BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska 5
99-340 Kro$niewice, woj. lédzkie

Zarzadzenie Nr 28/2018
Burmistrza Kros$niewic
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 395) oraz zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) i § 19 ust. 1 pkt. 2 i 3 i ust. 2, § 20 ust. 1i § 21
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz.1911 ) oraz § 9 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika

2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ podstawowe informacje dotyczace przepiséw prawnych — zatacznik nr 1 oraz
dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Miejskim w Krosniewicach zasady (polityke)
rachunkowosci dotyczace:
1) okreslenia roku obrotowego jako rok kalendarzowy i kwartaty jako wchodzace w jego sktad
okresy sprawozdawcze stanowiace zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
2) metody wyceny aktywdéw i pasywoéw oraz ustalenia wyniku finansowego stanowiace
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych — zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

w tym:

a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gtéwnej stanowigcy zatacznik nr
4a do niniejszego zarzadzenia, przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri, zasady prowadzenia
kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwnej

b) wykaz zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji

catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opis systemu



informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkeji, w zaleznosci
od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okredlenie wers;ji
oprogramowania stanowigce zatacznik nr 4b do niniejszego zarzadzenia,

4) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw
stanowigce zatacznik nr 5 do niniejszego zarzagdzenia

5) ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do niniejszego
zarzadzenia

6) instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych — zalacznik nr 7

7) instrukcji inwentaryzacyjnej — zalacznik nr 8

8) instrukcji w sprawie gospodarki kasowej — zatacznik nr 9.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich Kierownikéw Referatéw oraz koordynatoréw samodzielnych
stanowisk pracy do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz do zapoznania z nimi
podlegtych pracownikéw i wprowadzenia tych postanowien w zycie.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Krosniewic.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2018 r.
§ 5. Jednoczesnie traci moc:

Zarzadzenie nr 16/2017 Burmistrza Kroéniewic z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie

wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci w Urzedzie

Miejskim w Krosniewicach.

Julianna'Barpara Herman



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 .

POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU MIEJSKIEGO W KROSNIEWICACH
INFORMACJE OGOLNE

1. Urzad Miejski w Kro$niewicach prowadzi rachunkowos¢ na podstawie:

1

2.
3.

. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2018 r. poz.395),

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budietowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z2017 r. poz. 1911),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych (tj .Dz. U.z 2014 r. poz.1053 z péZniejszymi zmianami).

2. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiag rachunkowych jest Burmistrz jako kierownik jednostki.

3. Sprawozdanie finansowe Urzedu sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych nie

pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego.

Roczne sprawozdanie finansowe sktadajace sie z Bilansu, Rachunku Zyskow i Strat , Zestawienia

Zmian w Funduszu oraz Informacji Dodatkowej przedktadane jest do RIO do dnia 30 kwietnia

roku nastepnego.

5. Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie:

1.
2
3.

ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a)Zakladowego Planu Kont,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
zasad prowadzenia ewidencji wydatkéw budzetowych,

zasad prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych,



6. zasad prowadzenia ewidencji podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
7. systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw).

BUR TRZ

Julianna Barbkra Herman

\



Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzieni 31 grudnia, ktory jest dniem bilansowym.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartatl, péirocze, rok, odpowiednio:

Bilans wykonania budzetu

Bilanse jednostkowe

Informacja dodatkowa

Bilans skonsolidowany

Rachunek Zyskow i Strat

XX |>x|x]|x xg{x

Zestawienie Zmian w Funduszu

BUR MI RZ

Julianna a Herman

[*}



Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w spos6b nastepujacy:

1. $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy, z tytutu trwatej, utraty wartosci.
Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslonej w tej
decyzji,

2. inwestycje - srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,

3. udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwalych wycenia
si¢ wedlug cen nabycia pomniejszonej wartosci lub wedtug wartosci godziwej. Wartos¢
w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do wartosci w cenie rynkowej, a roéznice
z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy o rachunkowosci,

4. rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

5. naleznosci i udzielone pozyczki wycenia sie¢ w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci,

6. zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktdrych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug
wartosci godziwej,

7. rezerwy, wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Trwala utrata wartoéci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobieristwo, Ze kontrolowany
przez jednostke skiadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w znaczacej czesci lub w catosci
przewidywanych korzysci. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajacego
wartos¢ sktadnika aktywoéw, wynikajacg z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto,

a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposéb wartoéci godziwej.



