ZARZADZENIE Nr 129.2017
Burmistrza Miasta De¢blin
z dnia 6 listopada 2017 roku

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

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.). Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875, z pdézn. zm.), art. 40, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.), art. 10 ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowodci (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pézn. zm.),
w zwigzku z: § 15 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dma 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdéw
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. z 2017 r., poz. 760,
z pozn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375, z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r,, poz.
1542, z po6in. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosel budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103), rozporzadzeniem Ministra
Finansé6w z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
22016 1., poz. 1015, z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010
r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773, z pdzn. zm.), komunikatem nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sekiora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 13, poz. 84, z pdin. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw (dowodéw ksiegowych) oraz
zakladowego planu kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblin, zgodnie z nastepujgcymi
zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia:
1) Zalacznik Nr 1 - Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci w jednostce budzetowe;,
2) Zatgcznik Nr 2 - Instrukcja obiegu 1 kontroli finansowej dokumentow,
3) Zatgcznik Nr 3 - Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywéw jednostki,
4) Zatacznik Nr 4 - Instrukcja gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta,
5) Zalgcznik Nr 5 - Plan kont dla jednostki budzetowej,
6) Zatgcznik Nr 6 - Plan kont dla budzetu miasta,
7) Zatgcznik Nr 7 - Procedury kontroli wewngtrznej i zewnetrznej,
8) Zalacznik Nr 8 — Instrukcja uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym
w zakresie komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
9) Zalgeznik Nr 9 - Ewidencja systemow informatycznych, aplikacji oraz
upowaznionych uzytkownikow do ich obstugi.



§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 171.2016 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 30 grudnia 2016 r.,
zmienione Zarzadzeniem Nr 42.2017 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 4 kwietnia 2017 r.
1 Zarzadzeniem Nr 76.2017 Burmistrza Miasta Deblin z dnia 28 czerwca 2017 r
w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewngtrznej dokumentdéw finansowo-
ksiegowych oraz zakltadowego planu kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblin.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Deblin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

Dokumentacja opisujgca przyjete zasady prowadzenia
rachunkowo$ci w jednostce budzetowej

I. Zagadnienia ogélne

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

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych 1 wykazuje
w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

2. Rachunkowos$¢ jednostki obejmuie:

- przyjete zasady rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowoddéw ksi¢gowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
} pasywow,

- wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- poddawanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustaws.

II. Zasady prowadzenia rachunkowo$ci wynikajace z przepiséw ustawy

1. W dokumentacji opisujgce] przyjete zasady rachunkowosci uzywa si¢ nastgpujgcych
okreslen rozumianych w sposob jak nizej:

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

Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza sig:

- sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 760, z pdézn. zm./,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz.
U.z2016r., poz. 1015, z pdzn. zm./,

- sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych sporzadzane w trybie okreslonym
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych /Dz. U.
z 2014 r., poz. 1773, z pdzn. zm./.



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

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

¢ - sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i zbiorcze sporzadzane na
podstawie przepisow rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres
miesigca, kwartatu, potrocza i roku,

d - przyjete zasady rachunkowosci to wybrane 1 stosowane przez jednostke odpowiednie do
jej dzialalnosei rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci 1 innymi
obowigzujgcymi  przepisami prawa, zapewniajace wymagana jako$¢ sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych sprawozdan, w tym réwniez deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych,

e - ksiegi rachunkowe, s3 to zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw /sum zapisow/ i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gldwnej,

- konta ksiag pomocniczych,

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

Ustala si¢ podziat dziennika na dzienniki czesciowe w nastgpujacy sposob:
- dziennik Budzet Miasta, ujmujacy wszystkie operacje gospodarcze organu;
~ dziennik Jednostki Budzetowej Urzad Miasta Dochody, ujmujacy dochody Urzedu

Miasta;

- dziennik Jednostki Budzetowe] Urzad Miasta Wydatki, ujmujacy wydatki Urzedu
Miasta;

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

- dziennik Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa, ujmujacy operacje gospodarcze na koncie
Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej;
- dziennik Inwestycje, ujmujacy operacje gospodarcze dotyczace wydatkow
inwestycyjnych Urzedu Miasta;
- dziennik Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ujmujacy operacje gospodarcze
na koncie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- dzienniki poszczegolnych projektow z udziatem érodkéw unijnych.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym.
Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym,
Na kontach ksiggi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu - zapisy strony Wn i Ma na
poszczegdlnych kontach ksiegi gtéwnej muszg sig bilansowac,
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, zbiorow kont /kartoteki/,
badz komputerowy zbiér danych, gdzie konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w ramach
kont ksiggi gldwne).



2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiegi rachunkowe powinny
by¢:

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

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia,

- przechowywane w ustalonej kolejnosei.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerowego nalezy
wydrukowa¢ nie poZniej niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz wymagany dia
przechowywania ksigg rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

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

a - kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystapily w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i chronologii zapisow,
ujecie wplat 1 wyplat gotéwkowych, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym
dniu w ktérym zostaty dokonane.

b - yymowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnigtych, przypadajacych
na jej rzecz dochodow i obcigzajacych ja kosztéw zwiazanych z tymi przychodami w danym
roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

¢ - przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposdb ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego 1 sporzagdzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajace byly poréwnywalne.

d - wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywdw i pasywow
umuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

e - warto$¢ poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych
z nimi kosztéw, dochodow i wydatkow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych jest ustalana
oddzielnie.

f - wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.

4. Obowiazek wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
kazdego zdarzenia, ktore nastgpilo 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 operacii gospodarczej - dowody zrodlowe, ktdre dziela sie
na:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg byé rowniez /art. 20 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci/ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze /wyciagi bankowe, raporty kasowe/ - stuzace do dokonywania lacznych zapisow
zbioru dowodéw ksiegowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obecego dowodu zrédiowego,
lub zastepujace dowody zZrédlowe wylaczone z okres$lonego zbioru 1 kompletowane
w odrebnych zbiorach dokumentow /np. listy ptac/,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosei, przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu oprogramowania komputerowego, za réwnowazne z dowodami
zrodiowymi, uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu spelnienia ¢o najmniej
nast¢gpujacych warunkéw:

- uzyskujg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

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

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnogci 1 identycznosei zapisow,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

b - Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze),

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

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjgto skladniki
majatkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowoedu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigea oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych /dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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

- bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego, zawierajacego sprostowanie blgdu wraz
z uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inaczej,

- bledy w dowodach wewnetrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i wpisanie tresci poprawne) i daty
poprawki wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie poprawki; nie mozna
poprawia¢ pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerobek
1 wymazywaé poprzedniego zapisu.



5. Kaidy dowod ksiegowy dokumentujgey 1 potwierdzajacy wystapienie okre$lonego
zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytoryczne) i formalno-prawnej oraz
rachunkowej, a takze akceptacii i zatwierdzeniu do zaplaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi
w instrukcji obiegu dokumentow i kontroli finansowe;.

Zgodnie z przepisami art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /. j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z pdin. zm./, podpis zlozony na dokumentach dotyczgcych dane;
operacji przez gtownego ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej
kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

Zlozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie obok podpisu wlasciwego
rzeczowo pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosct merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidiowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Giowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w wyzej wymienionym zakresie,
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego uzupelnienia badz
usuniecia nieprawidlowosci, a w razie nie usuni¢cia uchybien badZz nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki, Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej
operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

6. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaly, bez pozostawiania
wolnych migjsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu programu komputerowego nalezy stosowaé wlasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarcze;j,

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

- zrozumialy tekst lub skrét opisu operacii,

- kwote 1 date zapisu,

- oznaczenie kont ksiggi giéwnej, na ktdrych dokonano zapisu.

Zapisdéw dotyczgcych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sig w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ ze soba powigzane w sposob
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy ich
trwalosé, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.
Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych poprawia si¢ w sposob nastepujacy:

- przed zamknigciem miesigca - przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnogci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesigca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
programu komputerowego, przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekte blednych zapisow.



7. Faktury VAT i rachunki w okresie styczen — listopad roku obrotowego, ktore kompletnie
wplynely do Wydzialu Finansowego celem zaplaty do dnia 10-go nastepnego miesiaca,
wmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego dotycza.
Dowody ksiggowe otrzymane po tym terminie ujmowane sg do nastgpnego miesiaca.

8. Faktury dotyczace zakupu towardéw 1 ustug, od ktorych bedzie dokonywane odliczenie
podatku VAT naliczonego, nalezy zadekretowac pieczatka zawierajacg opis z jakimi
czynno$ciami zwigzany jest zakup, wg jakiego wskaznika i w jakiej kwocie bedzie
odliczony VAT,

9. Przypis kwoty VAT do odliczenia za dany miesigc dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
PK i sporzadzonego rejestru zakupu VAT. W rejestrze zakupu VAT ujmuje si¢ faktury,
z ktérych wysokosé podatku naliczonego VAT do odliczenia jest wigksza badz rdwna kwocie
10,00 zt.

10. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach stanowigcych ksiggi rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

- konczacy rok obrotowy,

- zakonczenia dzialalnosci jednostki /jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji  badZ
postgpowania upadlosciowego/,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

- przejecia przez inng jednostke,

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

- poprzedzajacy dzief postawienia jednostki w stan likwidacji badz upadlosci,

- na inny dzien bilansowy okreslonymi odregbnymi przepisami,

nie pdézniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzer.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalno$¢ powinno
nastgpi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

11. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad
rachunkowosci stosuje nastgpujace uproszczenia:

- pozostale srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne o wartoéci nieprzekraczajacej
300 zt sa ewidencjonowane ilosciowo na koncie pozabilansowym, dla pozostatych $rodkow
trwalych o wartosci jednostkowej od 300 z do 3 500 zI prowadzi si¢ ewidencje ilociowo
wartosciowa,

- zakupione materialy na biezgce potrzeby jednostki sa odnoszone w cigzar koszitdw
w momencie zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie jednostki sa
inwentaryzowane 1 réwnowartoscig zinwentaryzowanych materialéw dokonuje si¢ korekty
kosztow. Zakupione materialy na potrzeby remontéw i inwestycji zaksiggowane w koszty
w momencie zakupu podlegajg rozliczeniu i dla tych materialdow prowadzi si¢ ewidencje
ilodciowa z podziatem na grupy rodzajowe,

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



12. Zakladowy plan kont dla budzetu miasta i jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont
ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont Kksiag
pomocniczych stanowi integralng cze$¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu Kkomputera, wg programow

dopuszezonych do stosowania w jednostce autorstwa nastepujgcych firm:

- program podatkowy — , Vendis” Lublin ~ data rozpoczecia eksploatacji — 04.09.2000 r.,

program podatkowy ~ ,,Microbit” Lublin — data rozpoczgcia eksploatacji — 01.02.2016 1.,

program ,,Gospodarka odpadami” — ,Microbit” Lublin — data rozpoczecia eksploatacii

01.04.2014 r,,

- programy placowe:

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

b) kadrowo-placowy firmy ,ProgMan” z Gdyni - data rozpoczecia eksploatacji
14.05.2004 1.,

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

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

- program ,Kasa” firmy ,,ProgMan” z Gdyni - data rozpocz¢cia eksploatacji — 1.10.2010r.,

- modul 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 eksploatacyi — 22.03.2002 r.,

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

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

Program podatkewy stuzy do ewidencji podatkéw 1 gruntdéw, zgodnie

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

fizyczne i1 prawne) majacych przypisane poszczegdlne rodzaje podatkéw, tj.: podatek rolny,

lesny, od nieruchomosci i $rodkéw transportowych. W oparciu o dane ewidencyjne gruntow,
naliczany jest wymiar podatku, na podstawie tabel przeliczeniowych i stawek ustalonych
stosownymi uchwalami rady gminy.

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglosci i nadplat,

- naliczenie przypiséw i odpisow oraz wplat podatkowych,

- zapisanie wprowadzonych zmian geodezyjnych.

Program systemu gospodarki odpadami komunalnymi wraz z modulem kasowym oraz
obshuga przelewow z indywidualnych kont bankowych podatnikéw stuzy do ewidencji oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie ze zlozonymi deklaracjami.

W programie tym wprowadzone sg konta podatnikow (osoby fizyczne 1 prawne) majacych
przypisane konkretne optaty.

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

Program zapewnia:

- naliczenie zaleglosci 1 nadplat,

- naliczenie przypisow i odpiséw,



- ewidencje wplat,
- zapisanie wprowadzonych zmian.

Programy placowe stuzg do naliczania wynagrodzen pracownikéw, naliczania skladek ZUS
1 zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, naliczania potracen od wynagrodzen,
sporzadzania indywidualnych kart wynagrodzen pracownikéw oraz naliczania pracownikom
1 bylym pracownikom Kapitalu poczatkowego dla celéw emerytalnych i rentowych (ZUS).

Program finansowo - ksiggowy stuzy do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowe;j,
a zwlaszcza:
a) do zapisywania poszczegdlnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku
obrotdw i réwnoczesnie na kontach ksiegi glownej i kontach ksiag pomocniczych.
Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujgte chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
1 sald kont ksiggi gléwne;.
Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane /kazdy dowdéd ksiggowy zapisywany
komputerowo posiada automatycznie nadany numer/ i liczone w okresach miesigcznych
1 narastajaco w skali roku.
Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg wg zasady podwdjnego zapisu z zachowaniem
chronologii i systematyki zapiséw, w ramach kont ksiegi gldwne), zapisy poszczegdinych
zdarzen 1 operacii gospodarczych, wg dokumentow Zrédlowych dokonywane s tylko na
kontach ksiag pomocniczych, w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest
analityka, suma zapisoéw na poszczegoélnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych dla
danego konta syntetycznego, w danym okresie sprawozdawczym daje sumg obrotéw i sald
konta syntetycznego;
b) sporzadzania na podstawie zapisow kont ksiegi gléwnej i kont ksiag pomocniczych
zestawien obrotow i sald kont ksiegi glownej i zestawien sald kont ksiag pomocniczych.
Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej
sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca, a wydruki zapiséw na kontach ksiegi gldwnej
i na kontach ksigg 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 sg dla:

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

¢ - rozrachunkéw wg kontrahentdw 1 rodzaju rozrachunkow,

d - rozrachunkow z pracownikami wg tytulu rozrachunkow,

¢ - dochodéw wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j,

f - wydatkéw 1 kosztéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

g — operacji zakupu 1 sprzedazy,

h — operacji gotdbwkowych.

Ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych stanowia nastepujace zbiory danych
tworzace ksiegi rachunkowe:

dla budzetu miasta

- dziennik budzetu,

- konta ksiggi gtdwnej budzetu,

- konta ksiag pomocniczych prowadzone w ramach kont ksiegi glownej budzetu,



- zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej budzetu 1 zestawienie sald kont
ksigg pomocniczych do kont ksiggi gléwnej budzetu,
- sprawozdania budzetowe,

dla jednostki budzetowej

- dziennik jednostki,

- konta ksiggi gléwnej 1 w ramach kont ksiggi gldwnej konta ksigg pomocniczych jednostki
budzetowej,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej jednostki,

- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych dla jednostki budzetowej,

- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;.

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

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

Program ,,Wyposazenie” shuzy do ewidencji $srodkéw trwatych i ich umorzen w podziale na
grupy rodzajowe, wartodci niematerialnych 1 prawnych (wraz 2z umorzeniem) oraz
wyposazenia w jednostce.

