni¢znych w drodze /wplacone w okresie‘sprawozdawczym

i objgte wyciagiem z okresu nastepnego /w korespondencji z kontem 101, 201, 221, 240.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkdw pieni¢znych
w drodze oraz wplyw S$rodkow pienieznych w drodze na rachunek jednostki,
w korespondenc;ji z kontem 130, 201, 221, 240.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajage stan $rodkéw pienigznych
w drodze.

Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego.

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia .
Konta zespolu 2 - Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji rozrachunkéw krajowych
i zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkoéw
europejskich, wynagrodzeni, niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwia¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, roszczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen i roszczen spornych i zobowigzan z podzialem na kontrahentow, a jesli
dotycza rozliczen w walucie obcej réwniez wg poszczeg6lnych walut.

]

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow ﬁnansowych

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci 1 roszczenla oraz splat¢i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma ujmuje si¢ powstanie zobowigzan oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszczen. .

Typowe zapisy na koncie 201:

Tre$¢ operacji . Wn Ma
1. faktura z tytutu dostaw robét i ustug 401-409, 080 201

2. Zaplata faktury za dostawy roboty i ushugi 201 130
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3. Faktura za sprzedane skladniki majatkowe 201 720

4. Wplyw $rodk6éw za sprzedane sktadniki majatkowe 130 201
5. Naleznosci z tytutu naliczonych odsetek 201 290
6. Wplata odsetek od naleznosci 130 720
7. Aktualizacja naleznosci /naliczenie odsetek na koniec kw./ 201 290

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wg poszczegélnych kontrahentow.

Konto 221 - Naleinoéciﬂz tytulu dochodow budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznoéci z tytutu podatkéw pobieranych
przez whadciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej /zaleglodci i nadplaty/.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat, tj. ksieguje sig;
- przypis naleznosci, w korespondencji z kontem 720,
- naliczone odsetki za zwloke, w korespondencji z kontem 720,
- zwrot nadplaty, w korespondencji z kontem 130,
- aktualizacja naleznosci na koniec kwartatu, w korespondencji z kontem 290.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia naleznosci), tj. ksieguje sie:
- odpis naleznosci, w korespondencji z kontem 720,
- wplaty podatku na rachunek bgnkowy lub do kasy, w korespondencji z kontem 101, 130,
- zaptate dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
/art. 66 par. 1 pkt. 2 ordynacji podatkowej/;
- $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011, 013,
- wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020,
- materiatdw, w korespondencji z kontem 310,
- zaplate dokonana przez potracenie /art. 65 par. 1 ordynacji podatkowej/, w korespondencji
z kontem 221. .

Ewidencja szczeg(’)lo\’if_a powinna by¢ prowadzona wedlug  dtuznikow
i umozliwiaé ustalenie stanu zaleglosci i nadptat wobec kazdego podatnika w poszczeg6lnych
podziatkach klasyfikacji budzetowej oraz wedtug budzetéw, ktérych naleznosei dotycza,
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldlo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadpfat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 - Rozliczenig dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw
budzetowych (jezeli wystepuje odrgbny rachunek bankowy dla jednostki w przypadku
projektéw unijnych).
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelew zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie
sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan zrealizowanych, lecz nie przelanych
dochodéw do budzetu.

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

@

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych -

Konto 223 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze

srodkéw europejskich (jezeli wystepuje odrgbny rachunek bankowy dla jednostki

w przypadku projektéw unijnych).

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniésienia na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,

- okresowe przelewy s$rodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz

wydatké6w w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow

europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkoéw budzetu parstwa w ramach wsp6lfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodk6w europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy S$rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane

z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody

jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzysanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji

z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji rozliczenia p&f\zez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych. Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacj¢ réznych zadan
wiasnych JST ujmowane sa w planach finansowych jednostek budzetowych, w tym w planie
finansowym urzedu JST w zakresie dotacji wymienionych w ustawie o finansach publicznych.
Zaewidencjonowaniu na tym koncie podlegaja nastepujace operacje
w korespondencji z nizej wymienionymi kontami:

a) przelew kwoty dotacji do wlasciwych podmiotow:

Whn — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych i
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Ma — 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

b) zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej (w danym roku budzetowym)
Whn — 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

c¢) kwota dotacji rozliczonych:

Wn — 810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu

Ma - 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

d) kwota dotacji przypisana do zwrotu:

Whn - 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

Ewidencja szczegblowa prowagzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu Srodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci
z tytulu  dotacji, podatkéw, nadwyzek  Srodkéw  obrotowych,  nadplat
w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmujé sig:
- przelew podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku VAT oraz odsetek
w korespondencji z kontem 130; 135,
- nadplate podatku w korespondencji z kontem 720.
Na stronie Ma ujmuje si¢, naliczenie podatku dochodowego od osob fizycznych
w korespondencji z kontem 231, naliczenie naleznego podatku VAT, w korespondencji
z kontem 720.
Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajace zobowigzanie wobec Urzgdu Skarbowego.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg
kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 226 - Diugoterniinowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem. )

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych,

w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeniesienie nalezdosci dlugoterminowych do krotkoterminowych

w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ naleznosci dlugoterminowych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

o
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Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan
a zwlaszcza:
- zaplata naleznych skladek, w korespondencji z kontem 1305135,
- zaplata naliczonych ew. odsetek, w korespondencji z kontem 130, 135,
- naliczenie zasitkow rodzinnych, w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania oraz spiatq i zmniejszenie naleznosci,
a w szczegolnosci:
- naliczenie sktadek ZUS, w korespondencji z kontem 405, 231, 080, 851,
- naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat, w korespondencji z kontem 751.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajace stan zobowiazan.

Ewidencja szczeg6towa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wg tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sq rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracowniKami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywang
w ramach stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, w koresporidencji z kontem 130 lub kontem
101,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, :
- warto$é wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika w liscie placy:
skladka ubezpieczeniowa, w korespondencji z kontem 240,
podatek dochodowy, w korespondencji z kontem 225,
sktadki ZUS, w korespondencji z kontem 229,
zaliczki i pozyczki mieszkaniowe, w korespondencji z kontem 234.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jédnostki z tytulu wynagrodzen,
a w szczeg6lnosci: '
- naliczenie wynagrodzenia, w korespondencji z kontem 405,
- naliczenie zasitkow platnych przez ZUS, w korespondencji z kontem 229,
- naliczenie ekwiwalentu za odziez, w korespondencji z kontem 405.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen. &

Ewidencja szczegélowa do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen. .,
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Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowiazafi i roszczen wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodZenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
w korespondencji z kontem 101,130,
- naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke odplatnych swiadczen
w korespondencji z kontem 405, 851,
- naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem 101 lub 135,
- zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw,
- naleznosci i roszczenia z tytuiﬁ niedoboréw i szkod w mieniu 011, 013 lub 240.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6Inosci:
- wydatki dokonane przez pracownikéw na rzecz jednostki, w korespondencji
z kontem 405, 011, 310,
- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych, w korespondencji z kontem 101, 130,
- wplyw naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec pracownikow.
Ewidencja szczegblowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikoéw wg tytutéw rozrachunkéow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidendji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234. Konto 240 moze ujmowac
ewidencje pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i diugoterminowych
nalezno$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 {jmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a w szczegdlnosci:
- udzielenie pozyczki, w korespondenc;ji z kontem 101, 130, 135,
- naliczenie odsetek od pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
- ujawnianie niedoboru:
gotowki, w korespondencji z kontem 101,
$rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011, 013,
materialow, w korespondencji z kontem 310,
papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 030.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszgzen, a w szczegdlnosci:
- splate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135,
- potracenia w liscie placy, w korespondencji z kontem 231,
- ujawnienie nadwyzki gotowki, materiatow srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
101,310,011, 013.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

. G

19



Ewidencja szczegétowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkow
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

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

Konta 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
S

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢:
- naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 201, 240, 234,
- zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig:
- zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych,
- nalezno$ci watpliwe w korespondencji z kontem 201, 234, 240.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 Materialy i towary

Konta zespolu 3 - Materialy i towary, sluza do ewidencji zapaséw materialow oraz
rozliczenia zakupu materialow.