Za wartoéé godziwa przyjmuje sie kwote, za jaka dany sktadnik aktywéw mogtby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowiazanymi ze soba stronami. Wartos¢ godziwa instrumentow finansowych
znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgtoszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast ceng
rynkowg aktywéw finansowych, ktére jednostka zamierza naby¢, oraz zaciagnigtych zobowigzan
finansowych stanowi zgloszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.

2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przez pojecie:

1. érodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz aktywa trwate ($rodki trwate), stanowiace wiasnos¢ jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu. Do
érodkéw trwatych zalicza sie w szczeg6lnosci :

a)) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
bedace odrebna wiasnoécig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego lub
mieszkalnego,

b.) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy ,

c.) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

2. inwestycje - $rodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywéw trwatych srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

3. inwestycje - rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagniecia korzysci ekonomicznych wynikajacych
z przyrostu wartosci aktyw6w, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek, dywidend lub innych
pozytkéw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczegolnosci aktywa finansowe oraz te
nieruchomosdi i wartoéci niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly
nabyte w celu osiagniecia tych korzysci.

3. Wynik finansowy ustala sie nastgpujaco : w koricu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztow

(zesp6t ,,4”), oraz przychodéw, dochodéw i kosztéw (zespét,7”).

4. Rachunek Zyskéw i Strat sporzadza sie¢ w wariancie poréwnawczym na dzien 31 grudnia roku
budzetowego. Dla potrzeb sporzadzania sprawozdania przyjmuje si¢ nastepujace zasady przyporzadkowania
poszczegdlnych paragraféw wydatkéw do grup kosztéw wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu:



2

3

Amortyzacja
400

Pozycja bez paragrafu - amortyzacja srodkéw trwatych
ewidencjonowana na wyodrebnionym koncie 400

i energii
401

Zuzycie materiatow

4210 - Zakup materiatéw i wyposazenia

4220 — Zakup srodkéw zywnosci

4240 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
4260 - Zakup energii

Ustugi obce
402

4270 - Zakup uslug remontowych
4280 - zakup ustug zdrowotnych
4300 - Zakup ustug pozostatych
4330-Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego innych
jednostek samorzadu terytorialnego
4360 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4390 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
i opinii

Podatki i optaty
403

2850- Wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywow z podatku rolnego
4430-Ro6zne optlaty i sktadki
4480 - Podatek od nieruchomosci
4500 - Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego

4530 — Podatek od towaréw i ustug ( VAT)

Wynagrodzenia
404

pracownikéw
405

Ubezpieczenia spoteczne
i inne $wiadczenia dla

4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéow
4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

4100 — Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne
14170 - Wynagrodzenia bezosobowe

3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
3110-Swiadczenia spoteczne

4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 - Sktadki na Fundusz Pracy

4130 -Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne

4140 — Wptaty na PFRON

4440 - Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Pozostate koszty
| rodzajowe
' 409

2910- Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci

3000 -Wptaty jednostek na panistwowy fundusz celowy

| 3030 - Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

3240 - Stypendia dla uczniéw

3260 — Inne formy pomocy dla uczniéw

4410- Podroze stuzbowe krajowe

4420- Podréze stuzbowe zagraniczne

P Sl
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4430- Rézne opflaty i sktadki
4560 — Odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z
 przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych
mowa w art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci
4590- Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych
| 4610- Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
4700- Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu

stuzby cywilnej

5 W

zakresie przychodév(r prowadzim_y analityké " _poszczegélnj-rb.l; rodzajéw Iﬁ_fzychbdéw -

(Zaktadowy Plan Kont):

a.) w czesci A.VL wpisujemy przychody finansowe z tytutu podatkéw, optat, czynszow
i pozostatych dochodéw budzetowych, za wyjatkiem odsetek niepodatkowych,

b.) w czesci D.I. wpisujemy przychody z tytutu zbycia niefinansowych aktywéw trwatych,

c.) w czedci G.I wpisujemy przychody z tytutu dywidendy.

d)w czesci GII wpisujemy przychody z tytulu odsetek od lokat oraz od zalegtosci
niepodatkowych.

6. Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki

1.

Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwigkszajace fundusz (Ma 800):

a.) zysk bilansowy (Wn 860),

b.) dotacje i srodki na inwestycje (utworzenie funduszu inwestycyjnego Wn 810),

c.) nieodptatnie otrzymane srodki trwate i inwestycje (Wn 011, Wn 013),

d.) inne zwigkszenia.

2.