Program ,Rozrachunki” pozwala na kompleksowa obstuge dokumentow sprzedazy,
ewidencje zakupdéw oraz ich kontrolg zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych.
Na podstawie wystawionych dokumentow sprzedazy i wprowadzonych dokumentéw zakupu,
program przygotowuje rejestr sprzedazy, zakupu oraz deklaracje VAT 7, VAT 7 D oraz VAT
7K. W ramach kartoteki sprzedazy mozliwe jest wystawianie faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentdw, takich jak: decyzja platnicza, potwierdzenie wniesienia oplaty. W obrgbie
faktur mozliwe jest wystawienie zarowno faktur wewnetrznych jak i proforma. Program
umozliwia wystawianie faktury korygujacej do dokumentoéw sprzedazy oraz noty korygujacej
do dokumentéw zakupu. Dokumenty moga by¢ ewidencjonowane w obrgbie grup, dzieki
czemu mozliwe jest np. prowadzenie odrgbnego rejestru dla budzetu i dochoddéw wlasnych
lub tez z podzialem na komorki organizacyjne jednostki. Program zawiera wbudowany modut
windykacji, pozwalajacy na biezaca kontrol¢ stanu naleznosci i zobowigzan jednostki.
Uzytkownik ma mozliwo$é wystawienia wezwania do zaplaty, upomnienia oraz noty
odsetkowej. Tres¢ tych dokumentéw moze byé indywidualnie przez Uzytkownika
definiowana. Rozbudowana kartoteka kontrahentow pozwala na przegladanie operacji
zwiazanych z wybranym dostawcg lub odbiorca, a takze wystawianie potwierdzenia salda.

Programy , Kasa” sa to systemy umozliwiajace kompleksowg obstuge obrotu gotowkowego
w zakresie jednej lub wielu kas. Program umozliwia prowadzenie gospodarki kasowej dla
wielu jednostek/grup, prowadzenie rejestru kontrahentéw i biezacy podglad ich operac)i
kasowych, prowadzenie kartoteki z tytulami platnosci.

14. W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje sie nastepujace zabezpieczenia:

- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sg zabezpieczone poprzez stosowanie
odpowiednich zakodowan danego zbioru,

- zbiory danych s przenoszone na trwale komputerowe no$niki danych,
a ponadto sg  sporzadzane  wydruki  zbioréw  danych  komputerowych



1 odpowiednio zabezpieczone przed dostepem o0so6b nieupowaznionych oraz przed
Zniszczeniem.

III. Szczegoélne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Srodkami trwatymi w jednostce budzetowej sg srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci, w tym s$rodki trwale stanowigce wlasnodé skarbu panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu moga byé wycenione
w wartosci okreslonej w decyzji, a w przypadku nieokreslenia tej wartosci w decyzji, wg ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego Srodka trwalego.

3. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Okresy, stawki i metode inwentaryzacji poszczegolnych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ustala si¢ na dzien przyjecia srodka trwalego do wzywania.
Rozpoczecie amortyzacji srodkéw trwalych nastepuje od miesigea nast¢pujgcego po miesigeu,
w ktérym dokonano przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Zakonczenie amortyzacji srodka trwatego nastepuje z chwilg zréwnania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczgtkowg $rodka trwalego lub
przeznaczenia srodka trwalego do sprzedazy, likwidacji do miesiaca, w ktdrym dokonano tej
operacji.

Jednostka budzetowa nalicza umorzenie i amortyzacj¢ srodka trwalego jednorazowo za okres
catego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza si¢ gruntéw, wieczystego uzytkowania gruntdow.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania moga byé
umarzane:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany

- pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

5. Wartos$¢ poczatkowsg srodkow trwalych i dotychezasowe odpisy umorzeniowe aktualizuje
si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

6. Ewidencje bilansowa gruntdw prowadzi si¢ w Urzedzie Miasta.

7. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu tych
sktadnikéw majatkowych, Weryfikacje przeprowadza pracownik Wydzialu Gospodarki
Mieniem Komunalnym posiadajacy dokumentacje tych srodkow trwalych /dowody Zrédiowe,
ewidencje analityczng/.

Przeprowadzenie weryfikacji dokumentuje sie¢ protokolem przeprowadzenia weryfikacji,
(nalezy uja¢ stan przed weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne réznice). Weryfikacjg
gruntéw, budynkow i budowli przeprowadza si¢ w drodze pordwnania danych wynikajgcych
z ewidencji ksiggowej ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, tj. ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.



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

9. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznodci z tytulu dochodéw 1 wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja te fundusze.

Inne naleznosci ujete na koncie 201, 234, 240 mogg by¢ aktualizowane w przypadku uznania
ich za watpliwe.

Jednostka budzetowa nie tworzy rezerw na naleznodci, odpisow aktualizujacych dokonuje na
koncie 290.

10. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartahu.

11. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywoéw i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartalu; naleznosci oraz inne skladniki
aktywow po kursie kupna stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartalu, zobowigzania
oraz inne skladniki pasywdéw po kursie sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzien
kwartahu.

1V. Zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale, pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢
wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku érodkow trwalych stanowiacych
wiasnosé skarbu panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceny tych $rodkéw dokonuje si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji; w przypadku braku wartosci w decyzji o nieodptatnym przekazaniu
przyjmuje si¢ do wyceny cene sprzedazy takiego samego lub podobnego s$rodka trwatego.
Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacje lub modernizacje podwyzszaja wartos¢ srodka
trwalego. Aktualizacji wyceny wartosci $rodka trwalego dokonuje si¢ na podstawie
odrgbnych przepisow.

W bilansie wartos¢ srodkéw trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych wykazuje si¢
w wartosci netto /pomniejszonej o umorzenie/.

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

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

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

5. Naleznosci oraz naleznosci, do ktérych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych
wycenia sie wg kwot wymaganej zaplaty; na koniec kwartalu naleznosci te podlegajg
aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.

6. Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zaplaty.
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7. Srodki pienigzne - wg wartoscl nominalne;j.
8. Fundusze wlasne - wg warto$ci nominalne;.

9. Skfadniki aktywdéw wyrazonych w walutach obcych wycenia sie na koniec kwartatu po
kursie kupna stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Skiadniki pasywow wyrazonych w walucie obcej wycenia si¢ na koniec kwartalu po kursie
sprzedazy stosowanym przez bank w ostatmim dniu kwartatu.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywow 1 pasywow w wartosci netto jest
sporzadzany wg zasad rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz, U. z 2013 r., poz. 289,
Z pozn. zm./ i wg wzoru stanowigcego zatacznik do tego rozporzadzenia.

V. Opis systemu stuzacego ochronie danych.

Dokumentacj¢ opisujgca przyjete zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe, a takze sprawozdania
budzetowe przechowuje si¢ w Urzedzie Miasta z zachowaniem ponizej okreslonych
zasad:

— ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu oprogramowania komputerowego s3
chronione w sposéb opisany w instrukecji uzytkowania i zarzadzania systemem
informatycznym w zakresie komputerowego prowadzenia ksigg rachunkowych, za$
sporzadzone stosownie do przepisow art.13 ust 6 ustawy o rachunkowosci ich wydruki
sa przechowywane w archiwum zakladowym przez okres 5 lat, przy czym ksiggi
rachunkowe poprzedniego roku sa przechowywane do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego /bilansu z wykonania budzetu i1 bilansu jednostki
budzetowej Urzad Miasta/ na stanowiskach merytorycznych pracownikdw,
prowadzacych dany rodzaj ksiag rachunkowych,

— dowody ksiggowe w oryginalne] postaci dotyczace biezacego roku i roku
poprzedniego do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego przechowywane sg na
stanowiskach merytorycznych pracownikow, po przyjeciu sprawozdania dowody te
przechowywane sg przez okres 5 lat, z wyjatkiem list wyplat wynagrodzen, ktore
podlegaja dlugotrwalemu przechowywaniu, zgodnie z odrgbnymi przepisami; listy te
wylgcza sie ze zbiorow dokumentow zataczanych do raportdéw kasowych i wyciggdéw
bankowych 1 przechowuje w oddzielnych teczkach oznaczonych nazwg
przechowywanych dokumentéw i rokiem, ktorego dotycza,

— dokumenty inwentaryzacyjne w oryginalnej postaci przechowuje si¢ w archiwum
zaktadowym, przez okres 5 lat,

— zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu
w archiwum zakladowym,

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



okresy przechowywania ksiag rachunkowych, dowodéw ksiegowych i dokumentacji
inwentaryzacyjnej liczy si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego one dotycza,

udostepnianie do wgladu osobie trzeciej zbioréw lub ich cz¢sci wymaga ustnej zgody
burmistrza miasta — jezeli udostepnienie nastepuje w Urzedzie Miasta; natomiast jezeli
zbiory majg by¢ udostepnione do wgladu poza siedzibg Urzedu Miasta, burmistrz
miasta wyraza zgode na pismie; w tym przypadku konieczne jest sporzadzenie spisu
udostepnianych dokumentdw i przekazanie ich do wgladu za potwierdzeniem osoby
trzecie] dokonanym na tym spisie.




I

Zalacznik do Instrukcji obiegu i kontroli
finansowej dokumentow

(Zatacznk nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Nr 129.2017 2z dnia
6 listopada 2017 roku)

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

i formalno — rachunkowej oraz do zatwierdzania dokumentow

Do kontroli merytorycznej upowaznia sie¢ Naczelnikow Wydzialow, Kierownika
Referatu Podatkowego i jego pracownikéw, Informatykow oraz osoby poszczegolnych
wydzialow merytorycznych dokonujace zakupow w jednostce wraz z podpisem o0sdb
nadzorujacych dany wydzial, tj. naczelnikéw.

Do kontroli
pracownikow Wydziatu Finansowego:
Kinga Baranska — Zastepca Skarbnika,

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)

finansowo

rachunkowej upowaznia si¢ wymienionych nizej

Malgorzata Wjcik — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

Iwona Krolikowska — inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

Magdalena Ochota - podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,

Anna Krygrowska - referent ds. ksiegowosci budzetowej,

Malgorzata Pigtek — inspektor ds. podatku VAT (odpowiedzialna za rzetelne
rozliczanie podatku VAT od kupna i sprzedazy),

Karolina Wnuk - specjalista ds. ptac (odpowiedzialna za rzetelne sporzadzanie

Do zatwierdzania dokumentéw upowaznieni sa:

a) Beata Siedlecka — Burmistrz Miasta Deblin,
b) Agata Zargba -~ Skarbnik Miasta De¢blin.

W razie nieobecnosci wymienionych osdb do zatwierdzania dokumentdw

upowaznieni s3:

a) Beata Amarowicz — Zastepca Burmistrza,

b) Anna Wojdyla — Pawlak — Sekretarz Miasta Deblin,

¢) Kinga Baranska — Zastepca Skarbnika.

Podpis Glownego Ksiggowego zlozony na dokumencie pod klauzulg ,,zatwierdzono”
oznacza wykonanie dyspozycji art. 54 ust. 1 pkt. 1-3 ustawy o finansach publicznych.




Zalgcznik Nr 3
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

Instrukeja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywoéw jednostki

-1 -
Zasady ogolne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne i rzetelne ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw
1 pasywOw jednostki na okreslony dzien, poréwnanie ustalonego stanu faktycznego ze
stanem ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych réznic, dokonanie odpowiednich
ksiggowan w ksiggach rachunkowych w celu doprowadzenia do zgodnosci stanu
ksiggowego ze stanem rzeczywistym, a takze uzyskanie pewnosci, ze wykazane na
poszczegdlnych kontach stany, wiernie odzwierciedlajg rzeczywisto$é¢, a zatem wykazane
w bilansie poszczegdlne pozycje wlasciwie przedstawiaja stan majatku, naleznosci
1 zobowiazan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie stanu
rzeczywistego stanu aktywdw 1 pasywdw, aby na podstawie jej wynikow:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

b) umozliwi¢ rozliczenie osoéb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skiadniki
majatkowe,

¢) dokona¢ weryfikac)i gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatkowych dla potrzeb
jednostki,

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

-2 -
Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywOw 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 standw i realnej wartosci skladnikéw majatkowych
objetych weryfikacja.



Poszczegdlnym aktywom i pasywom jednostki przyporzadkowana jest okreslona metoda
inwentaryzacji.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury odpowiada kierownik jednostki,
a za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i weryfikacji stanu
aktywdw i pasywow glowny ksiggowy jednostki.

-3 .

Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostki

A - CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji przed przystapieniem do niej

nalezy:

1. sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich pelna identyfikacje,

2. oceni¢ przydatno$¢ poszczeg6lnych skladnikow majatku pod katem dalszego ich
uzytkowania (uszkodzenie, zniszczenie)

3. sprawdzi¢ czy wszelka dokumentacja dotyczaca zwigkszen i zmniejszen skladnikow
majatku zostala przekazana do Wydzialu Finansowego.

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw naczelnikow komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta.

Likwidacji srodkow trwalych i pozostalych srodkéw trwatych dokonuje powotana do tego

celu komisja likwidacyjna.

B - 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 metodg spisu z natury polega na:
- ustalaniu rzeczywistej ilosci poszczegoélnych skladnikow majatkowych poprzez ich
policzenie, zmierzenie, zwazenie badz wyliczenie ich ilosci na podstawie obmiaréw
i ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
- dokonaniu wyceny spisanych ilosci,
- poréwnaniu ilosci 1 wartoéci spisanych skladnikéw majatkowych z danymi
wynikajgcymi z ksigg rachunkowych ,
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
przeprowadzeniu postgpowania weryfikacyjnego majgcego na celu wyjasnienie
1 rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych,
- ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace sktadniki aktywow:
- krajowe i zagraniczne $rodki pienigzne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych,
- akcje, czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe i inne papiery wartosciowe,



- srodki trwale wilasne /z wyjatkiem gruntow, budynkéw i budowli podlegajacych
inwentaryzacji w drodze pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego/,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w skitad inwestycji /srodkow trwatych w budowie/,

- $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

- srodki trwate obce,

- materiaty wlasne i obce znajdujace sie w jednostce,

- inne skladniki majatku obrotowego wlasne i obce,

- rzeczowe skladniki majgtkowe ujete tylko w ewidencji ilosciowe;.

. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach
1 z nast¢pujaca czestotliwoscia:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe i zagraniczne $rodki pieniezne znajdujgce
si¢ w kasie, weksle, czeki, akcje, obligacje i inne papiery wartodciowe oraz materiaty
pozostajace na stanie, a odniesione w momencie zakupu w ci¢zar kosztéw jednostki;

- na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwo$cig przeprowadzenia spisu w IV
kwartale roku obrotowego i do 15 stycznia roku nastepnego: srodki trwale
z wyjatkiem podlegajacych inwentaryzacji w drodze pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikow -
grunty, budynki, budowle oraz maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta,
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym;

- nie rzadziej niz raz w ciggu dwdch lat: materialy (wyroby gotowe, towary
1 pOlprodukty) znajdujace sie na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo
warto§ciowa,

- nie rzadziej niz raz w ciagu czterech lat: §rodkéw trwalych, z wyjatkiem gruntow,
budynkéw 1 budowli objetych inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego oraz maszyn 1 urzgdzen wchodzacych w sklad
inwestycji /srodkoéw trwalych w budowie/, a znajdujacych sig na terenie strzezonym.

. W przypadku, gdy spis z natury przeprowadza si¢ w [V kwartale roku obrotowego i do 15
stycznia roku nastepnego, ustalenie stanu inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych
na ostatni dziei roku obrotowego, nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury, przychodow i rozchodéw, jakie nastapily migdzy
data spisu z natury, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ rowniez:

- dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadlosei.

W przypadku polaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spolek kapitalowych,
strony moga w drodze umowy pisemnej odstapic¢ od inwentaryzacji.

. Przez teren strzezony rozumie sie zamykane pomieszczenia z zainstalowanym systemem
alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem, badz chroniony w inny sposéb.



7. Inwentaryzacje skladnikéw majatkowych przeprowadzong w drodze spisu z natury
przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powolana przez kierownika jednostki.
Powolanie Komisji nastgpuje na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki,
okreslajgcego: cel powolania komisji, jej skiad osobowy, tj. przewodniczacego
1 czlonkdéw zespolu spisowego, prawa i obowigzki komisji oraz rodzaj skladnikéw
majatkowych objetych spisem z natury ze wskazaniem poszczegdlnych pol spisowych.
Wiasciwy dobor pracownikdéw do zespolu spisowego jest podstawowym warunkiem
rzetelnego, kompletnego i terminowego spisu z natury.

Do zespoléw spisowych winny byé powolywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami
i niezbedng wiedza.