Na koncie 310 — Materialy, ewidencjonuje si¢ zapasy materialéw w magazynach wlasnych
i obcych w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane z zakupem odnoszone sa w koszty
dziatalnosci biezacej w okresie ich poniesienia.
W ewidencji materialéw mozna réwniez stosowac stale ceny ewidencyjne.

Kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci moze postanowié, ze
calo$é lub okreslone grupy materiatéw beda w catosci odpisywane w koszty w momencie ich
zakupu. W takim przypadku pozostalo$¢ zapaséw na dzief 31 grudnia kazdego roku podlega
inwentaryzacji w drodze spisu z natury, wycenie i uj¢ciu tych materialow na koncie 310.
Warto$cia zinwentaryzowanych materiatdw zmniejsza si¢ koszty roku obrotowego.

Konto 310 - Materialy o

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materialéw. Jednostka budzetowa nie posiada
magazynéw i nie prowadzi gospodarki magazynowej. Dokonuje zakupu materialéw na
biezace potrzeby, ktére w momencie zakupu sq odnoszone
w koszty. W ciagu roku zapiséw na tym koncie nie prowad21 sie. Na koniec roku w cigzar
konta 310 zapisem Wn 310 Ma 401 odnoszone sg zinwefitaryzowane drogg spisu z natury
zapasy paliw i ew. materialéw remontowych.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zapasu materialow na
koniec roku obrotowego.
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W roku nastqpnym na podstaw1e protokotu zuzycia tych materialéw dokonuje sig rozliczenia
ich Zuzycia i dokonuje przeksiggowania zuzytych materialéw
w koszty zapisem Wn 401 Ma 310.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajoéw i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie, stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zapldty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii
]

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;j jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ushug obcych na konto 860.

I
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Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw trapsportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860. -

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe .
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujq si¢ do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢
w szezegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do
zadah shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860. g
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Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 - stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagniccia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych. ggg

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegblnosci dochodow, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odregbnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych. '

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuije si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa-prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad:rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe
b

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 *ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych,
a w szczegolnoéei przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

@
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

3
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych 1 papieréw warto$ciowych, ujemne réznice Kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie¢ koszty operacji ﬁnansowych na stron¢ Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw ° niezwigzanych  bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich mnych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720, 750. .

W szczeg6lnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody  ze  sprzedazy  $rodkéw  trwalych,  wartosci  niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne
S

Konto 761 sluzy do  ewidencji  kosztéw  niezwiazanych  bezposrednio

z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosc1 cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnggo oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze stronag Ma konta 761. et

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne
Konto 770 shuizy do ewidencji dodatnich skutkéw ﬁn%nsowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscig operacy_mq jednostki i niezwigzanych
z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Ma konta 770 ‘ujmuje si¢ w szczegélnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksieggowanych
zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego pr;enosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn

konto 770). v
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - Straty nandzajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne,
a w szczeg6lnosci szkody . spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dziatalnoscia operacyjna jednostki
i niezwiazanymi z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rézerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z Qudzetu, rezerw i rozliczefi migdzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - Fundusz jédnostki

Konto 800 stuzy do ewidencji féwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki iich

zZmian. )

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej /ujemnego wyniku finansowego/ roku ubiegiego w korespondencji z kontem 860,

- przeksiegowanie, pod data sprgwozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje, w korespondenc;ji z kontem 810,

- réznice z aktualizacji wycepy $rodkéw trwatych /zmniejszenie wartosci ewidencyjnej/,

w korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienigznego
(aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatlych
w budowie, w korespondencjiz kontem 011, 080,

- warto$¢ sprzedanych $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011,

- przeksiggowanie kosztéw sprzedanych srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 080,
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- warto$¢ srodkéw trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia, w korespondencji

z kontem 011, v

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku

bilansowego /dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego, w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw

budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestyéji,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych /zwigkszenie wartosci/ w korespondencji

z kontem 011,

- nicodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 013, 080,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ objetych akcji 1 udziatoéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. 5

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
- dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dzlalalnosm podstawowej /dotacje
podmiotowe/,
- innych dotacji przekazywanych z budzetu,
- rtownowartosci, dokonanych wydatkéw inwestycyjnych w jednostkach
budzetowych (Srodkéw z budzetu na inwestycje),
- ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 810 ewidencjonuje sig: ;
- dotacje przekazane z budzetu przez jednostke budzetowq,m tym przez urzad JST, w czgsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
Wn - 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje
Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych,
- warto$é¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
Wn - 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje
Ma — 800 - Fundusz jednostki.
Po stronie Ma ujmuje si¢:
- przeksiegowanie pod data 31 grudnia salda tego konta na konto 800;
Wn - 800 - Fundusz jednostki
Ma — 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu s’rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje Py

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji
budzetowych, jednostek i podmiotéw, ktérym przekazano dotacje.
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Na koniec roku konto 810 salda‘nie wykazuje.
Konto 851 - Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

Konto 851 shizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszefi zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszii, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 - Rachunek sfodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostate Srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe; jednostki
/z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej /zakup ustug, wyplata zapomog/,
w korespondencji z kontem 135,
- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan, w korespondencji z kontem 135, 240,
- przelew $rodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspolnej dziatalnodci socjalnej, w korespondencji z kontem 135,
- korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych - zwrot $rodkéw z funduszu socjalnego,
w korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- odpis na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 405,
- ¢rodki otrzymane od infych jednostek na prowadzenie wspolnej dziatalnosci,
w korespondencji z kontem 1355
- odsetki od srodkéw na rachunku $wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 135,
- naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem
234, 240,
- przychody z tytutu sprzedanych $wiadczen socjalnychnaliczone, w korespondenciji z kontem
234, 240, ,
- wplaty za sprzedane §wiadczenia, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa do konfa 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
- stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem na
zrédla zwiekszen i zmniejszen,
- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw oraz poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - Fundusz mpienia zlikwidowanych jednostek
Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego

likwidacjii, a na stronic Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia
o réwnowarto§¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong ¢ na podstawie bilansow tych jednostek,

w korespondencji z kontem 015.

Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ w szczegélnosci:



- warto$¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegtych jednostek pod
data zaptaty catosci lub raty,

- warto$¢ zlikwidowanego mienia, w korespondencji z kontem 015,

- warto$¢ mienia przejetego na potrzeby wlasne jednostki lub przekazanego nieodplatnie,
w korespondencji z kontem 015.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ bilansowa przejetego mienia, w korespondencji z Econtem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikfwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie
przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) wartosci sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

IV. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 przeznaczone jest do ewidencji poniesionych wydatkéw strukturalnych jednostki
budzetowej; zapisy na tym koncie prowadzone sa jednostronhie.

Na stronie Wn tego konta nalezy zaewidencjonowaé réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych na koniec okresu sprawozdawczego, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
szczegblowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma tego konta nalezy zaewidencjonowaé poniesione wydatki strukturalne na
koniec roku budzetowego.

Ewidencja  prowadzona jest wedlug  klasyfikacji =~ wydatkéw  strukturalnych
w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 975 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéow budzetowych
Konto 980 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
jednostki budzetowej; zapisy na tym koncie prowadzone s jednostronnie.
Na stronie Wn tego konta nalezy zaewidencjonowac:
- warto$¢ planu finansowego jednostki,
- warto$¢ dokonanych w ciagu roku zmian w planie finansowym jednostki (zwigkszajacych
jak i zmniejszajacych plan).
Na stronie Ma tego konta nalezy zaewidencjonowaé:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,
- warto$¢ planu przeniesionego uchwalg organu stanowiacego do planu niewygasaj acych
wydatkéw budzetowych, ktore beda realizowane w roku nastgpnym,
- warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lnosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych, a wigc wystapi w tych jednostkach, ktére zostaly wskazane w stosownej
uchwale organu stanowigcego JST.