Kwoty zmniejszajace fundusz (Wn 800):

a.) strata za rok ubiegty (Ma 860),

b.) dotacje i $rodki na inwestycje (przeniesienie funduszu inwestycyjnego Ma 810),

C.) warto$é¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji (Ma 011,
Ma 013).




Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
KSIEGOWOSC BUDZETOWA.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksieggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
a tworza je:
a.) Ksiega gltéwna (dziennik),
b.) Ksiegi pomocnicze,
c.) Zestawienia obrotow i sald ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych.
IT Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gléwnej spelnia nastepujace zasady:
1. zasade podwdjnego ksiegowania,
2. systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtéwnej.
IMI. Ksiegi pomocnicze stanowig uszczeg6élowienie ksiegi gtéwnej i sa prowadzone metoda ilosciowo
— wartosciowa, w ktoérej ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych.
IV. Zestawienie obrotéw i sald odzwierciedla sumy zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesigca.
V. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, tzw. dowody ksiegowe, do ktérych zaliczamy:
1. zewnetrzne obce i wlasne — otrzymywane i przekazywane kontrahentom,
2. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
VI. Zapisy ksieggowe moga réwniez tworzy¢ sporzadzane przez jednostke dowody zbiorcze — stuzace
dokonywaniu acznych zapiséw zbioru dowodéw zrédltowych, korygujace poprzednie zapisy,
zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu, rozliczeniowe —
ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych. Kazdy dowdéd ksiegowy
powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny od bledéw
rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie,
z zachowaniem kolejnosci numeracji.
VII. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
VIII. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dziatéw i rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnoéci,
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- paragraféw — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

IX. Zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektéw ze srodkéw europejskich i srodkéw
pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi:

1.Zasady prowadzenia rachunkowosci srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
i érodkéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi prowadzi si¢ na zasadach
okredlonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2017 r. poz.2077)
i Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. 22017 r. poz. 1911).
2.Przy realizacji projektéw i ich ewidencji ksiegowej, zgodnie z zapisami poszczegélnych umow,
prowadzi sie badZ nie wyodrebniony rachunek bankowy.
3. Dla kazdego realizowanego projektu prowadzi si¢ wyodrebniona ewidencje ksiggowa
na wydzielonych kontach analitycznych z podzialem na Zrédia finansowania w klasyfikacji
budzetowsej.
4. Kazde konto analityczne dotyczace danego projektu oprécz oznaczenia cyfrowego zawiera réwniez
nazwe projektu np. 080- 9 — nazwa zadania, 400-1- nazwa zadania.
5. Zrédta finansowania beda oznaczone czwarta cyfra dodang do paragrafu rodzajowego wydatkéw,
zgodnie z obowiazujacym w danym czasie Rozporzadzeniem Ministra finanséw w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
6. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektéw wspétfinansowanych z budzetu srodkéw
europejskich i érodkéw pochodzenia zagranicznego opisywane sa przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje projektu. Opis winien zawiera¢ nazwe projektu, numer umowy
o dofinansowanie, opis merytoryczny, rodzaj wydatku, podzial na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane.
7. Zadania mozna réwniez wyodrebni¢ poprzez nadanie kodu w systemie ksiggowym skladajacego
si¢ z numeru i nazwy zadania.
IX. Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje
na podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksieggowania. Poprawianie zapiséw w ksiggach
rachunkowych dokonuje si¢ poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno czerwone) na tych samych

stronach kont, na ktérych nastapit bfedny zapis. Zapewni to prawidiowa wysokos¢ obrotéw
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i czytelnos¢ zapisow ksiegowych. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej ftresci lub kwoty 2z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Nie dopuszcza sie
wymazywarn, przeroébek i poprawiania pojedynczych liter lub cyfr. Btedy w dowodach zewnetrznych
mozna korygowa¢ poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie.
X. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza si¢ w drodze:

a.) spisu z natury,

b.) potwierdzenia sald ,

c.) weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji ksiegowej tych

sktadnikow, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:

= gotéwki i depozytéw w kasie,

® $rodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,

®  materialy oraz towary w magazynach,

®  inne rzeczowe skiadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych

informacji o stanie srodkéw, kredytéw i rozrachunkéw wynikajacych z ksiag rachunkowych. W ten

spos6b inwentaryzowane sa:

= aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

* naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, w bankach
naleznosci zagrozonych oraz naleznosci i zobowigzani wobec oséb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych i naleznodci z tytutéw publicznoprawnych),

= powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywéw.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu

ewidencyjnego sald aktywdéw i pasywdéw niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje sie jej poprzez poréwnywanie danych z ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
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dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych skiadnikéw na dzien bilansowy.
Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sig :

=  wartosci niematerialne i prawne,

= grunty,

= $rodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

»  grodki trwate w budowie, wydzierzawione,

= naleznosci sporne i watpliwe,

=  rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

= Kkapitaly, rezerwy,

*  fundusze specjalne,

= rozrachunki publicznoprawne,

= inne sktadniki aktywéw i pasywéw, ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie

sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

XI. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych i érodkéw trwatych o niskiej wartosci w Urzedzie odbywa sie
co 4 lata (w zwiazku z tym, ze skladniki majatkowe znajduja sie na terenie strzezonym). Srodki
pieniezne w kasie i druki $cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji 1 raz w roku na dzien
31 grudnia oraz w przypadku zmiany kasjera, w sytuacjach losowych badz na polecenie Skarbnika.
XIL. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zaktadowy Plan Kont skiada si¢ z:

- Planu kont dla Budzetu Gminy,

- Planu kont jednostki budzetowej — Urzad Miejski,

- Planu kont do ewidengji podatkéw i opfat.
Zakladowy Plan Kont zawiera wykazy kont ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) i ksiggi pomocnicze
(konta analityczne) - oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont oraz

powiazania z ksiegg gtéwna.

Plany kont obejmuja:

» konta bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow i pasywow,

= konta wynikowe - ewidencjonujace przychody i koszty poszczegdinych rodzajow dziatalnosci,

= konta rozrachunkowe — umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedtug
kontrahentdw i tytutu rozrachunkow,

= konta pozabilansowe, ewidencjonujace zdarzenia nie bedace operacjami gospodarczymi (nie maja
wplywu na stan aktywoéw i pasywow),

= wykazy kont syntetycznych. BURMI RZ

Julianna Bartidfa Herman
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Zatgeznik Nr 4a
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
Ustala sie nastepujace zasady:

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

2. Ewidencje i rozliczenie kosztéw rodzajowych prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.

3. Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok lecz o wartosci jednostkowej do 500 zt odpisuje
si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie
materiatéw. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 500 zI do 9.999,99 zt wprowadza sig
do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych i odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania
do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej. Do pozostatych srodkéw trwatych wprowadza sie
zakupione meble bez wzgledu na wartosc.

4. Przy umarzaniu srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ stawki
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

5. Ustala sig nastepujgce zasady i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych:

L. Zaktadowy plan kont dla:

1. budzetu Gminy — zatacznik Nr 1
2. Urzedu Miejskiego — zalgcznik Nr 2
3. Ewidencji podatkéw i oplat w urzedzie — zatacznik Nr 3

II. Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Krosniewice, Urzedu Miejskiego oraz ewidencji podatkow

i optat prowadzone sg przy zastosowaniu wiasciwych programéw komputerowych, a ponadto stosuje

si¢ inne programy komputerowe dla obstugi z zakresu dziatalnosci Gminy:

a) placowy,
b) kadrowy,
c) przelewy,
d) podatkowy,
e) budzetowy,
f) opfaty lokalne,
g) systemy auta,
h) odpady, karty kontowe, kasa
IIT. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe stanowia:

a) dziennik gléwna,
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b) ksiegi pomocnicze,

c) zestawienia obrotdw i sald kont dziennik gtéwna oraz ksigg pomocniczych.
6 Analityka do kont syntetycznych jest tworzona w formie ,cyfra”, w zaleznosci od potrzeb i nie
wymaga zmiany planu kont. W przypadku zadan realizowanych przy wspdtudziale srodkéw
unijnych dodatkowo do cyfry dodawana jest nazwa realizowanego projektu.
7. W programie komputerowym |, ksiggowos¢ budzetowa” po uchwaleniu budzetu wprowadzane sa
plany dochodéw i plany wydatkéw, zmiany wprowadzane uchwatami lub zarzadzeniami
dokonywane s3 na biezaco, wydruk komputerowy mozna sporzadzi¢ na dany dzien. Dlatego
ksiegowania na kontach pozabilansowych w organie 991-, Planowane dochody budzetu”, 992-
,Planowane wydatki budzetu” oraz w jednostce 980 , Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
dokonuje sie raz na koniec roku.
8. Ustala sie system ochrony danych osobowych i zbioréw poprzez codzienng archiwizacj¢ danych na
macierzy dyskowej. Dane chronione sa poprzez podwdjne zabezpieczenia — dostep na poziomie sieci
Windows (nazwa uzytkownika i hasto) oraz dostep na poziomie bazy danych (nazwa uzytkownika i
hasto).
9. Charakterystyka systeméw informatycznych, szczegétowe sposoby zabezpieczenia danych zawarte

sa w Polityce Bezpieczenstwa.
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CZESC A