W sklad zespotu spisowego nie moze by¢ powolana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,

- osoba prowadzaca ewidencje ksiggows inwentaryzowanych skladnikow,

- osoba nie zapewniajgca bezstronnosci spisu z natury.

Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ z obowiazujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,

- pobranie za  pokwitowaniem  arkuszy  spisowych, ponumerowanych
i zaewidencjonowanych w ksigzce drukéw $cistego zarachowania,

- pobranie przed przystapieniem do spisu od o0soéb materialnie odpowiedzialnych,
oSwiadczen wstepnych potwierdzajacych, ze w prowadzonej przez siebie ewidencji ujety
wszystkie przychody i rozchody skladnikow majatkowych, a odpowiednie dokumenty
zostaly przekazane do ksiggowoscei oraz o$wiadezen koncowych potwierdzajacych, ze
skladniki majgtkowe zostaly spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych osobie
wyznaczone] przez kierownika jednostki,

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

8. Przebieg spisu z natury odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

a) rozpoczecie spisu dokonuje sie w dniu wskazanym w zarzadzeniu o przeprowadzeniu
inwentaryzacji i w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) przed przystapieniem do spisu z natury, zespdl spisowy przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan skladnikow majatkowych objetych spisem
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodowe 1 rozchodowe
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do ksiggowosci oraz
sprawdza stan zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;

c) zespdl spisowy ustala rzeczywisty ilo$é inwentaryzowanych skladnikow majatkowych
poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich ilosci w drodze
obmiaru i ustalona ilo§¢ wpisuje do arkusza spisowego, bedacego drukiem Scistego
zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposdb uniemozliwiajacy ich
zamiang winno nastgpi¢ przed wydaniem arkuszy zespolom spisowym;



d) prawidlowo wypelniony arkusz spisowy winien zawieraé:

- nazwe jednostki i kolejny numer arkusza spisowego,

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

- nazwe lub numer pola spisowego i rodzaj skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacjg - srodki trwale, srodki pieni¢zne, materialy, itp.,

- date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

- nazwiska 0s6b materialnie odpowiedzialnych i czlonkow zespotu spisowego,

- numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szezegOdowe okreslenie skladnikow majatkowych,

- jednostke miary,

- stwierdzona ilos¢ w trakcie spisu,

- ceng za jednostke oraz warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci przez ceng,

- klauzulg o tresei ,,Spis zakonczono na pozycyi ......... "

- podpisy czlonkow komis)i oraz oséb materialnie odpowiedzialnych.

Skladniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowigce wiasno$¢ innych

jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

9. Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje giéwnemu ksiggowemu lub

10.

11.

12.

osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z natury /wykorzystane 1 niewypetnione/,
- o$wiadczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych,

- pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

Arkusze spisowe podlegajg wycenie 1 poréwnaniu ilodci 1 wartosci poszczegoélnych
skladnikéw majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z iloScig 1 wartoscig
wynikajaca z ksiag rachunkowych w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

Stwierdzone r6éznice inwentaryzacyjne ujmuje sie¢ w zestawieniu rdéznic sporzadzonym
w sposOb umozliwiajacy:

- ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg poszczegodlnych
kont syntetycznych przewidzianych w zakiadowym planie kont oraz wg oséb materialnie
odpowiedzialnych,

- powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujgcymi roznice.

Dla skladnikow majatkowych kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
warto$ciows roznic¢ inwentaryzacyjna przez pordéwnanie ogdlnej wartosci skladnikow
majatkowych wynikajacej ze spisu z natury z wartodciy wynikajaca z ksiag
rachunkowych.

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba materialnie
odpowiedzialna oraz wskazuje komisja inwentaryzacyjna w protokole, w ktorym
przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia. W razie
ujawnienia niedoboréw komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan majatku i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét,
w ktérym uzasadnia powstanie niedoborow lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien
by¢ obcigzony tym niedoborem. Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego



13.

14.

niedoboru obcigza si¢ w wysokosci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepiséw
o pracowniczej odpowiedzialnosci odszkodowawczej.

Przyczynami réznic inwentaryzacyjnych moga by¢:

- brak =zapisow w ewidencji analitycznej z powodu opéZnienia przekazywania
dokumentéw przychodowych lub rozchodowych,

- pomylki w ewidencji ksiggowej,

- pomylki przy wydawaniu lub przyjmowaniu skladnikéw majatkowych,

- bledy podczas inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

nie ujecie w ewidencji ksiggowe] wszystkich dokumentéw rozchodowych, np.
protokotow likwidacji skltadnikéw majatkowych,

kradzieze badz naduzycia,

zaniedbanie obowiazkow shuzbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne.

1

Niedobory 1 nadwyzki moga by¢:
- niedoborami niezawinionymi, powstatymi w wyniku wypadkéw losowych,

naturalnych ubytkow,
- niedoborami zawinionymi np. udowodnione zawlaszczenie,
- nadwyzkami rzeczywistymi, ktdre nalezy przyja¢ na stan jednostki,
- roznicami pozornymi wynikajgcymi z blednych zapisow.
Niedobory niezawinione podlegaja spisaniu w ciezar kosztéw jednostki, niedobory
zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne i stajg sie:
- naleznoscia, gdy sa uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,
- roszczeniem, gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznaja.
Protokol z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu
przez glownego ksiegowego lub osobe upowazniong
i ewentualnie radce prawnego kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych
w nim wnioskow,
Réznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, jezeli spelniajg
nastepujace warunki:
- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
- dotycza tej same) osoby materialnie odpowiedzialnej,
- zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatkowych.
[los¢ oraz wartos¢ niedobordéw 1 nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sig¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cen¢ skltadnikéw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.
W/w kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

15. Mozna uznac za rzeczywisty stan skladnikéw majatkowych wynikajacy z ewidencji, a nie

ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie uyymowa¢ w ksigegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych, jezeli sa to roznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez

P

roznice te zostang ujgte w odrgbnym zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

16, Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i powiazaé

z zapisami ksigg rachunkowych,



17.

C.

Réznice pomigdzy stanem rzeczywistym i wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy
wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach roku obrotowego, na ktory przypadal termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metodg tradycyjng (z wykorzystaniem arkuszy
spisowych) oraz z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych (kolektora)
wspélpracujacego bezposrednio z programem komputerowym Progman Wyposazenie.
Spisu z natury z uzyciem kolektora dokonuje sie zgodnie z instrukcjg obstugi programu.
Podczas dokonywania spisu nalezy za pomoca kolektora wykonaé odczyt kodéw
kreskowych znajdujacych si¢ na sktadnikach majatku.

Przedmioty, ktére nie posiadajg kodu kreskowego powinny zostal spisane recznie na
oddzielnym arkuszu.

Po dokonaniu odczytow nalezy przenie$¢ dane z czytnika kodéw kreskowych do
programu.

Po wczytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe, drukuje jei podpisuje.
Inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych przeprowadza sie w
stosunku do tych sktadnikow majatku, ktére zostaly oznakowane odpowiednim kodem
wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu, zniszczenia czy innych
okolicznosci, uniemozliwiajacych przeprowadzenie inwentaryzacji tg technika, stosuje sie
spis z natury technikg reczng,

Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

1. Pisemne potwierdzenie 1 uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankow i uzyskaniu od

kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Droga pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

3.

- krajowe 1 zagraniczne $rodki pieniezne /aktywa finansowe/ zgromadzone na
rachunkach bankowych,
- kredyty, pozyczki, lokaty,
- zobowiazania wynikajace z wlasnych papierow wartosciowych i weksli, wydanych
innym podmiotom gospodarczym,
- nabyte papiery warto$ciowe i udzialy w obcych podmiotach,
- naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow majatkowych.
Od obowigzku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci wobec kontrahentéw, w tym o0séb fizycznych, ktorzy nie majg obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
- rozrachunki z pracownikami,
- rozrachunki publicznoprawne,
- drobne naleznodci, ktdrych koszty uzgodnienia przekraczajg warto$¢ naleznosci lub
zwigzane z tym korzysci.

Inwentaryzacje srodkdéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Strong inicjujacg uzgodnienie stanu
srodkéw na rachunkach bankowych jest bank, ktory przesyla odpowiednie pismo.



Obowiazkiem jednostki jest sprawdzenie wykazanych w nim danych z ewidencjg
ksiegowa i gdy dane sg zgodne, potwierdzenie ich prawidlowosci.

przestania do banku pisma z wyszczegélnieniem sald poszczegdlnych rachunkdw
bankowych na dzien bilansowy z prosbg o potwierdzenie.

4. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje si¢ na ostatni dzien 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 nastgpnego, przy czym stan naleznosci musi by¢ ustalony na dziefi bilansowy tj. na
31 grudnia poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia
sald przychodéw i rozchodéw, jakie nastapity miedzy data potwierdzenia, a dniem
ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda naleznosci moze nastapi¢ w formie:
- pocztowej, poprzez wyslanie stosownego pisma, gotowego formularza ogolnie
obowigzujgcego, formularza opracowanego przez jednostke lub wydruku komputerowego
zawierajacego specyfikacje sald,
- faksowej,
- telefonicznej z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stuzbowej stanowiacej
potwierdzenie przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.
Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesylana kontrahentom specyfikacja sald winna
zawierac:
- nazwe jednostki wystawiajgcej specyfikacje,
- nazwe 1 adres kontrahenta,
- numer konta analitycznego,
- datg¢ uzgodnienia salda,
- kwote salda i wyszczegdinienie pozycji skiadajacych sie na saldo naleznosci,
- podpisy osob upowaznionych, przy czym z uwagi na to, iz potwierdzenie salda moze
mie¢ znaczenie dowodowe, winien je podpisa¢ 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 podjete dzialania w celu uzgodnienia salda zawioda, wowczas
inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje sie droga weryfikacji.

D - Weryfikacja stanu aktywow i pasywéw

1. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa i pasywa nie podlegajgce
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald powinny byé
zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.

Weryfikacja stanu aktywdw i pasywow polega na poréwnaniu danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych,



Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
Przedmiotem inwentaryzacji nieruchomo$ci w drodze poréwnania danych wynikajgeych
z ewidencji ksiggowej ksigg rachunkowych z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu
njeruchomosci 1 weryfikacji stanu ksiggowego aktywow i pasywow sa:
- grunty 1 trudno dostgpne ogladowi srodki trwale /mp. wodociggi, gazociagi, studnie
gtebinowe, zbiorniki podziemne itp./,
- budynki i budowle, trudno dostgpne zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia $ lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowoéci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /t.j. Dz. U. 2 2017 r., poz. 760, z pdzn, zm./,
- inwestycje rozpoczete /$rodki frwale w budowie/ bez maszyn i urzadzen objetych tg
inwestycja,
- warto$cei niematerialne i prawne,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznosci 1 zobowiazania publiczno prawne,
- rozrachunki nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z osobami
fizycznymi i innymi, ktére nie maja obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

- fundusze wlasne i fundusze specjalne,

- przychody przyszlych okresow,

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

Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadzajg pracownicy posiadajacy pelng
dokumentacj¢ aktywow i pasywow podlegajacych weryfikacji, tj. Wydzialy merytoryczne
/dowody zrodlowe/, Wydziat Finansowy /ksiegi rachunkowe/.

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

. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywdéw i pasywow droga weryfikacji winno by¢
udokumentowane protokotem weryfikacji, w ktorym ujmuje sie stan aktywdw przed
weryfikacja i po jej dokonaniu oraz ewentualne rdznice.

Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.

E. Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen powinny byé
zglaszane przez Naczelnikow Wydziatow do Wydzialu  Organizacyjno -
Administracyjnego celem dokonania zmian w poszczegdlnych ewidencjach

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Naczelnik wlasciwego Wydzialu zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,



przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ Burmistrzowi Miasta wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw Kodeksu Pracy.




Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrz Nr 129.2017
Z dnia 6 listopada 2017 roku

Instrukcja
gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im obowigzkow
wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowej. Instrukcja wustala zasady
funkcjonowania kasy w jednostce.

§1
Warunki organizacyjno - techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia

1. Warto$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszezeniem, utratg lub zagarnieciem.

2. Kasa zlokalizowana jest w budynku Urzedu Miasta w pokoju nr 6. Srodki pienigzne oraz
czeki przechowywane sa w czesci wydzielone] pomieszczenia w sejfie przytwierdzonym na
state. Dostep do wydzielonej czgdei pomieszczenia jest ograniczony 1 kontrolowany.

§2
Wymogi kwalifikacyjne oséb pelnigcych funkcj¢ kasjera

1. Kasjerem moze byé osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom,
posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych.

2. Przejecie badz przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
skarbnika. Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera jest pelna, oczywista i jednoznaczna.
Kasjer przejmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotdéwke i inne walory
znajdujgce sie w kasie w momencie zlozenia o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.

3. Do obowiazkoéw kasjera nalezy:

a. wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki i innych waloréw; kasjer ponosi
odpowiedzialno$é za codzienne zamykanie sejfu, szaf 1 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 kasowe;j.

Kasjer otrzymuje kopie wykazu o0séb upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.



§ 3
Zasady przewozu i ochrony $rodkéw pienigznych

1. Transport wartosci pienieznych pomigedzy Urzedem Miasta i bankiem, odbywa si¢ pieszo
przez kasjera. 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 mogg by¢ przechowywane srodki pienigzne stanowigce:

a) pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki; wysokoéé pogotowia kasowego tzw.
staly zapas gotdwki 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 podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

¢) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

d) gotowka przechowywana w formie depozytow, podlegajaca zwrotowi badz przekazaniu
na odrebny rachunek bankowy; gotéwka stanowigca depozyty nie moze by¢
wykorzystana na pokrycie biezacych wydatkéow,

¢) gotowka stanowigca niepodjete wyplaty wg list wyplat ujeta w rejestrze niepodjetych
wyplat,

f) inne papiery wartosciowe,

3. Przyjeta do kasy gotéwka z tytutu wplat stanowigcych dochody budzetowe, winna by¢
najpdzniej trzeciego dnia od daty jej wptywn odprowadzona na rachunek bankowy budzetu
miasta.

4, Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow
winna by¢ przeznaczona na cel, na ktéry zostala podjeta. Niezrealizowana w danym dniu
gotéwka podjeta na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
wiasciwego jej zabezpieczenia; gotowki tej nie wlicza sig do pogotowia kasowego.

§4
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi wplat
i wyplat 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 podrednictwem kwitariusza przychodowego realizowane sg wszelkie wplaty
dotyczace dochodéw budzetowych, a zwlaszcza podatkéw i oplat lokalnych oraz inne
wplaty np. wptaty 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 wplaty Kp - kasa przyjmie, stuza do udokumentowania przyjecia do Kasy
gotéwki pobranej z banku.
Dowody Kp wystawia kasjer okreslajac datg wptaty, z jakiego tytutu dokonano wplaty
oraz kwote wplaty cyfrg i stownie. Kasjer wlasnorgeznie podpisuje ten dokument



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

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

3. Wyplaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédlowych dowodow kasowych
uzasadniajacych dokonanie wyplaty oraz dowodéw zastgpezych, jakimi s dowody wyplaty
Kw - kasa wyplaci, stosowanymi np. w przypadku wyplaty niepodjetych ptac czy innych
wyplat ujetych w listach wyplat, itp.

Zroédlowymi dowodami kasowymi stanowigeymi podstawe wyplaty gotowki z kasy sg:

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

— faktury za wykonane roboty inwestycyjne,

~ wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

— rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych,

~ listy ptac i wyplaty zasitkéw, diet, oraz innych wyplat np. prowizji za inkaso, wyplaty
ryczattow,

— rachunki za wykonane umowy zlecenia lub umowy o dzielo,

— dowody wptlaty do banku zebranych dochodéw budzetowych.

Kazdy dowdd zrodiowy stanowigey podstawg wyplaty gotéwki z kasy, przed jej dokonaniem

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

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

i glownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

Przed dokonaniem wyplaty kasjer winien sprawdzié, czy dowody kasowe sg podpisane przez

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

dowodach kasowych sprawdzi¢ z wykazem i wzorami podpiséw 0s6b upowaznionych do
kontroli, dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych.

Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga stanowi¢ podstawy

wyplaty gotéwki z kasy.

Gotdéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym lub osobie upowaznionej do

jej odbioru. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér swoim podpisem wpisujgc kwote cyfra

i stownie oraz date odbioru gotowki.

Jezeli podstawa wyplaty gotéwki z kasy jest lista wyplat, odbierajacy gotowke potwierdza

swoim podpisem otrzymana przez siebie kwotg, nic ma obowigzku wpisywania slownie

otrzymanej kwoty.

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

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

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

4. Wyptaty gotéwki z kasy na podstawie dowodu zastgpezego, jakim jest dowod Kw - kasa
wyplaci dokonuje si¢ w przypadku, wyplaty niepodjgtego w dniu wyplaty wynagrodzenia
badz innych wyptat, itp.

Dowody Kw - kasa wyptaci, sa drukami $cislego zarachowania. Wystawia je pracownik
komorki finansowej lub inny pracownik upowazniony przez giéwnego ksiggowego -
kasjer, wpisujac date wyplaty, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do odbioru gotoéwki,
tytul wyplaty oraz kwotg cyfrg i stownie. Dowod Kw podpisuje wystawiajacy 1 wyplacajgcy



gotéwke /kasjer/, osoba odbierajaca gotowke i zatwierdza glowny ksiggowy lub osoba
przez niego upowazniona.
Dowdéd Kw - kasa wyplaci, wystawia si¢ w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal jest zataczany do raportu kasowego, kopia pozostaje w kasie.
Biednie wystawiony dowdd Kw nalezy anulowac.
. W obrocie kasowym stosowany jest réwniez bankowy dowéd wplaty shuzacy do
udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do kasy gotoéwki z tytulu podatkow
i oplat oraz innych wplywow. Bankowy dowod wplaty wystawia kasjer w 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem: oryginat dla banku, kopia zalgczana jest do raportu kasowego.
Na dowéd wplaty gotéwki bank stawia dzienny stempel banku; kasjer zalacza do raportu
potwierdzony przez bank bankowy dowod wplaty.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik ksiggowosci sprawdza
zgodnosé wplaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu kasowego.
. W obrocie kasowym stosowany jest réwniez czek gotéwkowy stuzacy do pobrania gotowki
z banku. Czek gotdwkowy wystawia pracownik ksiggowosci lub kasjer w jednym
egzemplarzu. Wystawiony czek jest akceptowany przez upowaznionych pracownikow,
ktdrzy ztozyli pelnomocnictwa w banku do dysponowania rachunkiem bankowym.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego upowazniony pracownik ksiegowosei sprawdza
zgodnos$é podjetej sumy, wg czeku gotdéwkowego z raportem kasowym.
. Raport kasowy stuzacy do szczegolowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat i wyptat dokonanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Zapisy w raporcie kasowym dokonywane s w porzadku chronologicznym dzien po dniu.
Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach; oryginal raportu kasowego
wraz z zalaczonymi dowodami wptat i wyplat gotowki z kasy i przekazuje pracownikowi
ksiggowosci lub osobie upowaznionej przez glownego ksiggowego za pokwitowaniem.
Zrealizowane dowody kasowe winny byé oznaczone numerem raportu kasowego i pozycji,
pod ktéra zostaly ujete w raporcie kasowym. Kazda strona raportu kasowego podlega
zsumowaniu i ustalone laczne obroty raportu kasowego, stan poczatkowy oraz pozostalosé
gotowki w kasie - stan koncowy,
Raporty kasowe moga obejmowaé okresy kilkodniowe, z tym, ze zapiséw dotyczacych
wplat i wyptat nalezy dokonywa¢ w tym samym dniu, w ktérym dokonano wplaty lub
wyplaty gotéwki z kasy.
W przypadku niewielkiej ilodci operacji kasowych raport moze by¢ sporzadzony na koniec
miesigca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu lub wiecej miesi¢ey
jak rowniez operacji z przelomu miesigey.
W raporcie kasowym wszystkie dowody wplat i wyplat wpisuje sig indywidualnie na
podstawie dowodu Kp lub ewentualnie K-103; dowody kasowe ujete w raporcie kasowym
winny byé kompletne i wraz z raportem przekazywane za pokwitowaniem do komorki
ksiegowosct.
. Dla potrzeb Urzedu Miasta nalezy sporzadza¢ odr¢bne raporty kasowe dla:
— dochodéw budzetowych,
— wydatkdéw budzetowych,
— odrebne raporty kasowe moga by¢ prowadzone dla dziatalnosci socjalnej lub innej
w zaleznosci od potrzeb /np. depozytow/,
Kazdy rodzaj raportu kasowego powinien posiada¢ odrgbna numeracje 1 by¢ oznaczony
odpowiednim symbolem np.: dochody ,,D", wydatki . W" dzialalno$¢ socjalna ,ZESS".
. Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja kontroli przez
upowaznionego przez glownego ksiggowego pracownika ksiegowosci pod katem
prawidtowosci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzenia



10.

11

12.

13.

raportéw kasowych oraz kompletnosci zataczonych do raportéw kasowych dowodow wplat

i wyplat gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:

a) operacje kasowe sz udokumentowane dowodami kasowymi dopuszezonymi do
stosowania w jednostce,

b) wyptaty gotéwkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

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

d) stosowane dowody K-103 /Kp - kasa przyjmie i Kw - kasa wyplaci/ sg drukami scislego
zarachowania,

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

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

g) zachowano zgodno§¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami
potwierdzajacymi jej przyjecie oraz czekami gotdwkowymi i wyciggami bankowymi,

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

i) zachowano zgodnos¢ zapisdw w raporcie kasowym z dowodami Zrédiowymi,

j) zachowano poprawnoé¢ rachunkowa obrotéw i sald raportu kasowego oraz ciaglos¢ sald
w raportach kasowych,

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

I) wyplaty gotéwki z kasy dokonano wylgcznie za pokwitowaniem jej odbioru.

Pracownik ksiegowosci dokonujgcy kontroli raportu kasowego winien dokona¢ kontroli

zgodnosei wptlat z tytutu podatkéw i oplat ujetych w raporcie kasowym z kwitariuszem

przychodowym oraz bankowymi dowodami wplat na rachunek bankowy przyjetych do

kasy dochodow i dokona¢ potwierdzenia tej zgodnosci wasnorgeznym podpisem.

Dowody kasowe zalgczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidlowe i kompletne.

W przypadku przechowywania dowodow kasowych dotyczacych przyjetych do kasy wplat

z tytulu dochodéw budzetowych w odrebnych zbiorach na raporcie kasowym, pracownik

ksiegowosci dokonujacy kontroli raportu, dokonuje adnotacji o miejscu przechowywania

dokumentéw dotyczacych wplat z tytulu dochodéw budzetowych.

W przypadku przechowywania Zrédtowych dowodéw kasowych dotyczacych wyplat

gotowki z kasy takich jak: listy wyplat, rachunki dotyczace umow zlecenia badz umoéw

o dzielo, itp. w odrgbnych zbiorach, pracownik ksiggowosci dokonujgcy kontroli raportu

winien sporzadzi¢ dokumenty zastepcze w miejsce odigezonych dowodéw zrodlowych

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

rachunkow itp./.

. Raporty kasowe wraz z zalaczonymi do nich dowodami Zrédlowymi i zastepezymi

stanowia podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Nalezy zachowac¢ petng zgodnosé

zapisdw obrotéw i sald pomigdzy zapisami raportu kasowego z zapisami konta 101-Kasa.

Kopie raportéw kasowych, dowodow wplaty i dowodow wyptlaty przechowuje si¢ w kasie

przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

Oryginal raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje si¢ iacznie

z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat od zakoficzenia 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 podrézy, szkolenia lub inne biezace wydatki. Udzielone zaliczki

winny byé rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania. Nierozliczong w tym

terminie zaliczke potraca sie z najblizszego wynagrodzenia.



Pracownicy dokonujacy zakupu materialéw i usiug na potrzeby biezace jednostki moga
korzysta¢ ze statej zaliczki za zgoda kierownika jednostki, ktéra podlega rozliczeniu na
koniec roku obrotowego.

Zaliczki moga otrzymywaé takze przewodniczacy lub z-cy przewodniczacego zarzadow
osiedlowych w celu dokonania zakupéw materiatéw lub ustug niezbednych dla zarzadow
osiedlowych w zakresie biezacej realizacji zadan i funkcjonowania zarzadow.

§5
Kontrela obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez gldwnego 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 depozytow
i niepodjetych wyplat w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej niz raz na kwartat.
7. przeprowadzonej kontroli doraZnej nalezy sporzadzi¢ protokét tub dokonaé adnotacii
w raporcie kasowym.

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

4. Inwentaryzacje stanu gotéwki w kasie przeprowadza si¢ na:

— ostatni dzien roku obrotowego /inwentaryzacja roczna/,
— wdniu w ktorym stwierdzono powstanie szkody np. wtamanie 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 kase. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomié¢ powolane do tego organy. W przypadku,
gdy tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kierownika jednostki,
a ten odpowiednie organy.

§6
Gospodarka drukami Scislego zarachowania

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

Czeki gotéwkowe i kwitariusze K-103, maja wydrukowane numery Kolejne i wg tych
numeréw sa przekazywane uzytkownikom za pokwitowaniem 1 rozliczane po
wykorzystaniu.

Dowody wplaty Kp - kasa przyjmie i dowody wyplaty Kw - kasa wyplaci, przed
wydaniem ich do uzytkowania sg kolejno numerowane i ewidencjonowane w ksigzce
drukdéw Scistego zarachowania.



Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, kiéry wydaje
druki $cistego zarachowania okreslonym pracownikom za pokwitowaniem i dokonuje
rozliczenia wykorzystanych drukoéw $cistego zarachowania.

§7
Postanowienia koncowe
W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcjg maja

zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz ustalenia kierownika
jednostki.




Zalacznik Nr 5
do Zarzagdzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

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

Wykaz kont ksi¢gi gléwne;j
I. Konta bilansowe
Zesp6l 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwale

014 —Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartoéci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych

073 - Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

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

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen



234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

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

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki 1 oplaty

404 - Wynagrodzenia

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

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



I11. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej i kont ksiag pomocniczych

1. Konta bilansowe

Konta zespolu 0 - Majgtek trwaly, stuza do ewidencji:

rzeczowego majatku trwatego /$rodki trwale i pozostate srodki trwate/,
warto$ci niematerialnych i prawnych,

finansowego majatku trwalego,

umorzenia majatku,

inwestycji

TIE NI

Konto 011 - Srodki trwale

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ érodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz érodki trwale stanowigce wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia
wladcicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Konto 011 - Srodki trwale, shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej §rodk6éw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktérych
warto$é poczatkowa przekracza 3.500 z1i.

Wartos¢ poczatkows srodka trwatego okresla si¢ wedhug:

a - ceny nabycia obejmujacej cen¢ zakupu powigkszong o koszty transportu, zatadunku,
roztadunku, montazu, oplat /skarbowych, notarialnych i innych/, odsetek i prowizji,

b - kosziu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu w przypadku $rodkow trwalych
otrzymanych nieodplatnie.

Wartoé¢ poczatkowa $rodka trwalego powicksza sig¢ 0 wartosc poniesionych naktadéw na
ulepszenia i modernizacie.

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 si¢ gruntow,
Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz
jednostki.

Na stroniec Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1, zakup nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem

201, 101, 130 lub 080,

2. przyjecie srodkow trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

3. zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego o poniesione naklady na
ulepszenie lub modernizacje w korespondencji z kontem 080,

4. przychody nowo ujawnionych $rodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 800,

5. ujawnione niedobory lub nadwyzki w korespondencji z kontem 240,

6. nicodplatnie otrzymane srodki trwale w korespondencji z kontem 800,



7. przyjecie srodka trwalego w zamian za zaleglosci podatkowe w korespondencji z kontem
221,
8. zwickszenie wartosci $rodkow trwatych wskutek aktualizacji i ich wyceny
w korespondencji z kontem 800.
Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowod OT - przyjecie Srodka trwalego
sporzadzony na podstawie faktury, protokolu odbioru inwestycji, decyzji organu
o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokolu ujawnienia, rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, protokotu przeszacowania wartosci przez pracownikéw merytorycznych
z podpisem 0séb nadzorujacych dany wydzial, tj. naczelnikow Wydzialu Rozwoju Miasta
i Inwestycji oraz Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i przekazywanego w terminie
siedmiu dni do Wydzialu Finansowego.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
1. wycofanie $rodka trwalego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia [ub zuzycia:
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
2. sprzedaz $rodka trwalego
a - wartosé netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
3. nieodplatne przekazanie $rodka trwalego
- nowego wg wartosci poczatkowe] w korespondencji z kontem 800
- uZzywanego
a - warto$é netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
4. niedobér $rodka trwalego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,
5. zmniejszenie wartosci poczatkowej w wyniku aktualizacji wyceny, w korespondenciji
z kontem 800.

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

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwalych wg wartoscl poczgtkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 011 - Srodki trwale prowadzona jest metoda

tloéciowo-wartosciowa w sposéb pozwalajacy na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdinych srodkow trwalych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale
Konto 013 - Pozostale érodki trwale, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen

wartodci poczatkowej pozostatych srodkow 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 miesigeu wydania
do uzywania.

Do pozostatych srodkow trwalych zalicza sig:

- odziez,

- meble i dywany,

- pozostate $rodki trwale o wartosci poczatkowej do wysokosci 3.500 z1.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

- przyjecie z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240,

- nieodptatne otrzymanie od jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 800 oraz od
innych jednostek i 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 760.

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokot odbioru inwestycji,
decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych érodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania w korespondenciji z kontem 072,

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240,

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokdt likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja
o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 013 - Pozostale Srodki trwate, w odniesieniu do srodkow
trwalych o wartosci poczatkowej od 300 zt do 3.500

prowadzona jest metoda ilosciowo wartosciowa, a w odniesieniu do $rodkéw trwalych
o wartosci ponizej 100 zI metoda ilosciows.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej
érodkow trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych u ktorych
znajdujg sie srodki trwate.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 — Zbiory biblioteczne, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosei poczatkowej zbioréw bibliotecznych przejetych ze Szkoty Podstawowej Nr 6.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychéd zbiorow bibliotecznych na podstawie protokotu w korespondencii z kontem 072.
inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie zbioréw bibliotecznych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub Zniszczenia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 014 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja
o nicodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce warto$¢ zbioréw bibliotecznych
w uzywaniu wg wartosci poczatkowej.



Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej /jednostka budzetowa/.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- warto§¢ przejetego  mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej, wg wartosci wynikajacej z bilansu, w korespondencji z kontem 855,
- korekte wartosci, stanowigcg réznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanej jednostki, a wartoscig przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego, w korespondencii z kontem 855,
- warto§¢ mienia zwroconego przez spolke 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:
- warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce, a przekazanego spolce
w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego do spéiki jako udzialy oraz
warto$¢ mienia sprzedanego badz przekazanego innym jednostkom, w korespondencii
z kontem 226,
- korekte wartosci mienia stanowigca roznicg pomigdzy wartoscig mienia wynikajgca
7 bilansu zlikwidowanej jednostki, a wartoscia mienia przekazanego spéice lub innym
jednostkom, w korespondenciji z kontem 855,
- zlikwidowanie przejgtego mienia, w korespondencji z kontem 855,
- warto$¢ przejetego mienia i nieodplatne przekazanie innym jednostkom, w korespondencji
z kontem 8535.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan mienia zlikwidowanej jednostki wg
warto$ci wynikajacej z bilansu, a nie przekazanego innym jednostkom.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanej jednostki wraz
z zalgcznikami.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 - Wartoéci niemateriaine i prawne, sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy komputerowe
i licencje.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zf umarza sie
i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czedei budzetowej lub zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego.

Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krotszy niz
24 miesiace.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 3 500 z! umarza sie w 100 %
ich wartoéci w momencie oddania do uzywania,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwickszenia stanu wartosci 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 szczegolnoscei:
- nicodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 3.500 zk:

a - warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800,

b - dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z kontem 071,
- nicodplatne przekazanie programu o wartosci ponizej 3.500 zt, w korespondencji z kontem
072.
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych i prawnych, wg
wartosci poczatkowej.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy

nalezyte obliczenie warto$ci umorzenia oraz podzial wg tytuldéw lub osob materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe, stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow
finansowych a w szczegblinosei:
1. akeji i udziatéw w obeych podmiotach gospodarczych,
2. akeji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz rok,

3. innych diugoterminowych aktywow finansowych /obligacje/.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sig:
- zakup akji lub obligacji badz innych papierow warto$ciowych, w korespondencji z kontem

201,
- podwyzszenie wartoéci aktywow finansowych, w korespondencji z kontem 073,
- wniesienie udzialow do innych jednostek:

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

- w formie pienieznej, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢:
- sprzedaz udziatéw wg cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontem 130,
- zmniejszenie wartosci udzialéw, w korespondencji z kontem 073,
- wycofanie udzialéw z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 080.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegblowe da konta 030 powinna zapewniC ustalenie warto$ct

poszczegdlnych skiadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych badz ustalonych przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

Umorzenie $rodkéw trwalyceh nalicza sig od aktualnej wartodci poczatkowej srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie nalicza sie od miesigca nastgpujacego po miesigen, w ktorym przyjgto do
uzytkowania $rodek trwaly badz wartosci niematerialne i prawne do miesigca, w ktorym



wycofano $rodek trwaly z uzytkowania badz do czasu zréwnania wartosci poczgtkowe;
z wartoscig umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od os6b prawnych naliczaja umorzenie
i amortyzacje $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednorazowo za
okres calego roku.

Ni¢ umarza si¢ gruntéw.

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 ksigguje sie:
- dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nicodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu,
w korespondencji z kontem 011, 020,
- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny, w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 071 ksigeguje sie:
- biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych, w korespondencji z kontem 400,
- zwiekszenie warto$ci umorzenia w wyniku aktualizacji, w korespondencji
z kontem 800.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegblowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla
srodkow trwalych.
Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegélowa.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych
oraz, wartoéci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru, w korespondencji z kontem 013, 014, 020.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania,
a takze nieodplatnic otrzymanych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan umorzenia wartosci poczatkowe]
pozostatych $rodkow trwalych, zbiorow bibliotecznych oraz wartosci  niematerialnych
i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu oddania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgeych diugoterminowe aktywa finansowe.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie zwiekszenie odpiséw aktualizujgcych, a na stronie Ma
zmniejszenie odpiséw aktualizujacych w korespondencji z kontem 030.



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

Konto 080 — SrodKi trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do kosztow 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 zwigzane z realizacja inwestycji.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
- poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu, w korespondencji
z kontem 201,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej, w korespondencji z kontem 231,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwickszenie wartosci uzytkowe; srodka
trwalego, w korespondencji z kontem 201,
- nieodplatne  przejecie  $rodkéw  trwalych w  budowie, w  korespondencji
z kontem 800,
- zakup gotowych $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢ warto§¢ uzyskanych  efektow,
w szczegblnosci:
- $rodkow trwalych, w korespondencii z kontem 011,
- rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,
- wartos$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw
gotowych $rodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce warto$¢ $rodkow trwalych w budowie
1 ulepszen.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwigzanych z realizacjg inwestycji:

Tre$é operacji Wn Ma

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

3. Zakup gotowych srodkow trwalych 080 201
201 130

4, Przyjecie gotowego srodka trwalego 011 080
5. Nicodplatne przyjecie srodkéw trwalych w budowie 080 800
6. Odsetki od zaciagnietych kredytéw na inwestycje 080 240
240 130



7. Kary i odszkodowania 080 130

8. Przyjecie $rodka trwalego z inwestycji 011 080
9. Nieodplatne przekazanie $rodkéw trwalych 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 szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnie]
wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegblnych rodzajow
efektébw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektéw srodkow trwalych.

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 stuza do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie,
- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach

pienigznych,
- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty 1 stany srodkow

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - Kasa

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

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

Typowe zapisy operacji gotowkowych dokonywanych w kasie:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Pobranie gotéwki z banku na podstawie czeku 141 130

2. Przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 141
3. Przyjecie do kasy wplat z tytulu podatkéw i opfat

oraz innych wplat 101 141

4. Odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do
kasy gotowki z tytutu podatkow i oplat oraz innych wptat 141 101

5. Ujawnienie nadwyzki kasowe) 101 141
6. Odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 141 101
7. Wyplata wynagrodzenia przez kasg 231 101
8. Wyplata przez kase zasitkow 229 101
9. Wyplata zaliczek do rozliczenia 234 101
10. Wyptata udzielonej pozyczki z zf$ socjalnych 234 101

11. Wyplata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi,
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kosztow podrézy stuzbowych itp. 401-409 201
201 101

12. Ujawnienie niedoboru kasowego 240 101

Przyjete do kasy wplaty podatkow i oplat /naleznosci przypisanych i nieprzypisanych/
oraz innych wptat na konta dochodéw beda ksiggowane na podstawie bankowych dowodow
wplat zalgczonych do wyciggdw bankowych.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje szczegolows do konta 101 stanowig raporty kasowe.
Ewidencja szczegdlowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki znajdujgcej si¢ w kasie na
dany dzien, z podzialem na jednostki objete obstuga kasowa oraz wartosci gotéwki
powierzonej poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za powierzong gotéwke.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu dochodow i wydatkéw objetych planem
finansowym.

Konto 130 prowadza jednostki nie posiadajace wyodrgbnionego rachunku bankowego
dla jednostki budzetowej, ktére realizuja dochody i wydatki za posrednictwem rachunku
biezgcego budzetu /Urzad Miasta/.

Konto 130 prowadzone jest dla Urzedu Miasta jako biezacy rachunek bankowy jednostki
budzetowej /subkonto dochodéw i subkonto wydatkéw/; zapisdw na tym koncie dokonuje sig
na podstawie wyciggédw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosc
zapisow miedzy jednostks, a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy 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 dochoddéw 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¢ wydatkéw budzetowych, w korespondencii
z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7, 8,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rzecz budzetu,
w korespondencji z kontem 222 /w przypadku wyodrgbnionych r-kéw na projekty unijne/.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolnosei planu finansowego
dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych.

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

biezacym jednostki.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegolowej prowadzonej

dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korca roku nie zostaly przelane do budzetu.
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Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkow 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 dochoddéw na

strong Wn konta 800,

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisdw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130:

Tresé operacji Wn Ma
1. Wplyw érodkéw z budzetu na wydatki jednostek
budzetowych posiadajgcych wyodrebnione rachunki
bankowe 130 223
2. Przeksiegowanie wydatkéw na podstawie sprawozdania
w jednostkach posiadajacych wyodrebnione rachunki

bankowe 223 300
3. Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki 223 130
4. Wplata nalezno$ci przypisanych na subkonto dochodow
/podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, czynsze/ 130 221
5. Wplata naleznosei nieprzypisanych - subkonto dochodow 130 221
221 720
6. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw 800 130
7. Pobranie gotowki z banku na wydatki 141 130
8. Splata zobowiazan — przelewy 201, 225, 229, 231, 240 130
9. Dotacja dla instytucji kultury, innych podmiotow
uzytku publicznego 224 130
10. Zwrot nadplaty 221,720 130
11. Zwrot wydatkow 130 141,201, 225, 229,
231, 234, 240,
401-409

12. Przeksiggowanie salda zrealizowanych wydatkow
na podstawie okresowych sprawozdan 130 800

Ewidencja szczegolowa do konta 130 dochodéw i wydatkow prowadzona jest
wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych /Dz. U. Nr 38, poz. 207,
z pozn. zm./.

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie

dziatalnoséei podstawowej i inwestycji /w przypadku udzielenia kredytu jednostce i przelania
na rachunek biezacy/.
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Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate kredytow w korespondencji
z kontem 130, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce i przelane na rachunek biezacy,
w korespondencji z kontem 130.

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 srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szezegblnoscei zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wplyw érodkow pienigznych na rachunki bankowe,
w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240.
Na stronie Ma ujmuje sic wyplaty srodkow z rachunku  bankowego,
w korespondencji z kontem 201, 240, 851.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienigznych na rachunku
bankowym; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.

Ewidencja szczeglowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu kazdego
funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych
1 specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych prowadzonych dla:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:

1. wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw,

w korespondencii 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 sprostowanie, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzieclonych
rachunkéw bankowych, a zwlaszcza:

1. zaplata zobowigzan 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 oznaczajgce stan srodkéw pienigznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.
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Ewidencja szczegblowa do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu sSrodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji  krétkoterminowych  aktywéw  finansowych,
w szczegolnosci akeji, udzialéw i innych papieréw wartodciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenie stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych, a zwlaszcza:

- czeki obce na pokrycie naleznosci, w korespondencji z kontem 201, 221, 240,

- przyjecie weksla od dluznika, w korespondencii z kontem 201,

- zakup znakéw skarbowych, w korespondencji z kontem 101.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje sie zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwic¢ ustalenie:

- poszczegolnych skladnikow krétkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obeej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sic¢ zwickszenie stanu Srodkow pienigznych
w drodze, a zwlaszcza:

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

- kwoty srodkéw pienieznych w drodze /wplacone w okresie sprawozdawcezym

i objete wyciagiem z okresu nastgpnego /w korespondencji z kontem 101, 201, 221, 240.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych
w drodze oraz wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek jednostki,
w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych
w drodze.

$rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie
okresu sprawozdawczego.

Zesp6l 2 Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i rozliczenia stuzg do ewidencji rozrachunkéw krajowych
i zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw
europejskich, wynagrodzen, niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegdlowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwiaé wyodrebnienie
poszezegdlnych grup rozrachunkéw, roszcezen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznoéci, rozliczen i roszczen spornych i zobowiazan z podzialem na kontrahentéw, a jesli
dotycza rozliczenn w walucie obcej réwniez wg poszczegdlnych walut.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, Tobét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushig oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie naleznosci i roszezenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiaza, a na stronie Ma ujmuje si¢ powstanie zobowigzan oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Typowe zapisy na koncie 201:

Tres¢ operacji Wn Ma
1. faktura z tytutu dostaw robét i usfug 401-409, 080 201
2. Zaplata faktury za dostawy roboty i ustugi 201 130
3. Faktura za sprzedane skladniki majgtkowe 201 720
4. Wplyw $rodkow za sprzedane skladniki majgtkowe 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 podzialek
klasyfikacji budZetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wg poszczegéinych kontrahentow.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatké6w pobieranych
przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej /zaleglosci i nadplaty/.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
i zwroty nadptat, tj. ksieguje si¢:

- przypis naleznosci, w korespondenciji z kontem 720,

- naliczone odsetki za zwioke, w korespondencji z kontem 720,

- zwrot nadplaty, w korespondencji z kontem 130,

- aktualizacja naleznosci na koniec kwartalu, w korespondencji z kontem 290.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia naleznosci), 1j. ksigguje sig:

- odpis naleznosci, w korespondencji z kontem 720,



- wplaty podatku na rachunek bankowy lub do kasy, w korespondencji z kontem 101, 130,
- zaplate dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
/art. 66 par. 1 pkt. 2 ordynacji podatkowej/;
- $rodkow trwalych, w korespondencji z kontem 011, 013,
- wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020,
- materiatdow, w korespondencji z kontem 310,
- zaptate dokonana przez potracenie /art. 65 par. 1 ordynacji podatkowej/, w korespondencji
z kontem 221.

Ewidencja  szczegélowa powinna byé prowadzona wedhig  diuznikow
i umozliwiaé¢ ustalenie stanu zaleglosci i nadplat wobec kazdego podatnika w poszczegélnych
podziatkach klasyfikacji budzetowe] oraz wedtug budzetow, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutlu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ dochoddw
budzetowych (jezeli wystepuje odrgbny rachunek bankowy dla jednostki w przypadku
projektéw unijnych).
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie 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 ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do roziiczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach wspoéHfinansowania programoéw 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 szczegélnosci:

- w ciggu roku budZetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,

- okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz

wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projekiow realizowanych ze srodkow

europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

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



W jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane
z przepltywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyZzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnesci
z budietu $rodkoéw europejskich

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych
dotacji budzetowych. Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacje réznych zadan
wiasnych JST ujmowane sg 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) preelew kwoty dotacji do wiasciwych podmiotow:

Wn — 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

Ma - 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych

b) zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej (w danym roku budzetowym}

Whn ~ 130 — Rachunki biezgce jednostek budzetowych

Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

¢) kwota dotacji rozliczonych:

Wn — 810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu

Ma -~ 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

d) kwota dotacji przypisana do zwrotu:

Wn - 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platmosci z budzetu srodkow
europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221. Uznanie dotacji za rozliczona i wykorzystana
zgodnie z umowa nastepuje po otrzymaniu informacji o rozliczeniu dotacji z wydzialéw
merytorycznych.

Konto 225 - Rozrachunki z budZetami

Konto 225 stuizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci
z tytulu dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢:

- przelew podatku dochodowego od oséb fizycznych i podatku VAT oraz odsetek
w korespondencji z kontem 130, 135,

- nadptate podatku w korespondencji z kontem 720.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych
w korespondencji z kontem 231 i 229, 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 Urzgedu Skarbowego.

Ewidencja szczegélowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg
kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odregbnie.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen

z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji

z kontem 221,

- dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty

naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce warto$¢ naleznodci dhugoterminowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 sluzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegoélnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan
a zwlaszcza:
- zaptata naleznych skladek, w korespondencji z kontem 130,135,
- zaptata naliczonych ew. odsetek, w korespondencji z kontem 130, 135.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci,
a w szczegolnosei:
- naliczenie skladek ZUS, w korespondencji z kontem 405, 231, 080, 851,
- naliczenie odsetek od nieterminowych zaplat, w korespondencji z kontem 731.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajgce stan zobowigzan,

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wg tytulow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
7 odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
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w ramach stosunku pracy, umowy zlecenia i umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, w korespondencji z kontem 130 lub kontem
101,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- wartoéé wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzef,
- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika w liscie placy:
sktadka ubezpieczeniowa, w korespondencji z kontem 229,
podatek dochodowy, w korespondencji z kontem 225,
sktadki ZUS, w korespondenciji z kontem 229,
pozyczki mieszkaniowe, w korespondencji z kontem 240,
zaliczki, w korespondencji z kontem 234,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
a w szczegolnoscei:
- naliczenie wynagrodzenia, w korespondencji z kontem 404,
- naliczenie ekwiwalentu za odziez, w korespondencji z kontem 405.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytuhu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa do konta 231 powinna zapewnic¢ mozliwos¢ ustalenia standéw
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, zobowiazan i roszczefi wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
w korespondencji z kontem 101,130,
- naleznodci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostk¢ odplatnych $wiadczen
w korespondencji z kontem 405, 831,
- naleznosei z tytulu pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem 101 lub 135,
- naleznosci z tytulu pozyczek KZP, w korespondencji z kontem 101 lub 139,
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw,
- naleznosci i roszezenia z tytutu niedobor6w i szkod w mieniu 011, 013 lub 240.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wydatki dokonane przez pracownikéw na rzecz jednostki, w korespondencji
z kontem 405, 011, 310,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych, w korespondencji z kontem 101, 130,
- wplyw nalezno$ci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rdwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec pracownikow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw wg tytuléw rozrachunkow.



Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 sthuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczefn oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234. Konto 240 moze ujmowacl
ewidencje pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, krotko i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych, rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadiow,
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw) oraz sum otrzymywanych w zwigzku z
postepowaniem sadowym lub administracyjnym a takze rozliczenia niedoborow, szkod 1
nadwyzek.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowiazan, a w szczegdlnosci:
- udzielenie pozyczki, w korespondencji z kontem 101, 130, 135,
- naliczenie odsetek od pozyezki, w korespondencii z kontem 851,
- yjawnianie niedoboru:
gotowki, w korespondencji z kontem 101,
srodkow trwalych, w korespondencji z kontem 011, 013,
materialow, w korespondencji z kontem 310,
papierdw wartosciowych, w korespondencji z kontem 030,
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splatg
i zmniejszenie naleznosci i roszezen, a w szczegélnoscei:
- splate naleznosci, w korespondencii z kontem 130, 135,
- potracenia w licie placy, w korespondenciji z kontem 231,
- naliczenie optlat i kosztéw komorniczych, w korespondencji z kontem 761,
- ujawnienie nadwyzki gotéwki, materialow srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
101, 310, 011, 013.
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.
Ewidencja szczegbtowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkow
roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

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

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

Konta 245 moze wykazywac saldo Ma, kiére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢:

- naleznos$ci watpliwe w korespondencji z kontem 201, 221, 240, 234,
- zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig:

- zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych,

- naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Zespol 3 Materialy i towary

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

Na koncie 310 — Materialy, ewidencjonuje si¢ zapasy materialéow w magazynach wlasnych
i obcych w cenach zakupu, jezeli koszty zwiagzane z zakupem odnoszone sg w koszty
dzialalnosci biezacej w okresie ich poniesienia. W ewidencji materialow mozna rowniez
stosowac stale ceny ewidencyjne.

Kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci moze postanowi¢, ze
caloéé lub okreslone grupy materialéw beda w calosci odpisywane w koszty w momencie ich
zakupu. W takim przypadku pozostalo$¢ zapaséw na dzien 31 grudnia kazdego roku podlega
inwentaryzacji w drodze spisu z natury, wycenie i ujeciu tych materialéw na koncie 310.
Wartoscig zinwentaryzowanych materialéw zmniejsza si¢ koszty roku obrotowego.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialéw. Jednostka budzetowa nie posiada
magazyndéw i nie prowadzi gospodarki magazynowej. Dokonuje zakupu materialdw na
biezace potrzeby, ktére w momencie zakupu sa odnoszone w koszty. W ciggu roku zapisdw
na tym koncie nie prowadzi sie. Na koniec roku w cigzar konta 310 zapisem Wn 310 Ma 401
odnoszone sa zinwentaryzowane droga spisu z natury zapasy paliw i ew. materiatéw
remontowych.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zapasu materialéw na
koniec roku obrotowego.

W roku nastepnym na podstawie protokolu zuzycia tych materiatéw dokonuje sig rozliczenia
ich zuzycia i dokonuje przeksiggowania zuzytych materialow w koszty zapisem Wn 401 Ma
310.

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie, stuzg do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

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

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

Ewidencjg szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja
Konto 400 stizy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych

i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

21



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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materialow 1 energii na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sic zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obeych na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 oplaty administracyjnej.

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

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosziow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

22



Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy
o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadaf stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 - stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towarow,

przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow

operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegblows prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnodcia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéow budzetowych ewidencja szczegdlowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych,

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody =z udzialow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodoéw finansowych z tytutu udziatéw w innyeh podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto§é sprzedanych udzialow, akeji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwioke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$é naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

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

W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow  niezwiazanych bezposrednio

z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace

ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody  ze  sprzedazy  Srodkow trwalych,  wartodci  niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie;
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3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ 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

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezpodrednio z podstawows

dziatalnodcia jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,

w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnodcig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0gblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskdw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujgcych poza dzialalnodcig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne,
a w szezegdlnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastgpujacymi poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia.

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

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

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian. ‘

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

zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6inosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty

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

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochoddw budzetowych z konta 222,

- przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje, w korespondencji z kontem 810,

- réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych /zmniejszenie wartosci ewidencyjnej/,

w korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienigznego
(aportu) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz Srodkéw trwaiych
w budowie, w korespondencji z kontem 011, 080,

- warto$¢ sprzedanych srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011,

- przeksiggowanie kosztow sprzedanych srodkéw trwalych w budowie, w korespondencji
z kontem 080,

- warto$¢ srodkéw trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia, w kKorespondenc)i

z kontem 011,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

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

bilansowego /dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego, w korespondencji z kontem 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223,

- wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkdw trwalych /zwigkszenie warto$ci/ w korespondencji

z kontem 011,

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 013, 080,

- wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ objetych akeji i udzialow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budietowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
§rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
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- dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej /dotacje
podmiotowe/,
- innych dotacji przekazywanych z budzetu,
- rownowartosei, dokonanych wydatkow inwestycyjnych w jednostkach
budzetowych ($rodkéw z budzetu na inwestycje),
- platnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 810 ewidencjonuje sig:
- dotacje przekazane z budzetu przez jednostke budzetows, w tym przez urzad JST, w czgscei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
Wn — 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje
Ma — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych,
- warto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
Wn - 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje
Ma — 800 — Fundusz jednostki.
Po stronie Ma ujmuje sie:
- przeksiegowanie pod data 31 grudnia salda tego konta na konto 800;
Wn - 800 - Fundusz jednostki
Ma — 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji
budzetowych, jednostek i podmiotow, ktorym przekazano dotacje.
Na koniec roku konto 8§10 salda nie wykazuje.

Konto 851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmnigjszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢c na koncie 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
/z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnoset:
- koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej /zakup wustug, wyplata zapomodg/,
w korespondencji z kontem 135,
- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan, w korespondencji z kontem 135, 240,
- przelew srodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspblnej dzialalnosci socjalnej, w korespondencii z kontem 135,
- korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych - zwrot srodkéw z funduszu socjalnego,
w korespondencji z kontem 135.
Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnoscel:
- odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 4035,
- érodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspdlnej dzialalnosci,
w korespondencji z kontem 135,
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- odsetki od $rodkéw na rachunku $wiadczen socjalnych, w korespondencji z kontem 133,
- naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych, w korespondencji z kontem
234, 240,
- przychody z tytutu sprzedanych $wiadezen socjalnych naliczone, w korespondencji z kontem
234, 240,
- wplaty za sprzedane $wiadczenia, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

- stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem na
sroda zwigkszen 1 zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow oraz poszezegdlne
rodzaje dzialalnosei socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 835 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ w szczegélnoscei:

- warto$é sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegtych jednostek pod
datg zaplaty catosci lub raty,

- warto$¢ zlikwidowanego mienia, w korespondencji z kontem 015,

- warto$é mienia przejetego na potrzeby wlasne jednostki lub przekazanego nieodplatnie,
w korespondencji z kontem 015.

Na stronie Ma tego konta ksi¢guje sie w szczegoélnoscet:

- warto$¢ bilansowa przejetego mienia, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujaey, a nie
przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wlasne
potrzeby lub warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

2) wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

4} strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 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 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

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

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej; zapisy na tym koncie prowadzone sa 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 zmniejszajgcych plan).

Na stronie Ma tego konta nalezy zaewidencjonowac:

- rownowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu,

- warto$¢ planu przeniesionego uchwala organu stanowigcego do planu niewygasajacych
wydatkow budzetowych, ktore beda realizowane w roku nastgpnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych, a wiec wystapi w tych jednostkach, ktére zostaly wskazane w stosownej
uchwale organu stanowiacego JST.

Na stronie Wn tego konta nalezy zaewidencjonowa¢ plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw, ustalonych uchwala organu stanowigcego do realizacji przez dana jednostke
w roku nastepnym.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sig:

- rébwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych zaliczonych do planu finansowego
niewygasajacych wydatkow,

- warto$é¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub

wygaslej.
Na koniec roku konto 981 nie powinno wykazywac salda.
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Konto 992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania
z budzetu panstwa

Konto 992 shizy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektéow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rbwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rébwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktdre beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw czyli:

- warto$¢ zawartych umow,

- warto$¢ wg wydanych decyzji i innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej
/planu finansowego/.

Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkow w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.
Fwidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe)
/planu finansowego/.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.

V. Rachunkowos§¢ w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw pedatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego

Ewidencja podatkéw jest integralng czeécia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu.
Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gloéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych;
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2) kontach pozabilansowych, shuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegdlowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytuly podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:
I} konto 101 - Kasa,
2) konto 130 - Rachunek biezacy jednostki;
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéw. Konta
szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkdw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podainika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;
5) z innymi podmiotami — nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wiadciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.
Dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku. Dla kazdej
jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwigzku z ktoérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal si¢
dhuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdlowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegOlowych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne
z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone. Na bilansowych
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i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdlowych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi sig
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

Na koneie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

a) wplyw gotowki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosei z tytutu dochoddéw budzetowych,

b) wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu,

w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

¢) ZWroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi,

w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje si¢ wplywy

i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

a) wplywy z tytutu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu,

w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznodci z tytutu dochodow
budzetowych,

b) wplywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego jednostki do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na
zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 -
Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych.

Na koncie 141 - Srodki picniczne w drodze, ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne znajdujace
sic migdzy kasg jednostki, a jego rachunkiem biezgcym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkdw pieni¢znych:
a)z kasy w celu  przekazania na  rachunek  biezacy  jednostki,
w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
b)z rachunku biezacego  jednostki w  celu  przekazania do  kasy,
w korespondenciji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy jednostki;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie Srodkow pienigznych
w drodze:
a) na rachunek biezacy jednostki, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezgcy jednostki,

32



b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktdre podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

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

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nie przekazanych wplat;

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 tytuhu zasgdzonych od nich kwot;

6) wplywéw do wyjasnienia.
Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nast¢pujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong 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 strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy
jednostki, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa,
jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy jednostki, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

2} na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:
a) odpisy naleznoéci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu

dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody

z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy jednostki,

d) wplaty dokonane do kasy urz¢du, w korespondencii ze strong 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) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,

g) zaphate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu  dochoddéw
budzetowych.
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Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny byé zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wpiat
dokonanych za poszczegdlne okresy.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki
z tytutu podatkdw:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznodci diugoterminowych
w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek
biezacy jednostki lub ze strong Wn konta 101 - Kasa oraz przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Warto$é przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont jednostki.

Na kencie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody
budzetowe z tytutu podatkdw:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:
a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodoéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:
a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow Z poszczegdlnymi podatnikami
z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow podiegajacych przypisaniu na ich
kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych
do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegélowego ksigguje sig:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,
¢) zwrot nadplaty,
d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sig:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezgcy jednostki,
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d) wplaty dokonane do kasy urzedu,

) wygasdniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowe],

g) zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy jednostki.

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszezegélnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje si¢ na
kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdlowego ksieguje si¢:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,
b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy jednostki,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszezegoélnych jednostek budzetowych

z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddw

budzetowych:

1) na stronic Wn konta szczegdlowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

2) na stronic Ma konta szczegotowego ksieguje sig wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznoéci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosei od poszezegdlnych bankow z tytulu
nie przekazanych wplat dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdlowego  ksigguje si¢  przypis  bankowi
w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy
jednostki;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sie wplaty banku z tytwlu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowe;j
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od os6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksi¢gowan dokonuje sig nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosei solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego
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konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac
kwote lub kwoty wynikajgce z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie
tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje si¢ rownoczeénie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegolowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub
0s0b trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja réwniez zobowiazania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$é przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czeéé kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wewngtrznego.

2. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksi¢guje si¢:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy jednostki,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) 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

zachowac¢ nastepujace warunki:

1) dowody #rédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych fub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza,
i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia;

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym
nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowad inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem  klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzgdzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng postaé odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga byé przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnodci;
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5) zapewniona jest mozliwo$é wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze
dotyczy¢ kilku pokwitowar 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 zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zloZone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecalkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sig
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sig¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

3. Jezeli inkasent  przestaje  pelnic  funkcje inkasenta, rozliczanie  go
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych
do kasy i na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakoniczeniem petnienia przez niego te]
funkcji.

Rozliczanie poborcow

Jezeli nma mocy odrgbnych przepisow dana jednostka samorzadu terytorialnego jest
uprawniona do przeprowadzania egzekucji, to pobér zaleglosci podatkowych i rozliczanie
poborey jednostki samorzadu terytorialnego dokonywane s zgodnie z przepisami.

Dowodem pobrania przez poborce wplaty z tytulu zaleglosci 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 stluzby i przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Rozliczenie poborey polega na sprawdzeniu zgodnosci adnotacji o wplacie w tytulach
wykonawczych z kopiami pokwitowann wystawionych przez poborcg oraz stwierdzeniu
catkowitej likwidacji wymienionych tytulow.

3. W przypadku, gdy poborca przestaje pelni¢ funkcje poborcy, rozliczanie go
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych oraz wptat dokonanych do kasy i na
rachunek bankowy oraz na rachunki bankowe wierzycieli nastgpuje przed zakonczeniem
pelnienia przez niego tej funkcji.
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Zalgcznik Nr 6
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

Plan kont dla budzetu Miasta Deblin
1. Wykaz kont ksiegi glownej
i. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznoéci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

275 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

II. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej
133 - Rachunek budzetu

Konto 133 - Rachunek budzetu, stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych budzetu miasta.

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych
/wyciggdw bankowych/ i musza by¢ zgodne z zapisami ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksicguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do wyjasnienia.
Roznice te wyksiegowuje sig¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie biedu.



Na stronie Wn konta 133 - Rachunek budzetu, ujmuje si¢ wplywy $rodkéw 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 tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw budzetu oraz $rodki na
niewygasajgce wydatki.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych 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 sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
érodkéw pienieznych na poszezegdlnych rachunkach bankowych.
Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb.

Typowe zapisy konta 133 - Rachunek budzetu

Tresé operacji Wn Ma
1. Wplyw dochodéw na rachunek budzetu 133 222
2. Wplyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
3. Wplyw dochodow wilasnych i dotacji 133 901
4. Splata udzielonych pozyczek 133 250
5. Wplyw odsetek
a - od udzielonych pozyczek 133 230
b - naliczenic odsetek od udzielonych pozycz. 250 501
¢ - od $rodkéw na rachunku bankowym 133 901
6. Otrzymana subwencja oSwiatowa
a - wplywy dot. roku budzetowego 133 224
224 901
b - wplywy subwencji w grudniu na
styczen roku nastgpnego 133 224
224 909
7. Wpltywy srodkow pienigznych w drodze 133 140
8. Przychody z prywatyzacji 133 968
9. Bledy w wyciggu bankowym - dochody 133 240
10. Wplyw zaciggnietej pozyczki 133 260
11. Przekazanie $rodkow z r.b. na r-ki lokat term. 133 140
12. Przekazanie érodkéw 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. Sptata pozyczki 260 133
17. Udzielenie pozyczki innej jednostce 250 133
18. Zwrot srodkéw do innych budzetow w
zwigzku z dokonanymi wydatkami do rozliczenia 224 133
19. Biedy w wyciagach bankowych - wydatki 240 133
20. Wptyw dochodéw z tytulu udziatow
w dochodach budzetu panstwa 133 224



21. Wplyw dochoddéw z urzeddw skarbowych
oraz innych dochodéw do rozliczenia 133 224
224 901

134 - Kredyty bankowe

Konto 134 - Kredyty bankowe, stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez
miasto na dofinansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ewidencjonuje si¢ splate kredytu bankowego lub jego umorzenie. Po
stronie Ma konta 134 ksieguje si¢ zaciggniety kredyt i odsetki od zaciggnigtego kredytu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu zaciggnigtego na
dofinansowanie budzetu lub ,,0" oznaczajace splat¢ zaciagnigtego kredytu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie wysokoscei
zaciagnietych kredytow od poszezegélnych kredytodaweow.

Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb.

Typowe zapisy konta 134 - Kredyty bankowe:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Splata kredytu na finansowanie budzetu 134 133
2. Naliczenie odsetek od kredytu bankowego 909 134
3. Splata odsetek od kredytu bankowego 134 909
oraz zapis rownolegly 223 133

4. Umorzenie kredytu bankowego 134 962

5. Dodatnie réznice kursowe od kredytow zaciggnietych

w walucie obcej 134 962

6. Wplyw kredytu bankowego na finansowanie budzetu 133 134
7. Ujemne réznice kursowe od kredytow w walucie obcej 961 134

140 - Srodki pienigzne w drodze

Konto 140 - stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze, w tym:

1. Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego.

2. Kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub banku z tytutu dochodow
budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym.

3. Przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagiem bankowym z okresu nast¢pnego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty érodkéw pieni¢znych w drodze w korespondencji
z kontem 222, 223, 224, 240.

Po stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wplyw érodkéw pienigznych w drodze na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 133.

Konto 140 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 winna umozliwi¢ ustalenie stan srodkow
pienigznych w drodze w podziale na poszczegdlnych platnikow.



222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
w  wysokos$ci  wynikajacej z okresowych sprawozdan  jednostek  budzetowych
w korespondenc)i z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ 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 sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu,

Saldo Ma konta 222 oznaczajgce stan przekazanych dochoddw przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
nie dochoddw.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych, shuzy do ewidencji rozliczert z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- 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 srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Ewidencje analityczng do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki $érodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkoéw budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 - Rozrachunki budzetu, shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegolnosei:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu
miasta,

2. rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow /przypis/,

3. rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

4. rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo Ma oznaczajgce stan zobowiazan z tytuhu rozrachunkow z budzetami.



Do konta 224 prowadzona jest analityka z podzialem wg tytulow dochodow budzetowych
oraz instytucji przekazujacych dochody. Strona Ma kont analitycznych 224 dotyczacych
wplywéw z Urzedow Skarbowych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz subwencji
o$wiatowe] stanowi dochody otrzymane wprowadzane do sprawozdania RB-27s.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wg poszczegblnych tytulow oraz wg poszezegdlnych budzetow.,
Typowe zapisy na koncie 224 - Rozrachunki budzetu

Tresé operacji Wn Ma
1. Nalezne dochody budzetowe zrealizowane przez
Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu /przypis/ 224 901
2. Wplyw dochodéw realizowanych przez US 133, 140 224
224 901
3, Wplyw udzialéw w dochodach innych budzetow 133, 140 224
4, Wplywy do budzetu z tytulu rozrachunkéw z
innymi budzetami 133, 140 224

5. Wplyw naleznych budzetowi panstwa dochodow

zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowej 133 224
6. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw

zwigzanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzgdowej 224 133

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow, shizy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow.

Zaewidencjonowanie na tym koncie podlegaja nastgpujace operacje w korespondencji z nizej
wymienionymi kontami:

a) przelew srodkéw z wyodrgbnionego subkonta podstawowego rachunku bankowego JST do
jednostki budzetowej na sfinansowanie wydatkow niewygasajacych realizowanych przez
jednostke:

Wn — 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Ma - 133 — Rachunek budzetu,

b) rozliczenie wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez jednostkg — na podstawie
przedlozonego przez jednostke budzetows sprawozdania (np. odrgbnego Rb -285):

Wn — 904 — Niewygasajace wydatki

Ma — 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 - Pozostale rozrachunki, stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych
7 realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224,250, 260 /mp. sumy do wyjasnienia, odsetki od kredytow/.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢:

- splate zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkéw w korespondencji z kontem 133 -
bledy w wyciagach bankowych dotyczace wydatkow w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢:

- powstanie zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow



- bledy w wyciagach dotyczace wplywéw w korespondencji z kontem 133.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,

- saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 winna umozliwiaé ustalenie stanu rozrachunkow wg
tytulow i kontrahentow.

250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 - Naleznosci finansowe, shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych a w szczegdlnoéei z tytulu udzielonych z whasnego budzetu pozyczek innym
podmiotom.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie:
- powstanie naleznosci finansowych poprzez udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem
133,
- naliczenie z gory odsetek od udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 250 ksieguje sig:
- splate udzielonej pozyczki i odsetek w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 962.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych,
saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegélowa winna by¢ prowadzona z podzialem na poszczegolnych
kontrahentow 1 wg tytulow.

260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 - Zobowiazania finansowe, shuzy do ewidencji zobowigzaf finansowych,
j. zaciagnigtych pozyczek /z wyjatkiem kredytow/ i wyemitowanych obligacji.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig:
- splatg zobowiazan finansowych w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie zaciagnietej pozyczki w korespondenciji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig:
- zaciagnicte pozyczki, wyemitowane obligacje w korespondencji z kontem 133,
- odsetki od pozyczek w korespondencji z kontem 909,
- koszty wykupu obligacji /odsetki, dyskonto/ w korespondencii z kontem 962.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
Ewidencja analityczna do konta 260 winna umozliwi¢ ustalenie stanu zobowigzan wg
poszczegdinych tytulow i kontrahentow.

275 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT

Konto 275 - Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT, stuzy do ewidencji
rozrachunk6éw z jednostkami organizacyjnymi Miasta z tytulu VAT.

Ewidencja szczeg6towa do konta 275 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wg poszczegoinych jednostek, podlegajacych centralizacji VAT.
Typowe zapisy na koncie 275 - Rozrachunki budzetu
Tres¢ operacji Wn Ma
1. Jednostkowe deklaracje 224 275



2. Wplyw srodkdw od jednostki na pokrycie

zobowigzania z tytulu VAT 133 275
3. Zwrot nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym do jednostek 275 133

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmnigjszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, 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 osiagnigtych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 901 ksieguje sig:

- przeniesienie w koficu roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu w korespondencji
z kontem 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- zmniejszenie uzyskanych dochodéw lub korekte dochodéw (zapis ujemny),

- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji 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 szczegodlnosci wptyw dotacji i subwencji w korespondencji
z kontem 133,

- dochody wlasne 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 osiggnietych za dany rok dochodéw budzetowych.

Na koniec roku konto 901 nie wykazuje salda, poniewaz pod data ostatniego dnia roku
obrotowego sume osiggnietych dochoddw przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 winna umozliwia¢ ustalenie stanu dochodéw
budzetowych wg podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finans6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych /Dz. U. Nr 33,
poz. 207, z pdzn. zm./.

902 - Wydatki budzetu

Konto 902 - Wydatki budzetu, stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow (zapis ujemny).

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢:

- przeniesienie w koficu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych w korespondenci
z kontem 961.



Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetowych za dany rok. Na
koniec roku konto 902 salda nie wykazuje, poniewaz pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegblowa do konta 902 winna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetowych wg podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnmia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych /Dz. U. Nr 38, poz. 207, z pézn. zm./.

903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 - Niewykonane wydatki, sluzy 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 nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Na stronie Ma tego konta ksieguje sie przeniesienie w koncu roku saldo tego konta na konto
961.
Na koniec roku konto 903 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegdtowa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 - Niewygasajace wydatki shuzy do ewidencji wydatkéw niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe w korespondencii
z kontem 901,
- przeniesienie réwnowartosci wydatkow dokonanych z wyodrgbnionych rachunkéw srodkéw
finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkow,
w korespondencji z kontem 960.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie warto$é planu niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 do czasu zrealizowania planu wydatkow niewygasajacych lub do czasu
wygaéniecia planu niewygasajacych wydatkéw, moze wykazywac saldo Ma a po realizacji
wydatkéw niewygasajacych salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegélowa do tego konta prowadzona jest wg podzialek klasyfikaciji
budzetowe;.

909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe

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 korespondencji z kontem 134,

- odsetki od zaciagnietych 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,
- przeksiegowania subwencji otrzymanej w grudniu na styczen roku nastgpnego do dochodow
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢:



- sptata odsetek od kredytu Wn 223 Ma 133 i rownolegle Wn 134 ma 909,
- naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki Wn 250 Ma 909,
- splata odsetek od pozyczki Wn 223 Ma 133 i zapis rownolegly Wn 260 Ma 909,
- subwencje i dotacje otrzymane w grudniu na miesigc styczefi Wn 133 Ma 224 i réwnolegle
Wn 224 ma 909.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma.
Ewidencja szczegélowa do konta 909 winna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg ich tytulow.

960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu z lat ubiegtych.
W ciagu roku na koncie 960 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.
Na stronie Wn konta 960 ksigguje si¢:
- przeniesienie deficytu budzetowego pod datg zatwierdzenia sprawozdania w korespondencji
z kontem 961,
- przeniesienie na koniec roku kosztéw finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych
w korespondencji z kontem 962.
Na stronie Ma konta 960 ksieguje si¢:
- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego
w korespondencji z kontem 961,
- przeniesienie na koniec roku przychodéw 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 budzetowe;.

Ewidencja szczegdlowa winna umozliwiaé wyodrgbnienie zrodet zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku  wykonania budzetu stosownie do potrzeb obowigzujacej
sprawozdawczoscl.

961 — Wynik wykonania budzetu

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

Na stronie Wn konta 961 ksigguje sig:

- 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 kontemn 903,

- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod data zatwierdzenia bilansu w korespondencji
z kontem 960.

Na stronie Ma konta 961 ksieguje sie:

- przeniesieniec na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochodow budzetu
w korespondencji 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 sie sume¢ laczna zrealizowanych wydatkéw budzetu, a po stronie Ma
ujmuje si¢ sume osiagnietych dochodéw w korespondencji z kontem 901.



Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace deficyt budzetu lub saldo
Ma oznaczajace nadwyzke budzetowa.

Ewidencja szczegélowa do konta 961 winna wyodrgbniad Zrédla zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku  wykonania budzetu, stosownie do potrzeb obowiazujacej
sprawozdawczosci.

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach, stuzy do ewidencji pozostatych operaciji
niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Po stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6inoécei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Typowe zapisy na koncie 962:

Tres¢ operacji Wn Ma

- uyjemne roznice kursowe od kredytow w walucie

obcej 962 134
- umorzenie udzielonej pozyczki 962 250
- pozostale koszty operacyjne budzetu 962 909
- koszty zwigzane z wykupem obligacji

/dyskonto 1 odsetki/ 962 260
- przeniesienie na koniec roku budZetowego

przychoddw finansowych i operacyjnych 962 960
- dodatnie réznice kursowe od kredytu w walucie

obcej 134 962
- dodatnie réznice od pozyczki 260 962
- umorzenie zaciggnietego kredytu i odsetek 134 962
- umorzenie zaciggnietych pozyczek 1 odsetek 260 962
- pozostate przychody operacyjne 909 962
- przeniesienie salda konta 960 960 962

Ewidencja szczegotowa przychodow finansowych 1 pozostalych przychodow
operacyjnych oraz kosztéw finansowych i pozostalych kosztéw operacyjnych prowadzona
jest w podziale na tytuly przychoddw 1 kosztow.

968 - Prywatyzacja

Konto 968 - Prywatyzacja shuzy do ewidencjonowania przychodéw i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma przychody z tytulu prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
i tytulow prywatyzacji.



Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budietu

Konto 991- Planowane dochody budzetu, stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
i jego zmian.

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

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

Konto 991 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysokos¢ planowanych dochodow
budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng salda Ma przenosi si¢ na strong Wn
konta 991.

992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencjonowania planu wydatkow
budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sum¢ réwng saldu Wn konta 992 ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992,

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami, shizy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
7 innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci od innych budzetow oraz splatg zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznodci 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 zobowigzan.
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Zatacznik Nr 7
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

ZASADY PRZEPROWADZANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1

Przepisy ogodlne

§1
Zasady okreslajg tryb:

1. Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta.

2. Przeprowadzania kontroli zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Miasta Deblin.

3. Przeprowadzania kontroli zewn¢trznej 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 Szkolno-Wychowawezy
- Szkota Podstawowa Nr 2

- Szkota Podstawowa Nr 3

- Szkola Podstawowa Nr 4

- Zespot Szkol Ogolnoksztatcacych
- Osrodek Pomocy Spolecznej

- Migjskie Przedszkole Nr 1

- Miejskie Przedszkole Nr 3

- Miejskie Przedszkole Nr 4

- Migjski Dom Kultury

- Miejska Biblioteka Publiczna

- Warsztaty Terapii Zajeciowe]

- SPZOZ

2) kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne sporzadzajgce
samodzielnie bilans, a takze jednostki organizacyjne niebedace jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie otrzymanych dotacji z budzetu Miasta



3) kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow jednostek
organizacyjnych, jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych zakladow opieki
zdrowotnej.

4) zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub Sekretarza
Miasta w zakresie kontroli wewnetrznej i zewngtrznej, badZ upowazniona przez nich osoba.

5) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢:

- Komisje Rewizyjng Rady Miasta we wszystkich sprawach zleconych przez Radg Miasta oraz
na podstawie planu pracy,

- Burmistrza Miasta, zastepcow Burmistrza Miasta, Sekretarza, Skarbnika w sprawach
funkcjonowania Urzedu Miasta,

- Naczelnikéw Wydzialéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych oraz
polecenia Burmistrza Miasta w stosunku do wlasciwych jednostek organizacyjnych,

- inng osobe wyznaczong przez zarzadzajacego kontrole.

§3

Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej
jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 1 oraz Wydziatu lub innych réwnorzgdnych
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Deblin w zakresie okreslonym w upowaznieniu do
przeprowadzania kontroli i planie kontroli oraz dokonanie oceny tej dziatalnosci.

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanic i porownanie ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz  zwrotu  $rodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§5

Kontrole wykonuja:

1) osoba wyznaczona przez zarzadzajacego kontrole w zakresie finanséw jednostek
organizacyjnych Miasta Deblin.

2) wyznaczony pracownik w zakresie dziatalnodci merytorycznej jednostek organizacyjnych
Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblina.

§6

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dzialalnosci finansowej jednostki kontrolowanej,

2) sprawdzajaca, ktérej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich
kontroli,

3} problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnodci 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;.

§7

Kontrole prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.
Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych, ktére w razie potrzeby zleca zarzadzajgcy
kontrole.

§8

. Roczny plan kontroli sporzadza Sekretarz Miasta.

. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

3. Zarzadzajacy kontrole na wniosek Sekretarza Miasta moze dokona¢ zmian w rocznym
planie kontroli.

4. Przy opracowaniu planéw kontroli uwzglednia sig w szezegolnosci:

- wyniki wezeéniejszych kontroli,

- wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskéw,

- informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz organizacji

i stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkow komunikacji spoteczney.

D —

§9

Roczny plan kontroli winien w szczegdlnoscei okreslac:
1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowanej,

3) rodzaj kontroli,

4) termin kontroli.

§ 10

1. Kontrol¢ przeprowadza kontroler, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez zarzadzajacego kontrole.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno scisle okresla¢ termin rozpoczgcia
kontroli oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli zalicza si¢ czas przeznaczony na
wykonanie czynnosci kontrolnych oraz opracowanie materialow pokontrolnych,
a w szczegdlnosci: protokotu, o§wiadezen i innych zalgcznikow.

3. Przedluzenie czasu trwania kontroli moze nastgpié m.in. w przypadkach ujawnienia
naduzyé¢ lub powaznych nieprawidlowosci, a takze w innych przypadkach, na wniosek
kontrolujacego lub zarzadzajacego kontrolg.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonej w jednostce.

5. Jezeli kontrola jest prowadzona przez zespél wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole
wyznacza koordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych,



6. Kontrolujacy podlega wylgczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczyé jego matzonka, krewnych lub powinowatych. O wylaczeniu z postgpowania
kontrolnego decyduje zarzadzajacy kontrolg.

§ 11

Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych miasta na zgdanie kontrolujgcych:

1) przekazuja kopie sprawozdan statystycznych i finansowych,

2) przekazuja sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej,

3) przekazuja informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

4) informujg o sposobie realizacji wnioskow i zalecen,

5) udostepniaja akta i dokumenty oraz udzielaja wyjasnief niezbednych do przeprowadzenia
kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskow,

6) zapewniaja warunki do przeprowadzenia kontroli,

7) sporzadzaja uwierzytelnione odpisy i wyciaggi z dokumentéw oraz zestawien i danych
niezbednych do kontroli,

8) zapewniaja nienaruszalno$é zabezpieczonych przez kontrolera materiatow pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

Rozdzial 11
Kontrola zewngtrzna

§12

1. Burmistrz Miasta jako organ nadzoru przeprowadza kontrole zewngirzne w oparciu
o zatwierdzony roczny plan kontroli.

2. W wyniku powziccia informacji o nieprawidlowoséciach dotyczacych dziatalnosci jednostki

organizacyjnej Miasta Deblin moze przeprowadzi¢ kontrol¢ dorazna, nieprzewidziang

w rocznym planie kontroli.