Na stronie Wn tego konta nalezy zaewidencjonowaé plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw, ustalonych uchwaly organu stanowiacego do realizacji przez dana jednostke
w roku nastepnym.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢:

- rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych zaliczonych do planu finansowego
niewygasajacych wydatkow,

- warto$¢é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub

wygaslej.
Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda.

.
Konto 992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania
z budzetu panstwa

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 quu}e sie przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.



Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania:wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowarto$é sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rtéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw czyli:

- warto$¢ zawartych umow,

- warto$¢ wg wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$é dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;
/planu finansowego/.

Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;
/planu finansowego/.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

V. Rachunkowos$¢ w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego

Ewidencja podatkéw jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du.
Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych: .
a) kontach syntetycznych ksiggi gldwne;j,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentdmi w zakresie pobieranych przez
nich wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegdtowych.

2

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych kont

syntetycznych planu kont urzedu: .,
1) konto 101 - Kasa; i
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2) konto 130 - Rachunek biezacy jednostki;
3) konto 141 - Srodki pienigzng w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych;
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow. Konta
szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych i shuza do rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnoci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - z tytuhu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku; ®
5) z innymi podmiotami — nie bedacymi 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 zasadzonych od nich kwot.
Dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku. Dla kazdej
jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sig
dtuznikiem jednostki samorzatd% terytorialnego.
)

Konta pozabilansowe obejmuja;
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za

zobowiazania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkoéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw;
2) konta analityczne prowadzqne wedlug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdlowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatmkow otwiera si¢ na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowe] osoby trzeciej.
Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych,lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne
z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone. Na bilansowych
i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencjg ksiggowa prowadzi si¢
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) nastronie Wn konta 101 ksjeguje sig:
a) wplyw gotéwki z tytulh podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

L)



b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencp ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksi¢guje si¢ rozchdd gotéwki:

a) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek blezqcy urzedu,

w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

C) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi,

w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych. ®

Na koncie 130 - Rachunek Dbiezacy jednostki,» ewidencjonuje si¢ wplywy

i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku
1) na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu,

w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznos01 z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencp ze strong Ma konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego jednostki do kasy Srodki pieni¢zne przeznaczone na
zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami menaleznyml w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw ‘budzetowych.

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze, ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace
si¢ migdzy kasa jednostki, a jego rachunkiem biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:
a)z kasy w celu przekazania na  rachunek  biezacy  jednostki,
w korespondencji ze strona Ma konta 101 - Kasa,
b)z rachunku biezacego jednostki w  celu przekazania do  kasy,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy jednostki;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych
w drodze:
a) na rachunek biezacy jednostki, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek
biezacy jednostki, ¥
b) do kasy, w korespondencji ze stronag Wn konta 101 - Kasa

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
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4) z bankami z tytutu nie przekazanych wplat;
5) z innymi podm1otam1 — nie bedacymi 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 zasadzonych od nich kwot;
6) wplywow do wyjasnienia.
Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych;

c) zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy
jednostki, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa,
jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondenciji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy jednostki, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 10] - Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:
a) odpisy naleznosci, w korespondenql ze strona Wn Konta 720 - Przychody z tytulu

dochodéw budzetowych,.
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody

z tytutu dochodéw budzetowych,
¢) wplaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy jednostki,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze stronag Wn konta 101 - Kasa,
e) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,
f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatkuf ale nie przekazal tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.
Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wplat
dokonanych za poszczegdlne okgesy.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki

z tytutu podatkow: !
1) na stronie Wn konta 226 ks1¢guje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych;



2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowych
w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze stgona Wn konta 130 - Rachunek
biezacy jednostki lub ze strona Wn konta 101 — Kasa oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegblnosci w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Warto$¢é przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont jednostki.

Na koncie 720 - Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody
budzetowe z tytutu podatkow:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:
a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze stronq Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych; *
2) na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:
a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondenciji ze sttona Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z f)oszczegélnymi podatnikami
z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich
kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych
do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221:- Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegbtowego ksigguje sie:
a) przypisy naleznosci, e
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,
¢) zwrot nadplaty,
d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;
2) na stronie Ma konta szczegbtowego ksigguje sig: '
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty,
¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy jednostki,
d) wplaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt2 Ordynacji podatkowej,
f) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptat¢ dokonang za posrednlctwem banku, ktéry obciazy! rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkaw na rachunek biezacy jednostki.
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Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczeg6lnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na
kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksigguje si¢:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty, %
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpltaconej;
2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje si¢:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy jednostki,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych jednostek budzetowych

z tytulu potracenia dokonuje, si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegblowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w*wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;j.

Ksiegowan dotyczacych "tozra%hunkéw naleznodci od poszczegdlnych bankéw z tytulu
nie przekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegblowego ksigguje si¢  przypis  bankowi
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy
jednostki; 5

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika shuzy do ewidencji kwot naleznych
od 0s6b trzecich i realizacji t/¥¥h zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady

dwustronnego zapisu.
2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej os6b trzecich, dla

kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego
konta szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac
kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegbtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie
tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
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4. Stan zobowiazan i ich realizacji okredla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegélowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub
0s6b trzecich. “

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie
wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowiazania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czg$¢ przypisane] jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odplsamu Odpisania dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wewngtrznego. 5
2. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:

a) przypisy w wysokoéci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwoc1e wplacone;j,
2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig: -

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek blezqcy jednostki,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzg¢du,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca oprogramowania komputerowego nalezy

zachowa¢ nastepujace warunki:

1) dowody Zrédlowe moga mie¢ postac dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza,
i by¢é opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrédta pochodzenia;

2) drukom $cislego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢’ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzef transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego*zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zzrédla pochodzenia Zaplsow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnéj dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.
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Rozliczanie inkasentow .

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginatl pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowéd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z Jednego kwitariusza przychodowego.

1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okre$lonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Po zakoriczeniu rozliczenia«i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwijtariuszy niecatkowicie wykorzystanych ktére zwraca sig¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

3.Jezeli  inkasent  przestdje  pemi¢  funkcj¢  inkasenta,  rozliczanie  go
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych
do kasy i na rachunek biezacy urzqdu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej

funkcji.
Rozliczanie poborcéw £

Jezeli na mocy odrgbnych przepisow dana jednostka samorzadu terytorialnego jest
uprawniona do przeprowadzania egzekucji, to pobor zaleglosci podatkowych i rozliczanie
poborcy jednostki samorzadu terytorialnego dokonywane sa zgodnie z przepisami.

Dowodem pobrania przez poborce wplaty z tytutu zalegtosci podatkowej jest pokwitowanie
na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

1. Rozliczanie poborcy dokonywane jest okresowo, co najmniej raz na dwa tygodnie, oraz
przy rozliczaniu shuizby i przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Rozliczenie poborcy polega na sprawdzeniu zgodnodci adnotacji o wplacie w tytutach
wykonawczych z kopiami pokwitowann wystawionych przez poborcg oraz stwierdzeniu
calkowitej likwidacji wymienionych tytulow.

3. W przypadku, gdy poborca przestaje petnic funkcje poborcy, rozliczanie go
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych oraz wplat dokonanych do kasy i na
rachunek bankowy oraz na rachunki bankowe wierzycieli nastepuje przed zakonczeniem

pelnienia przez niego tej funkcji.
z up. BURMIST UAyMSTA
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Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

Plan kont dla budzetu Miasta D¢blin

I. Wykaz kont ksiggi gléwnej

1. Konta bilansowe

133 -
134 -
140 -
222 -
223 -
224 -
225 -
240 -
250 -
260 -
290 -
901 -
902 -
903 -
904 -
909 -
960 -
%1 -
962 -
968 -

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw Budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki
Nalezno$ci finansowe
Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace naleznosci
Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki .
Niewygasajace wydatki
Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostatych operacjach
Prywatyzacja .