Zatacznik Nr 1
do Zaktadowego Planu Kont

1. Wykaz kont syntetycznych dla Budzetu Gminy Kro$niewice,

1. Konta bilansowe

133
134
135
140
222
223
224
225
240
250
260
271
272
290
901
902
903
904
909
960
961
962

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostate rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowiazania finansowe

Rozliczenia podatku VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
Rozliczenia podatku VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
Odpisy aktualizujgce naleznosci

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe

Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991
992
993

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami
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2. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 -Rachunek budzetu

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

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnosé¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym, sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca
z bledu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznicg te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu ( saldo kredytowe konta 133 ), oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 —

kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciagnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie

stanu zadtuzenia wedlug umoéw kredytowych.
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Konto 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy s$rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. |
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw

na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

= Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

* kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutlu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

= przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi 2z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane

na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie

Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Konta 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe,
w wysokoséci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji 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.

Ewidencje szczegStowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
5prawozdanfami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe

na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkow
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidengji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

» rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

» rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;

= rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa

= rozliczen z tytutu VAT z jednostkami Gminy i Urzedem Skarbowym.

Ewidencje szczeglowa do konta 224 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
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Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu

pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidengji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu

pozostatych rozrachunkdéw.

Konto 250 - Naleznoéci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych a w szczegélnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
ich zmniejszenie. .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.
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Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych , a saldo Ma

stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnoéci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzari finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowiazan

finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 271 - Rozliczenia podatku VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do ewidendji rozliczei z jednostkami organizacyjnymi i zakladem budzetowym
tacznie zwane jednostkami z tytutu VAT naleznego.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie wartoé¢ VAT naleznego ( w zlotych i groszach), znajdujacego si¢
w deklaracjach  jednostek, ktore to deklaracje pelnia funkcje wewnetrznego dokumentu
rozliczeniowego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ VAT naliczony (w zlotych i groszach) jednostek wykazany w deklaracji
nieprzekraczajacy wysokosci VAT naleznego, oraz wplaty VAT wynikajace z deklaracji jednostek.
Na stronie Ma ujmuje sie takze przeksiegowanie nadwyzki VAT naleznego nad VAT naliczonym
Urzedu Miejskiego w Krosniewicach w korespondendji z kontem 224.

Konto 271 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zobowigzan jednostek z tytutu VAT

wobec Gminy, a saldo Ma stan nadptaconego VAT przez jednostki do Gminy.

Konto 272 - Rozliczenia podatku VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 272 stuzy do ewidendji rozliczeri z jednostkami organizacyjnymi i zakltadem budzetowym
facznie zwane jednostkami z tytutu VAT naliczonego.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢ wysokos$¢ VAT naliczonego ( w zlotych i groszach) jednostek,
ktéry pomniejsza VAT nalezny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ VAT naliczonego znajdujacego si¢ w deklaracjach jednostek, ktére

to deklaracje peinia funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.
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Konto 272 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan VAT naliczonego jednostki mozliwy do

odliczenia od VAT naleznego w pdZniejszym okresie.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy osiagnietych dochodéw

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

* na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,

* napodstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

=z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondengji z kontem
224;

* zinnych tytuléw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

* pochodzace ze zZrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

= pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133;

=  wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowa do konta 901 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu

poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 oznacza sume

osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

* jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem

223,
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*  ztytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

» wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetowych na
konto 961.

Ewidencje szczegétowa do konta 902 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikadji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 .

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

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

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

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

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

e przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

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

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub

do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw, a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.
subwengje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencje szczegétowa do konta 909 prowadzi sie¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
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Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondengji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodta zwigekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, najwczesniej pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na skumulowany
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow

nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
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W roku nastepnym, najwczesniej pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo

konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

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

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta

991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta

992.