Kontrolg przeprowadzaja: kompetentni pracownicy Urzedu Miasta Deblina zwani dalej

_kontrolerami” lub komérka zewnetrzna upowazniona przez kierownika jednostki.

[@'S]

§13

Jezeli do przeprowadzenia kontroli powoluje si¢ zespot kontroleréw, to kazdy kontroler dziala
na podstawie imiennego upowaznienia. Czlonkowie zespolu kontrolnego podlegaja
kierownikowi w okresie od rozpoczecia do zakoriczenia kontroli.

§ 14

1. Kontrole zewnetrzng przeprowadza si¢ w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w czasie
pracy okreslonym jej regulaminem organizacyjnym, a jezeli wymaga tego dobro kontroli
rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej

jednostki organizacyjnej.

. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolerowi warunki i srodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w szczegbOlnosci niezwlocznie
przedstawia kontrolerowi zadane dokumenty i materialy, udziela wyjasnien, udostgpnia

('S



1.

urzadzenia techniczne, a w miare mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym
wyposazeniem.

Kontroler jest upowazniony do przeprowadzenia ogledzin obiektéw, skladnikow
majatkowych i przebiegu okresowych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki
kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika,

Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia materialéw moze nastgpic, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastapi¢, gdy dotycza one faktow
i okolicznosci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna,
dyscyplinarng lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasniefl, jego malzonka lub osobg
faktycznie pozostajaca z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 15

Obowiazkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie

stwierdzenia nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkdéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przykladow godnych upowszechniania,
wskazanie oséb, ktore sie do nich przyczynily w sposob szczegdlny.

2.

0]

Obowiazkiem kontrolera jest informowanie kicrownika jednostki kontrolowanej
ujawnionych nieprawidiowoéciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan

zaradczych i usprawniajgcych.

[y

§16

. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania.
. Dowodami sa w szczeg6lnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,

zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika

kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w ktérej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub
osoby go zastgpujacej.

. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek

pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika kontrolowane]
jednostki organizacyjnej. W razie ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
w razie nieobecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, kierownik kontrolowanej
jednostki powoluje komisje.

. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 utrwala si¢ w protokole.
. Pobranie dowodu z zeznan $wiadkéw odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach

kodeksu postepowania administracyjnego. Z czynnoéci przestuchania $wiadkow oraz
przyjecia ustnych wyjasniern i oswiadczen, sporzadza sig protokél, ktdry podpisuje
kontroler i osoba skiadajaca zeznanie, wyjasnienie lub o$wiadczenie.

§17

. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegOlnosel przez:

a) przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym zamknigtym
pomieszczeniu,



-

b) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Kontroler moze sporzadza¢ Iub zada¢ od kierownika kontrolowarnej jednostki
organizacyjnej sporzadzenia niezbednych do kontroli kopil, odpisow Jub wyciggow
z dokumentoéw jak réwniez zestawien 1 obliczen opartych na dokumentach oraz
potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

. Zataczniki, o ktérych mowa w pkt. 2 wraz z dowodami i innymi dokumentami dolacza si¢

do protokolu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci,
numerujac kolejno strony kart.

. Zalaczniki stuza wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie

informacji niejawnych.

§18

. Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej sa obowiazani 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 zwracaé si¢ o wyjasnienie rowniez do bylych pracownikow kontrolowane;j
jednostki organizacyjnej.

Prawo odmowy udzielenia wyjasniert trwa mimo ustania malzenstwa lub przysposobienia.

. Kazdy moze zlozyé kontrolerowi pisemne lub ustne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu

kontroli.

§ 19

. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych kontroler zawiadamia:
a) zarzadzajgcego kontrolg,
b) kierownika jednostki kontrolowane;.

. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia zatgezniki 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 ocene kontrolowanej dzialalnosci, w tym ustalonych nieprawidlowosci
z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidlowosci oraz oséb
za nie odpowiedzialnych jak rowniez osiggnigcia 1 przyktady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktére sie do nich przyczynity w sposéb szczegblny.

§21

Protokét z kontroli powinien ponadto zawierac:
a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, Regon oraz Numer Identyfikacji

Podatkowej, imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie
jednostki nadrzgdnej nad jednostka kontrolowana,



b} imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i datg
upowaznienia do kontroli,

¢) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
z wymienieniem dni przerw w kontroli,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrols,

) wzmianke o przekazaniu informacji o podjetych dziataniach zapobiegajacych powstaniu
nieprawidlowosci i ich skutkach do czasu zakoficzenia kontroli,

f) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

g) wzmianke o zgloszeniu zastrzezef oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez
zarzadzajacego kontrole,

h) oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen 1 uzupelnien,

i) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

j) wzmianke o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli,

k) miejsce i date podpisania protokohu,

1) podpis kontrolera na ostatniej stronie protokohu,

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 sklada sie na piémie w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktoérych mowa w ust. 2, kontroler jest obowiazany
dokonaé ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w wypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen - zmieni¢ lub uzupetni¢ protok6t kontroli.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezefi kontroler przekazuje na pismie swoje stanowisko
zglaszajacemu zastrzezenia.

§23

i. Po zakonczeniu kontroli zarzadzajacy kontrole, biorac pod uwagg ustalenia zawarte
w  protokole  kontroli oraz  zastrzezenia 1 stanowisko, przekazuje
w terminie 14 dni od doreczenia kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;
wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera ocene badanej dzialalnosci wynikajacej z ustalen
zawartych w protokole kontroli, a w razie stwicrdzenia nieprawidlowosci takze uwagi
i wnioski w sprawie ich usuni¢cia.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktéremu przekazano wystgpienie
pokontrolne jest obowigzany w terminie okre$lonym w wystgpieniu, nie diuzszym niz
30 dni, poinformowa¢ organ, kiory 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 zakladajac i prowadzac
akta kontroli.



2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci numerujac ich
kolejne strony.
3. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:

1) upowaznienia do kontroli,

2) program kontroli,

3) protokot z kontroli,

4} wystapienia pokontrolne,

5) zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

6) korespondencja zwigzana z kontrola, m.in.: wyjasnienia kicrownika jednostki
kontrolowane;.
4. Akta kontroli stuzg tylko do uzytku stuzbowego.
5. Akta kontroli moga byé udostgpnione innym osobom lub instytucjom jedynie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dost¢pic do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198, z pozn. zmianami)

Rozdzial 111
Kontrola wewnegtrzna

§25

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Deblin zobowigzani sa do zorganizowania
w swoich jednostkach kontroli wewnetrznej, a takze do wydania zarzadzen w sprawie
warunkow 1 trybu jej przeprowadzenia.

§ 26

1. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci kontroli biezacej i kontroli okresowych.

2. Kontrole biezaca sprawuja kierownik jednostki organizacyjnej i jego zastgpcy, glowny
ksiegowy, kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych, zgodnie z ich zakresem
¢zynnosci.

3. Kontrole okresowe przeprowadzone s3 na zarzadzenie kierownika jednostki
organizacyjnej, na podstawie rocznego planu kontroli.

4. W wypadkach uzasadnionych szczegblnymi okolicznosciami kierownik jednostki
organizacyjnej moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli okresowej poza rocznym planem
kontroli.

§27

7 kontroli wewnetrznej sporzadzana jest notatka stuzbowa.

Rozdzial IV
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli
§28

1. W jednostkach organizacyjnych Miasta Deblin prowadzi sig ksiazki kontroli.



2. Za prowadzenie i udostepnienie ksigzki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki
kontrolowane;.
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
a) imie i nazwisko kontrolera,
b) nazwe organu zarzgdzajacego kontrole,
¢) czas trwania kontroli,
d) przedmiot i zakres kontroli,
e) podpis kontrolera,
f) date otrzymania protokotu kontroli i numer, pod ktérym jest przechowywany,
g) date otrzymania wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane.

4. Ksiazke kontroli prowadzi si¢ w ksigzce o kolejno ponumerowanych stronach w sposdb
uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.

§29
Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli pokazuje si¢ na zadanie kontrolera.
§ 30

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest przechowywa¢ protokoly z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 31

W imieniu Burmistrza Miasta Deblin dokumentacje z kontroli jednostek organizacyjnych
Miasta Deblin gromadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

Lt (uled




Zatacznik Nr 8
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 129.2017
z dnia 6 listopada 2017 roku

Instrukeja
uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym

w zakresie komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych

§1

Postanowienia ogdlne

1) Celem wprowadzenia instrukcji jest wskazanie ramowych zasad wlasciwego
uzytkowania i zarzadzania systemem informatycznym stuzgcego do komputerowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

2) Niniejsza instrukcja zawiera w szczegolnosci:

- opis systemu informatycznego,

- okreslenie sposobu przydziatu identyfikatorow i haset dla uzytkownikow,

- okreslenie sposobu rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow,

- procedury rozpoczegcia i zakonczenia pracy,

- metode i czestotliwosé tworzenia kopii awaryjnych,

- metodg i czestotliwosé sprawdzania obecnosci wiruséw komputerowych,

- sposdb i czas przechowywania noénikéw informacji, w tym kopii
informatycznych i wydrukéw,

- sposéb dokonywania przegladow i konserwacji systemu i zbioru danych
osobowych,

- postanowienia koficowe.

§2
Opis systemow informatycznych
Program ,Finanse"

1) Do komputerowego prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
informatyczny ,Finanse" wyprodukowany i wdrozony przez firm¢ ProgMan S.A.
z siedziba gtowna w Gdyni, Al. Zwyciestwa 96/98.

2) W/w program uzytkowany jest w wersji sieciowej (wielostanowiskowej),
w nastepujgcym podziale:

a) stanowisko nr 1 - 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,



3)

I

2)

3)

4)
5)

6)

8)

9)

d) stanowisko nr 4 — rejestr pomocniczy KZP.

Wykaz zbioru danych tworzgeych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych, ich struktura, wzajemne powiazania oraz ich funkcje w organizacji catosci
ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych:

Baza glowna programu nosi nazwe finanse.gdb i jest plikiem zawierajagcym
wprowadzone przez uzytkownika dane:

e licencjg,

e uzytkownikow i ich hasta do programu,

e grupy /jednostki,

e kontrahentow,

s konta/ paragrafy,

s dokumenty ksiggowe,

»  wydruki,

s sprawozdania RB.

Baza pomocnicza znajduje si¢ w pliku z danymi o nazwie info.gdb,
w ktérym przechowywane sa dane z list stownikowych uzupelnianych przez
Uzytkownika i wykorzystywanych przez system, np. nazwy miast, ulic, nazwy grup
kont.

§3
Przydzial identyfikatoréw, hasel dost¢epu oraz rejestrowanie uzytkownikow

Kazda osoba upowazniona do pracy w systemie informatycznym, posiada
wlasny identyfikator i hasto dost¢pu.

Identyfikator wraz z danymi uzytkownika podlega wpisowi do ewidencji osob
upowaznionych do obstugi systemu informatycznego oraz rejestracji w systemie
informatycznym.

Dostep do danych przetwarzanych w systemie informatycznym mozliwy jest wytacznie
po podaniu przez uzytkownika identyfikatora i wlasciwego hasta dostepu.

Hasto dostepu uzytkownika ulega zmianie, co najmniej raz w miesigcu.

Hasto powinno mieé, co najmniej siedem znakow i zawiera¢ cyfry, znaki specjalne
lub duze 1 male litery.

Identyfikator uzytkownika nie podlega zmianom ani przydzialowi innym
uzytkownikom.

W przypadku utraty przez uzytkownika uprawnien do dostgpu do danych,
nalezy niezwlocznie, wyrejestrowaé identyfikator z systemu informatycznego,
w ktorym przetwarzane sg dane, (ewentualnie anulowaé uprawnienie dostgpu do
bazy danych), uniewazni¢ jego hasto oraz podja¢ inne niezb¢dne dzialania
w celu zapobiezenia dalszemu dostepowi tej osoby do danych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia
uzytkownikéw systemu oraz kontroli dostepu do danych, sprawuje administrator
systemu.

Administrator systemu prowadzi ewidencje systemoéw informatycznych, aplikaciji
oraz upowaznionych uzytkownikéw do ich obstugi.
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§ 4
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy przez uzytkownika systemu

Uzytkownik przystepujacy do pracy w systemie informatycznym, wpisujgc
identyfikator oraz hasto dostepu, a po uzyskaniu akceptacji uruchamia aplikacje.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy, uzytkownik zobowigzany jest zamknaé
aplikacje.

Krétkotrwale przerwy w pracy (bez opuszczenia stanowiska pracy) nie
wymagajg zamykania aplikacji.

Po zakoficzeniu pracy nalezy zamkna¢ aplikacje i po zastosowaniu
odpowiedniej procedury wylaczy¢ komputer.

Osoby uzytkujace przenoény komputer, stuzacy do przetwarzania danych
osobowych, obowigzane sa zabezpieczy¢ dostgp do komputera hastem,
zachowaé szczegdlng ostrozno$¢ podezas transportu i przechowywania
komputera, nie zezwalajac na uzywanie komputera przez osoby nieupowaznione.

§ 5
Tworzenie kopii awaryjnych

Kopie bazy danych tworzone sa przez uzytkownika systemu, pod nadzorem
administratora systemu, co najmniej raz w tygodniu.

W/w kopie przegrywane s3 na nosniki zewngtrzne, kidre z kolei przechowuje si¢
w innym pomieszczeniu niz to, w ktérym zbiory danych eksploatowane sg na
biezaco.

Administrator systemu raz na miesigc 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 obecno$ci wiruséw komputerowych

Administrator systemu, co najmniej raz na miesiac dokonuje sprawdzenia
poszczegblnych  komputeréw  przy  uzyciu uaktualnionego  oprogramowania

antywirusowego.
Bez zgody administratora systemu zabronione jest instalowanie jakiegokolwiek

oprogramowania komputerowego.
Pobieranie w niezbednym zakresie danych ze zrédel zewnetrznych mozliwe jest
wylgcznie po uprzednim ich sprawdzeniu na obecno$¢ wirusow komputerowych.

§ 7

Przechowywanie no$nikéw informacji, w tym kopii informatycznych i wydrukéw



1) Nosniki informacji oraz wydruki, ktére nie sa przeznaczone do udostepnienia,
przechowuje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu, w warunkach uniemozliwiajacych ich
uszkodzenie lub zniszczenie oraz dostep osobom niepowolanym.

2} Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne nosniki, przeznaczone do likwidacji, nalezy
wezesniej pozbawié zapisu danych, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe,
uszkodzi¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie.

3) Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki danych, przeznaczone do naprawy
nalezy pozbawié przed naprawa zapisu danych albo naprawia¢ pod nadzorem osoby
upowaznionej przez administratora systemu.

4y Wydruki, ktére zawieraja dane do usunigcia, nalezy zniszczyé w stopniu
uniemozliwiajacym ich odczytanie.

§ 8

Przeglad i konserwacja systemu
informatycznego

Administrator systemu raz na miesiac, a w przypadku podejrzefi naruszenia zabezpieczen
danych z uwagi na stan urzadzen lub sposéb dzialania programu, bezzwlocznie dokonuje
sprawdzenia poszczegélnych komputeréw za pomocg istniejgcych w  systemie
informatycznym programéw monitorujaeych, dokonuje przegladu i biezacej konserwacji
sprzgtu oraz zbioru danych.

§9

Postanowienia koncowe

Kazda osoba wpisana do ewidencji oséb upowaznionych do pracy w systemie
informatycznym zobowiazana jest do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja.
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