R

2. Konta pozabilansowe

991 -
992 -
993 -

II. Zasady funkcjonowania kont ksiggi gléwnej

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budgetu
Rozliczenia z innymi budzetami

133 - Rachunek budzetu

Konto 133 - Rachunek budzetu, stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
rachunkach bankowych budzety, miasta.
Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych
/wyciagéw bankowych/ i musza by¢ zgodne z zapisami ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajace 2 bledu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyjasnienia.
Réznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bigdu. :
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Na stronie Wn konta 133 - Rachunek budzetu, ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pienigznych na
rachunek budzetu, w tym rowniez splaty udzielonych pozyczek oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach udzielonego przez bank kredytu na rachunku budzetu /saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze ‘$rodkéw budzetu oraz $rodki na
niewygasajace wydatki. )
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konta analityczne do konta 133 tworzone sa w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
srodkéw pienieznych na poszczegdlnych rachunkach bankowych.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb. -

Typowe zapisy konta 133 - Rachunek budzetu

Tre$¢ operacji Wn Ma
1. Wptyw dochod6w na rachunek budzetu 133 222
2. Wpltyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
3. Wplyw dochodéw wlasnych i dotacji 133 901
4, Sptata udzielonych pozyczek 133 . 250
5. Wplyw odsetek
a - od udzielonych pozyczek 133 250
b - naliczenie odsetek od udzielonych pozycz. 250 901
¢ - od $rodk6éw na rachunku bankowym 133 - 901
6. Otrzymana subwencja o§wiatowa
a - wplywy dot. roku budzetowego 133 224
224 901
b - wplywy subwencji w grudniu na
styczen roku nastepnego 133 « 224
224 909
7. Wplywy srodk6éw pienigznych w drodze 133 140
8. Przychody z prywatyzacji 133 968
9. Bledy w wyciagu bankowym - dochody 133 240
10. Wplyw zaciagnigtej pozyczki 133 260
11. Przekazanie $rodkéw z r.b. na r-ki lokat term. 133 140
12. Przekazanie srodkéw na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych 223 133
13. Splata kredytu 134 - 133
14. Splata pozyczki lub wyemitowanych obligacji 260 133
15. Sptata odsetek od kredytu 223 133
oraz zapis rownolegly 134 909
16. Splata pozyczki 260 133
17. Udzielenie pozyczki innej jednostce 250 + 133
18. Zwrot $rodk6éw do innych budzetéw w 4
zwiazku z dokonanymi wydatkami do rozliczenia 224 133
19. Bledy w wyciagach bankowych - wydatki 240 - 133
20. Wptyw dochodow z tytutu udzialow
w dochodach budzetu panstwa 133 224



21. Wptyw dochodéw z urzgdéw skarbowych
oraz innych dochodéw do rozliczenia 133 224
224 901

134 - Kredyty bankowe

Konto 134 - Kredyty bankoweyshuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych przez
miasto na dofinansowanie budzétu.

Po stronie Wn konta 134 ewidencjonuje si¢ splate kredytu bankowego lub jego umorzenie. Po
stronie Ma konta 134 ksieguje sie zaciagniety kredyt i odsetki od zaciagnigtego kredytu.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu zaciagnigtego na
dofinansowanie budzetu lub ,,0" oznaczajace splatg zaciagnigtego kredytu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wysokosci
zaciagnietych kredytow od poszczeg6lnych kredytodawcow.
Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb.

Typowe zapisy konta 134 - Kredyty bankowe:

Tres$¢ operacji . Wn Ma

1. Sptata kredytu na finansowarfie budzetu 134 133
2. Naliczenie odsetek od kredytu bankowego 909 134
3. Splata odsetek od kredytu bahkowego 134 909
oraz zapis rownolegly 223 133

4. Umorzenie kredytu bankowego 134 962

5. Dodatnie roznice kursowe od kredytow zaciagnigtych

w walucie obcej 134 962

6. Wplyw kredytu bankowego na finansowanie budzetu 133 134
7. Ujemne réznice kursowe od kredytéw w walucie obcej 961 134

140 - Srodki pieﬁigine w drodze

Konto 140 - stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1. Srodk6éw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciagiem bankowym z data nast¢pnego
okresu sprawozdawczego. A

2. Kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub banku z tytutu dochoddéw
budzetowych, w przypadku gpotwwrdzema wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

3. Przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciagiem bankowym z okresu nastgpnego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze w korespondenciji
z kontem 222, 223, 224, 240.

Po stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 133.

Konto 140 wykazuje saldo Wn gznaczajace stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Ewidencja szczegélowa do konta 140 winna umozliwi¢ ustalenie stan $rodkéw
pieni¢znych w drodze w podziale na poszczegdlnych ptatnikow.



222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
w  wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133,140.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:
Saldo Wn konta 222 oznaczajace stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdamaxm lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznaczajace stan przekazanych dochodéw przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie obj¢tych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowyml z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodéw. 3

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatké6w budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

- zwrot przez jednostki budzetowe niewykorzystanych przez te jednostki srodkéw na wydatki
budzetowe w korespondencji z kontem 133. '

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.

Ewidencje analityczna do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowytni z tytutu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 - Rozrachunki budzetu, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegodlnosci:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez Ifrzqdy Skarbowe na rzecz budzetu
miasta,

2. rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw /przypis/,

3. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

4. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,

- saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z tytutu rozrachunlg;?w z budzetami.



Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wg poszczegdlnych tytutéw oraz wg poszczegolnych budzetow.
Typowe zapisy na koncig 224 - Rozrachunki budzetu

Tresé operacji Wn Ma
1. Nalezne dochody budzetowe zrealizowane przez
Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu /przypis/ 224 901
2. Wptyw dochodéw realizowanych przez US 133, 140 224
: 224 901
3. Wplyw udziatléw w dochodach innych budzetow 133, 140 224
4. Wpltywy do budzetu z tytutu rozrachunkow z
innymi budzetami : 133, 140 224

5. Wptyw naleznych budZetowi%ar’lstwa dochodow

zwiazanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej 133 224
6. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw

zwiazanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej i 224 133

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw, stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow. '

Zaewidencjonowanie na tym koncie podlegaja nastgpujace operacje w korespondencji z nizej
wymienionymi kontami: R

a) przelew $rodkéw z wyodrebnionego subkonta podstawowego rachunku bankowego JST do
jednostki budzetowej na sfingpsowanie wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez
jednostke:

Wn - 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Ma - 133 — Rachunek budzetu,

b) rozliczenie wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez jednostk¢ — na podstawie
przedtozonego przez jednostke budzetowa sprawozdania (np. odrgbnego Rb -28S):

Wn - 904 — Niewygasajace wydatki

Ma — 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.

240 - Pozostale I:bzrachunki

Konto 240 - Pozostale rozrachunki, stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224,250, 260 /np. sumy do wyjasnienia, odsetki od kredytow/.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢:

- splate zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkéw w korespondencji z kontem 133 -
bledy w wyciagach bankowych Yotyczace wydatkéw w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 240 ksigguje sig:

- powstanie zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow

- bledy w wyciagach dotyczace wptywéw w korespondencji z kontem 133.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,

- saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

g
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Ewidencja szczegoétowa do konta 240 winna umozliwiaé (stalenie stanu rozrachunkéw wg
tytutow 1 kontrahentow.

&

250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 - Naleznosci finansowe, stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych z wlasnego budzetu pozyczek innym
podmiotom. |
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie:
- powstanie naleznosci finansowych poprzez udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem
133,
- naliczenie z goéry odsetek od udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 250 ksieguje si¢:
- splate udzwlonej pozyczki i odsetek w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 962.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn oznaczajqce stan naleznos$ci finansowych,
saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegétowa winna byé prowadzona z podzialem na poszczeg6lnych
kontrahentéw i wg tytutéw.

2

260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 - Zobowigzania finansowe, stuzy do ewidencji zobowiazan finansowych, tj.
zaciagnigtych pozyczek /z wyjatkiem kredytow/ i wyemitowanych obligacji.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:
- splate zobowiazan finansowych w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie zaciagnietej pozyczki w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig¢:
- zaciagnigte pozyczki, wyemitowane obligacje w korespondencji z kontem 133,
- odsetki od pozyczek w korespondencji z kontem 909, ’
- koszty wykupu obligacji /odsetki, dyskonto/ w korespondencp z kontem 962.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
Ewidencja analityczna do konta 260 winna umozliwi¢ ustalenie stanu zobowiazan wg
poszczegdlnych tytutéw i kontrahentéw.

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci \
i3
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséwsaktualizujacych naleznosei, a na
stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

901 - Dochody budzetu |
Konto 901 - Dochody budzetu, stuzy do ewidencji osia‘gniQtja;ch dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 901 ksieguje sie:
- przeniesieniec w koncu roku sumy osiagnigtych dochodéw budzetu w korespondencji

z kontem 961,
- zmniejszenie uzyskanych dochodéw lub korekte dochodéw.



Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondenciji z 222,

- na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencji z kontem 224,

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

- inne dochody budzetowe, a w szczegdlnosci wptyw dotacji i subwencji w korespondencji
z kontem 133,

- dochody wiasne w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetu w korespondencji z kontem
904.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych za dany rok dochodéw budzetowych.

Na koniec roku konto 901 nie wykazuje salda, poniewaz pod data ostatniego dnia roku
obrotowego sume osiagnietych dochodéw przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 winna umozliwial ustalenie stanu dochodow
budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 t. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychod6éw i rozchodow oraz s’.rodkc')w pochodzacych ze zrdet zagranicznych /Dz. U. Nr 38,

poz. 207, z p6zn. zm./.
902 - Wydatki budzetu

Konto 902 - Wydatki budzetu, stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmujé si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig:

- przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych w korespondencji
z kontem 961,

- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetowych za dany rok. Na
koniec roku konto 902 salda nie wykazuje, poniewaz pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 pﬁrfzenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 winna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrédet zagranicznych /Dz. U. Nr 38, poz. 207, z p6zn. zm./.

903 - Niewykonsne wydatki

Konto 903 - Niewykonane wydatki, stuzy do ewidencji niewykonalnych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
wykonania w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.
Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ przeniesienie w koncu roku saldo tego konta na konto
961. ;
Na koniec roku konto 903 salda%nie wykazuje.

Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest z uwzglgdnieniem podziatek

klasyfikacji budzetowej.



904 - Niewygasajgce wydatki

Konto 904 - Niewygasajace wydatki stuzy do ewidencji wydatkéw niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢: ;
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe w korespondencji
z kontem 901,
- przeniesienie réwnowarto$ci wydatkéw dokonanych z wy?‘!drqbnionych rachunkéw $rodkow
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw,
w korespondencji z kontem 960.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ planu niewygadajacych wydatkow.
Konto 904 do czasu zrealizowania planu wydatkéw niewygasajacych lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw, moze wykazywaé saldo Ma a po realizacji
wydatkow niewygasajgcych salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji
budzetowej. ¢

[

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe, stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢:
- odsetki od kredytu bankowego doliczone przez bank do wysokosci kredytu,
w korespondenc;ji z kontem 134, R
- odsetki od zaciagnigtych pozyczek doliczone do pozyczki W korespondencji z kontem 260,
- wplyw odsetek od udzielonej pozyczki Wn 133 Ma 250 i zapis réwnolegly Wn 909 Ma 901,
- przeksiggowania subwencji otrzymanej w grudniu na styczgn roku nastgpnego do dochodéw
w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma tego konta ksigguje sig:
- sptata odsetek od kredytu Wn 223 Ma 133 i réwnolegle Wn 134 ma 909,
- naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki Wn 250 Ma 909,
- splata odsetek od pozyczki Wn 223 Ma 133 i zapis réwnolegty Wn 260 Ma 909,
- subwencje i dotacje otrzymane w grudniu na miesiac styczér’l Wn 133 Ma 909.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 winna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg ich tytutéw.

960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikgw budzetu z lat ubieglych.

W ciagu roku na koncie 960 ewidencjonuje si¢ operdcje dotyczace zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu.
Na stronie Wn konta 960 ksigguje sig: :
- przeniesienie deficytu budzetowego pod datg zatwierdzenia sprawozdania w korespondencji
z kontem 961,

- przeniesienie na koniec roku kosztow finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych
w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 960 ksi¢guje si¢: &

- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod datg zatwierdZenia sprawozdania finansowego
w korespondencji z kontem 961,

v



- przeniesienie na koniec roku przychodow finansowych i operacyjnych w korespondencji
z kontem 962.
Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Wn lub stronie Ma konta 960 ujmuje
si¢ odpowiednio przeniesienie sald konta 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan skumulowanego deficytu budzetu
lub saldo Ma oznaczajace stan skumulowanej nadwyzki budzetowej.

Ewidencja szczeg6étowa winna umozliwia¢ wyodrgbnienie Zrédel zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku  wykonania budzetu stosownie do  potrzeb obowigzujace]
sprawozdawczosci. .

961 — Wynik wykonania budzetu
B

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961 ksigguje si¢:
- przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetowych w korespondencji
z kontem 902,
- przeniesienie na koniec roku budzetowego salda konta 903 - Niewykonane wydatki
w korespondencji z kontem 903,
- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod data zatwierdzenia bilansu w korespondencji
z kontem 960. %
Na stronie Ma konta 961 ksieguje si¢:
- przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetu
w korespondencp z kontem 901,
- przeniesienie deficytu budzetowego pod datg zatwierdzenia sprawozdania w korespondencji
z kontem 960.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego po stronie Wn konta 961 w korespondencji
z kontem 902 ujmuje si¢ sumg laczna zrealizowanych wydatkéw budzetu, a po stronie Ma
ujmuje si¢ sume osiagnigtych ddchodéw w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢é saldo Wn oznaczajace deficyt budzetu lub saldo
Ma oznaczajace nadwyzke budzetowa.

Ewidencja szczegélowa do konta 961 winna wyodrgbnia¢ Zrédta zwigkszen i rodzaje
zmniejszeh wyniku  wykonania budzetu, stosownie do potrzeb obowiazujace]
sprawozdawczosci.

962 - Wynik na Bozostalych operacjach

Konto 962 - Wynik na pozositalych operacjach, stuzy do ewidencji pozostalych operacji
niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Po stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdama z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960.
Typowe zapisy na koncw 962:

Tres¢ operacji Wn Ma
- uyjemne roznice kursowe od kredytéw w walucie
obcej 962 134
- umorzenie udzielonej pozyczki 962 250
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- pozostate koszty operacyjne budzetu 962 909
- koszty zwigzane z wykupem obligacji '
/dyskonto i odsetki/ 962 260

- przeniesienie na koniec roku budzetowego

przychodow finansowych i operacyjnych 96_2; 960
- dodatnie r6znice kursowe od kredytu w walucie

obcej 134 962
- dodatnie r6znice od pozyczki 260 962
- umorzenie zaciagnigtego kredytu i odsetek 134 962
- umorzenie zaciagnig¢tych pozyczek i odsetek 260 962
- pozostate przychody operacyjne 909 962
- przeniesienie salda konta 960 960 962

Ewidencja szczegétowa przychodow ﬁnansowyéh i pozostatych przychodéw
operacyjnych oraz kosztéw finansowych i pozostalych kosztow operacyjnych prowadzona
jest w podziale na tytuly przychodéw i kosztoéw. '

968 - Prywatyzacja

Konto 968 - Prywatyzacja stuzy do ewidencjonowania przychodéw i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji. 4

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma przychody z tytulu prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133. ;

Konto 968 moze  wykazywa¢ saldo Ma  oznaczajace  stan  Srodkow
z prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podzmlek klasyfikacji budzetowe;j
i tytulow prywatyzacji.

Konta pozabilansowe .
991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991- Planowane dochody budzetu, stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
i jego zmian.

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

Na stronic Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Konto 991 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysokos¢ planowanych dochodéw

budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda Ma przenosi si¢ na strong Wn

konta 991. :55-
992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencjonowania planu wydatkéw
budzetu oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace wydatki.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sumg¢ rowna saldu Wn konta 992 ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami, shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda; saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 oznacza stan zobowiazan.

2 up. BURMISTRZA MIASTA

myr GrazyndMaziarek
Zasigpes mrmistrza

11






Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 55.2014
z dnia 12 maja 2014 roku

ZASADY PRZEPROWADZANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

B

ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

. §1
Zasady okreslaja tryb: 52

1. Przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta.

2. Przeprowadzania kontroli zewngtrznej w jednostkach organizacyjnych Miasta Deblin.

3. Przeprowadzania kontroli zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych niebedacych
jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie otrzymanych dotacji z budzetu Miasta.

§2
W rozumieniu niniejszego zarzadzenia okreslenie:
1) ,jednostka organizacyjna Miasta Deblin” oznacza:

- Specjalny Osrodek Szléolno-Wychowawczy

‘ - Szkota Podstawowa Nr 2
- Zesp6t SzkotNr3  *
- Zespot Szkot Nr 4

- Szkola Podstawowa Nr 6 w Stawach
- Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcacych

- Oérodek Pomocy Spolecznej

- Miejskie Przedszkole Nr 1

- Miejskie Przedszkole Nr 3

- Miejskie Przedszkole I;I(r 4

- Miegjski Dom Kultury -

- Miejska Biblioteka Publiczna

- Warsztaty Terapii Zajeciowej

- SPZ0OZ "

2) kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne sporzadzajace
samodzielnie bilans, a takze jednostki organizacyjne niebedace jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie otrzymanychsdotacji z budzetu Miasta
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3) kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek
organizacyjnych, jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych zakladéw opieki
zdrowotne;.

4) zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub Sekretarza
Miasta w zakresie kontroli wewngtrznej i zewnetrznej, badz upowazmona przez nich osoba.

5) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢:

- Komisj¢ Rewizyjng Rady Miasta we wszystkich sprawach zleconych przez Rade¢ Miasta oraz
na podstawie planu pracy,

- Burmistrza Miasta, zastgpcéw Burmistrza Miasta, Sekretarza, Skarbnika w sprawach
funkcjonowania Urzg¢du Miasta,

- Naczelnikow Wydzialow w stosunku do pracownikéw bezposrednlo im podleglych oraz
polecenia Burmistrza Miasta w stosunku do wlasciwych jednostek organizacyjnych,

- inng osob¢ wyznaczong przez zarzadzajacego kontrole.
8

§3 )

Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej
jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 1 oraz Wydziatu lub innych réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Deblin w zakresie okre§lonym w upowaznieniu do
przeprowadzania kontroli i planie kontroli oraz dokonanie oceny tej dziatalnosci.

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw ze
srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publigznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych, ¢

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§5

Kontrole wykonuja:

1) osoba wyznaczona przez zarzadzajacego kontrolg w zakresie finanséw jednostek
organizacyjnych Miasta Deblin.

2) wyznaczony pracownik w zakresie dzialalnoci merytorycznej jednostek organizacyjnych
Miasta De¢blin i Urzedu Miasta Deblina.

§6

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje caloksztalt dzialalnosci ﬁnansowe] jednostki kontrolowane;j,

2) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zaleceri i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich
kontroli,

3) problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dzmlalnoém jednostki,



4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen.

Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub
problemowe;j. ﬁ

§7

Kontrole prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.
Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych, ktére w razie potrzeby zleca zarzadzajacy

kontrolg.
§8

1. Roczny plan kontroli sporzadza Sekretarz Miasta.

2. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

3. Zarzadzajacy kontrol¢ na wniosek Sekretarza Miasta moze dokona¢ zmian w rocznym
planie kontroli.

4. Przy opracowaniu planéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegélnosci:
- wyniki wczesniejszych kontroli,
- wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,
- informacje pochodzace o¢ organow panstwowych i samorzadowych oraz organizacji
i stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze $rodkéw komunikacji spoleczne;.

§9

Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslac:
1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowane;j,

3) rodzaj kontroli, 2

4) termin kontroli. ’

§ 10

1. Kontrolg¢ przeprowadza konptroler, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez zarzadzajacego kontrolg.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno $cisle okresla¢ termin rozpoczecia
kontroli oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli zalicza si¢ czas przeznaczony na
wykonanie czynnosci kontrolnych oraz opracowanie materiatlow pokontrolnych,
a w szczeg6lnosci: protokotu, o$wiadczen i innych zatacznikow.

3. Przedluzenie czasu trwania kontroli moze nastapi¢ m.in. w przypadkach ujawnienia
naduzyé lub powaznych nieprawidlowosci, a takze w innych przypadkach, na whniosek
kontrolujacego lub zarzadzajacego kontrolg.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocig, kontroli oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonej w jednostce.

5. Jezeli kontrola jest prowadzona przez zespd! wieloosobowy, zarzadzajacy kontrolg
wyznacza koordynatora zespolu, ktéry dokonuje podziatu czynnoéci kontrolnych,

B
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6. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego malzonka, krewnych lub powinowatych.®O wylaczeniu z postgpowania
kontrolnego decyduje zarzadzajacy kontrolg.

§ 11

Organy i kierownicy jednostek organizacyjnychmiasta na zadanie kontrolujacych:

1) przekazuja kopi¢ sprawozdan statystycznych i finansowych,

2) przekazuja sprawozdania z dziatalnos$ci merytorycznej,

3) przekazuja informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

4) informuja o sposobie realizacji wnioskdw i zalecen,

5) udostepniajg akta i dokumenty oraz udzielaja wyjasnien niezb¢dnych do przeprowadzenia
kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskow,

6) zapewniajg warunki do przeprowadzenia kontroli,

7) sporzadzaja uwierzytelnione odpisy i wyciagi z dokumentéw oraz zestawien i danych
niezb¢dnych do kontroli,

8) zapewniaja nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontplera materialéw pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowane;. '

Rozdzial I1
Kontrola zewn¢trzna

§12

1. Burmistrz Miasta jako organ nadzoru przeprowadza kontrole zewngtrzne w oparciu
o zatwierdzony roczny plan kontroli. |

2. W wyniku powziecia informacji o nieprawidlowosciach dotyczacych dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Miasta Deblin moze przeprowadzi¢ kontrol¢ dorazna, nieprzewidziang
w rocznym planie kontroli.

3. Kontrole przeprowadzaja: kompetentni pracownicy Urzedu Miasta Dgblina zwani dalej
,kontrolerami” lub komoérka zewnetrzna upowazniona przez kierownika jednostki.

§13

Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje si¢ zesp6t kontroleréw, to kazdy kontroler dziata
na podstawie imiennego upowaznienia. Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja
kierownikowi w okresie od rozpoczgcia do zakoficzenia kontroli.
§14
1. Kontrole zewnetrzna przeprowadza si¢ w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w czasie
pracy okre$lonym jej regulaminem organizacyjnym, a jezeli wymaga tego dobro kontroli
réwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.
2. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowane;
jednostki organizacyjnej.
3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolerowi warunki i srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli #w szczegélnoéci niezwlocznie
przedstawia kontrolerowi zadane dokumenty i materialy, udziela wyjasnien, udostgpnia



1.

urzadzenia techniczne, a w miarg mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbgdnym
wyposazeniem. N

Kontroler jest upowazniony do przeprowadzenia ogledzin obiektéw, skladnikow
majatkowych i przebiegu okresowych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki
kontrolowanej wyznaczonegé przez jej kierownika,

Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostgpnienia materialow moze nastapi¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia

bezpieczenstwa.

. Odmowa udzielenia wyjas’hieﬁ moze ponadto nastapi¢, gdy dotycza one faktow

i okolicznoéci, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna,
dyscyplinarng lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, jego matzonka lub osobe
faktycznie pozostajaca z njm we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0s6b zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§15

Obowiazkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie

stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz osob za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przykladéw godnych upowszechniania,
wskazanie os6b, ktore si¢ do nigh przyczynity w sposob szczegdlny.

2. Obowiazkiem kontrolera *jest informowanie kierownika jednostki kontrolowane]
o ujawnionych nieprawidiowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych i usprawniajacych.

§16

. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania.

2. Dowodami sa w szczegélosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,

W

zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci  kierownika

kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub
osoby go zastepujacej.

. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek

pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika kontrolowanej
jednostki organizacyjnej. W azie ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
w razie nieobecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej, kierownik kontrolowanej
jednostki powotuje komisjg.

. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 utrwala si¢ w protokole.
. Pobranie dowodu z zeznan $wiadkéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach

kodeksu postepowania administracyjnego. Z czynnosci przestuchania $wiadkow oraz
przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen, sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuje
kontroler i osoba skladajaca zeznanie, wyjasnienie lub oswiadczenie.
? 3
’ §17

. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegélnosci przez:

a) przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym zamknigtym
pomieszczeniu,

v 3G
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b) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierowtlikowi lub innemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

. Kontroler moze sporzadza¢ lub zadaé od kierownika kontrolowanej jednostki

organizacyjnej sporzadzenia niezbgdnych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw
z dokumentéw jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz
potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

. Zalaczniki, o ktérych mowa w pkt. 2 wraz z dowodami i 1nnym1 dokumentami dotgcza si¢

do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci,
numerujac kolejno strony kart.

. Zalaczniki stuza wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezemem przepiséw o ochronie

informacji niejawnych.

§18

. Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej sq dbowiazani udzieli¢ kontrolerowi

w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Ustne wyjasnienia kontroler utrwala w razie potrzeby w formie
protokotu.

. Kontroler moze zwracac si¢ o wyjasnienie réwniez do bylych pracownikéw kontrolowane;j

jednostki organizacyjne;j.

. Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa mimo ustania matzenstwa lub przysposobienia.
. Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu

kontroli.

§19

. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny

finans6w publicznych kontroler zawiadamia:
a) zarzadzajacego kontrole,
b) kierownika jednostki kontrolowane;. v

. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia zataczniki do protokotu kontroli.

§20

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku

kontroli oraz ocen¢ kontrolowanej dzialalnosci, w tym ustalonych nieprawidlowosci
z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci oraz os6b
za nie odpowiedzialnych jak rowniez osiagniecia i przyklady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktére si¢ do nich przyczynily w sposéb szczeg6lny.

[

§21

Protokoét z kontroli powinien ponadto zawieraé: :
a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, Regon oraz Numer Identyfikacji

Podatkowej, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie
jednostki nadrz¢dnej nad jednostka kontrolowana,



b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i datg
upowaznienia do kontroli,

¢) datg rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
z wymienieniem dni przerw w kontroli,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢) wzmianke o przekazaniu informacji o podjetych dziataniach zapobiegajacych powstaniu
nieprawidlowosci i ich skutkach do czasu zakoriczenia kontroli,

f) wzmiank¢ o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

g) wzmiank¢ o zgloszeniu Zhstrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez
zarzadzajacego kontrolg,

h) oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupelnien,

i) wzmianke o dorgczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

j) wzmianke o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli,

k) miejsce i datg podpisania protokotu,

I) podpis kontrolera na ostatniej stronie protokotu,

m) wzmianke o odmowie podpisania protokotu.

§22
1. Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osobie go zastepujacej
przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.
2. Zastrzezenia sktada sie na pi$mie w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
3. W razie zgloszenia zastrzegen, o ktorych mowa w ust. 2, kontroler jest obowigzany
dokonaé ich analizy i w’ miarg potrzeby podjaé dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w wypadku stwierdzenia zasadnofci zastrzezen - zmieni¢ lub uzupeini¢ protokot kontroli.
4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen kontroler przekazuje na pismie swoje stanowisko
zglaszajacemu zastrzezenia.

§23

1. Po zakonczeniu kontroli zirzadzajacy kontrole, biorac pod uwage ustalenia zawarte
w  protokole  kontroli ~ oraz  zastrzezenia i  stanowisko, przekazuje
w terminie 14 dni od doregzenia kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej
wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera oceng¢ badanej dzialalnodci wynikajacej z ustalen
zawartych w protokole konéroli, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci takze uwagi
i wnioski w sprawie ich usunigcia.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktéremu przekazano wystapienie
pokontrolne jest obowigzany w terminie okreslonym w wystapieniu, nie dtuzszym niz
30 dni, poinformowaé organ, ktory zarzadzil kontrolg o sposobie wykorzystania uwag
i wykonania wnioskéw oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan.

§ 24

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakiadajac i prowadzac
akta kontroli. ’



2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci numerujac ich
kolejne strony.
3. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do kontroli,

2) program kontroli,

3) protokét z kontroli,

4) wystapienia pokontrolne, i

5) zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

6) korespondencja zwiazana z kontrolg, m.in.: wyjasnienia kierownika jednostki

kontrolowane;j.

4. Akta kontroli stuza tylko do uzytku stuzbowego.

5. Akta kontroli moga by¢ udostgpnione innym osobom lub instytucjom jedynie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostqple do informacji publicznej (Dz.

U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zmianami)

Y

Rozdzial ITI1
Kontrola wewngtrzna

§ 25

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Deblin zobowiazani sa do zorganizowania
w swoich jednostkach kontroli wewngtrznej, a takze do wydania zarzadzen w sprawie
warunkéw i1 trybu jej przeprowadzenia. v

N =

§ 26

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci kontroli biezacej i kontroli okresowych.

. Kontrolg biezaca sprawuja kierownik jednostki organizacyjnej i jego zastgpcy, glowny

ksiggowy, kierownicy poszczegdlnych komérek organizéicyjnych, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

Kontrole okresowe przeprowadzone sa na zarzadzenie kierownika jednostki
organizacyjnej, na podstawie rocznego planu kontroli.

W wypadkach uzasadnionych szczegélnymi okoliczno$ciami kierownik jednostki
organizacyjnej moze zarzadzié przeprowadzenie kontroli okresowej poza rocznym planem
kontroli.

o

§27

Z kontroli wewnetrznej sporzadzana jest notatka stuzbowa. -

Rozdzial IV
Ewidencja i przechowywanie material?')w z kontroli

§ 28

1. W jednostkach organizacyjnych Miasta Dgblin prowadzi si¢ ksiazki kontroli.



2. Za prowadzenie i udostepnienie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki
kontrolowane;.
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
a) imie i nazwisko kontrolera,
b) nazwe organu zarzadzaj acego kontrole,
¢) czas trwania kontroli,
d) przedmiot i zakres kontroli,
e) podpis kontrolera, '
f) date otrzymania protokotu kontroli i numer, pod ktorym jest przechowywany,
g) date otrzymania wystgpienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane.

4. Ksiazke kontroli prowadzi si¢ w ksiazce o kolejno ponumerowanych stronach w sposob
uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.

. §29
Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli pokazuje si¢ na zadanie kontrolera.

§ 30

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest przechowywaé protokoty z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz ogpowiedzi na nie.

§31

W imieniu Burmistrza Miasta Deblin dokumentacje z kontroli jednostek organizacyjnych
Miasta Deblin gromadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

#
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 55.2014 z dnia 12 maja 2014 roku

Instrukcja
uzytkowania:i zarzgdzania systemem informatycznym

w zakresie komphterowego prowadzenia ksigg rachunkowych

§1

Postanowienia ogélne

1) Celem wprowadzenia fhstrukcji jest wskazanie ramowych zasad wlasciwego
uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym stuzacego do komputerowego
prowadzenia ksiag rachunkowych.

2) Niniejsza instrukcja zawiera w szczeglnosci:

- opis systemu informatycznego,

- okreslenie sposobu przydziatu identyfikatoréw i haset dla uzytkownikow,

- okreglenie sposobu rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow,

- procedury rozpoczgeig,i zakonczenia pracy,

- metode i czestotliwo$é tworzenia kopii awaryjnych,

- metodg i czgstotliwosé sprawdzania obecnosci wirusow komputerowych,

- sposéb i czas przechowywania nosnikow informacji, w tym kopii
informatycznych i wydrukéw,

- sposob dokonywania przegladow i konserwacji systemu i zbioru danych
osobowych,

- postanowienia koficowe.

%

§2

Opis systemo6w
. informatycznych

Program ,,Finanse"

1) Do komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
informatyczny ,,Finanse" wyprodukowany i wdrozony przez firme ProgMan S.A.
z siedziba gtéwna w Gdyni, Al. Zwycigstwa 96/98.

2) W/w program uzytkowany jest w wersji sieciowej (wielostanowiskowej),
w nastepujacym podziale:

a) stanowisko nr I - dochody jednostki budzetu - Urzad Miasta oraz
rejestry pomocnicze /inwestycje UM, ZFSS, sumy dep., projekty unijne/

b) stanowisko nr 2 - wydatki jednostki budzetu - Urzad Miasta,

¢) stanowisko nr 3 - organ budzetu.
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3)

)
2)

3)

4)

6)

8)

9

Wykaz zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, ich struktura, wzajemne powigzania oraz ich funkcje w organizacji catosci
ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych:

Baza giéwna programu nosi nazwe finanse.gdb i jest plikiem zawierajacym
wprowadzone przez uzytkownika dane:
licencje,

uzytkownikdéw i ich hasta do programu,
grupy / jednostki,

kontrahentow,

konta / paragrafy,

dokumenty ksiggowe,

wydruki,

sprawozdania RB.

g

Baza pomocnicza znajduje si¢ w pliku z danymi o nazwie info.gdb,
w ktéorym przechowywane sa dane z list stownikowych uzupetnianych przez
Uzytkownika i wykorzystywanych przez system, np. nazwy miast, ulic, nazwy grup
kont.

§3
Przydzial identyfikatoréw, hasel dostgpu oraz rejesti;owanie uzytkownikoéow

Kazda osoba upowazniona do pracy w systemje informatycznym, posiada
wlasny identyfikator i hasto dostepu.

Identyfikator wraz z danymi uzytkownika podlega wpisowi do ewidencji o0sob
upowaznionych do obslugi systemu informatycznego oraz rejestracji w systemie
informatycznym.

Dostep do danych przetwarzanych w systemie informatycznym mozliwy jest wylacznie
po podaniu przez uzytkownika identyfikatora i wlasciwego hasta dostepu.

Hasto dost¢pu uzytkownika ulega zmianie, co najmniej raz w miesigcu.

Hasto powinno mie¢, co najmniej siedem znakéw i zawiera¢ cyfry, znaki specjalne
lub duze i male litery.

Identyfikator uzytkownika nie podlega zmianom ani przydzialowi innym
uzytkownikom.

W przypadku utraty przez uzytkownika uprawnien do dost¢gpu do danych,
nalezy niezwlocznie, wyrejestrowa¢ identyfikator:z systemu informatycznego,
w ktérym przetwarzane sq dane, (ewentualnie anuldwaé uprawnienie dostepu do
bazy danych), uniewazni¢ jego hasto oraz podjaé inne niezbedne dzialania
w celu zapobiezenia dalszemu dostgpowi tej osoby do danych.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia
uzytkownikéw systemu oraz kontroli dostgpu do danych, sprawuje administrator
systemu.

Administrator systemu prowadzi ewidencj¢ systeméw informatycznych, aplikacji
oraz upowaznionych uzytkownikéw do ich obstugi. ; ‘
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§ 4
Procedury rozpocz¢cia i zakonczenia pracy przez uzytkownika systemu

Uzytkownik przystgpujacy do pracy w systemie informatycznym, wpisujac
identyfikator oraz hasto dostgpu, a po uzyskaniu akceptacji uruchamia aplikacjg.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowiazany jest zamkna¢
aplikacje.

Krétkotrwale przerwy w pracy (bez opuszczenia stanowiska pracy) nie
wymagaja zamykania aplikacji.

Po zakofczeniu prac¢y nalezy zamknaé aplikacj¢ 1 po zastosowaniu
odpowiedniej procedury wytaczy¢ komputer.

Osoby uzytkujace przenosny komputer, stuzacy do przetwarzania danych
osobowych, obowiazane sa zabezpieczy¢ dostgp do komputera hastem,
zachowaé szczegblna - ostrozno§¢ podczas transportu i przechowywania
komputera, nie zezwalajac na uzywanie komputera przez osoby nieupowaznione.

: §s

Tworzenie kopii awaryjnych

é
Kopie bazy danych tworzone sa przez uzytkownika systemu, pod nadzorem
administratora systemu, co najmniej raz w tygodniu.
W/w kopie przegrywane sa na nosniki zewngtrzne, ktdre z kolei przechowuje si¢
w innym pomieszczeniu niz to, w ktérym zbiory danych eksploatowane sa na
biezaco. N
Administrator systemu raz na miesiac dokonuje weryfikacji kopii awaryjnych
pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych w razie awarii
systemu, a w przypadku’stwierdzenia ich bezuzytecznosci - bezzwlocznie usuwa.

§ 6
Sprawdzanie obecnosci wiruséw komputerowych

Administrator systemu, co najmniej raz na miesiac dokonuje sprawdzenia
poszczegdlnych  komputeréw przy uzyciu uaktualnionego oprogramowania
antywirusowego. 2

Bez zgody administratora systemu zabronione jest instalowanie jakiegokolwiek

oprogramowania komputerowego.
Pobieranie w niezbednym zakresie danych ze zrédet zewngtrznych mozliwe jest
wylacznie po uprzednim ich sprawdzeniu na obecnos¢ wirusow komputerowych.

a §7

E‘{.

Przechowywanie nosnikéw informacji, w tym kopii informatycznych i wydrukow

Nosniki informacji oraz wydruki, ktére nie sa przeznaczone do udostgpnienia,
przechowuje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu, w warunkach uniemozliwiajacych ich

# 3
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uszkodzenie lub zniszczenie oraz dostgp osobom niepowotanym.

2) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, przeznaczone do likwidacji, nalezy
wezesniej pozbawi¢ zapisu danych, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe,
uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie.

3) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki danych, przeznaczone do naprawy
nalezy pozbawi¢ przed naprawa zapisu danych albo naprawia¢ pod nadzorem osoby
upowaznionej przez administratora systemu.

4) Wydruki, ktére zawieraja dane do wusunigcia, nalezy zniszczyé w stopniu
uniemozliwiajacym ich odczytanie.

§8
Przeglad i konserwacja systemu
informatycznego

Administrator systemu raz na miesiac, a w przypadku podejrzen naruszenia zabezpieczen
danych z uwagi na stan urzadzen lub sposéb dziatania programu, bezzwtocznie dokonuje
sprawdzenia poszczegblnych komputeréw za pomoca istniejacych w  systemie
informatycznym programéw monitorujacych, dokonuje przegladu i biezacej konserwacji
sprzgtu oraz zbioru danych. _

§9
Postanowienia
koncowe

Kazda osoba wpisana do ewidencji oséb upowaznionych do pracy w systemie
informatycznym zobowigzana jest do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja.
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