Konto 993 — Rozliczenia innymi budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych

budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzarn.
BUR STRZ
Juliann ra Herman
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Zalgcznik Nr 2
do Zaktadowego Planu Kont

1. Wykaz kont syntetycznych dla Urzedu Miejskiego

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

011
013
014
020
030
071
072

080

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne i prawne

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenia $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe (rachunek srodkéw depozytowych)
Srodki pieniezne w drodze

Zespo6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201
221
224
225
226
229
231
234
240
245
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami (podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikéw)
Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
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409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 7 - Przychody , dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

910 Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji ubezpieczeniowej,
bankowej

971 Rejestracja decyzji za usuwanie drzew i krzewow

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

994 Wkiad wiasny niepienigzny

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
e rzeczowego majatku trwalego;

e wartosci niematerialnych i prawnych;

o finansowego majatku trwatego;

e umorzenia majatku;

e inwestycji.

Konto 011 — Srodki trwale
Konto 011 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:

013, 014.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdélnosci:
= przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszert zwiekszajacych wartosé poczatkowa
$rodkow trwatych;
= przychody $rodkéw trwatych, nowo ujawnionych;
* nieodptatne przejecie srodkéw trwatych;
= zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
= wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
* ujawnione niedobory srodkow trwalych;
= zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw srodkéw trwatych;
- ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma ~ zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

= Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

* nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

* nieodpfatne otrzymanie srodkowi trwatych.
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
* wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia sprzedazy
oraz nieodplatnego przekazania,
* ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w ksigegach inwentarzowych.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartoé¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie

w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014- Zbiory biblioteczne
Konto 014 stuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

= przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

= nadwyzki zbioréw bibliotecznych. |
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w

jednostce.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidendji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 071 i 072.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akgji i
innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegdlnych
skiadnikéw diugoterminowych aktywo6w finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych aktywoéw

finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z tytulu dokonanego
umorzenia.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegétowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo

w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
=  poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;
=  poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej;
=  poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja),ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
= $rodkéw trwatych;
= warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowad réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
$rodkéw trwatych.
Ewidencje szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrgbnienie kosztow
$rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoélnych obiektéw srodkow trwatych.
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Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkow trwatych w budowie

i ulepszen.

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 - ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
= krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
= krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
= krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
* udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
* innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych

oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
= stanu gotowki;
* wartosci gotdwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Jednostka samorzadu terytorialnego nie dysponuje wyodrebnionym rachunkiem biezacym, korzysta
bezposrednio z rachunku budzetu( konto 133).

Konto 130, stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej. Na koncie 130
ewidencjonuje si¢ tez wplywy, ktore stanowia przychody urzedu( dotacje, subwencje, udziaty w
podatku od o0s6b fizycznych, pobierane przez urzedy skarbowe podatki na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego). Przychody te ewidencjonuje si¢ na biezaco lub raz w miesiacu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienieznych:
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=z tytulu realizowanych dochodéw budzetowych ( ewidencja szczegbétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 101,221 lub innym
wiasciwym;

= Zwroty wydatkéw roku biezacego

* Subwengji, dotacji, udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz pobieranych
przez urzedy skarbowe podatkéw na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym.

Jednostka sporzadza sprawozdanie RB-27 S zgodnie ewidencja dochodéw konta 130.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

» zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotéw: 1,2,3,4,7 lub 8;

* zwroty niewykorzystanych dotacji, nadplat subwencji i innych dochodow nienaleznie
pobranych.

Jednostka sporzadza sprawozdanie RB- 28 S zgodnie z ewidencjg wydatkéw konta 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest z wyodrebnieniem dochodéw i wydatkéw budzetowych
z jednoczesnym grupowaniem wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdari budzetowych na strone Wn konta 800. Natomiast w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na strong Ma konta 800.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw z tytutu
zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny po obu stronach tego konta.

Saldo konta 130 nie jest zgodne z rachunkiem bankowym, ze wzgledu na wspélny rachunek dla

,organu” i ,urzedu”, te funkcje spetnia konto 133.

Konto 135 -Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidengji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia , a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 umozliwia ustaleniu stanu srodkéw kazdego funduszy.
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Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu srodkéw kazdego

wyodrebnionego funduszu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezagce w tym, na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

= czekow potwierdzonych;

= sum depozytowych;

®=  sum na zlecenie;

* $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegdétowa zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego
rachunku bankowego.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na

innych rachunkach bankowych.

141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze. Zapisy na koncie wystepuja tylko
w wyjatkowych sytuacjach, gdy srodki pieniezne wystepuja w drodze migdzy kasa a rachunkiem
bankowym

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
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Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidendji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzer),
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkéw, rozliczeri, ustalenie przebiegu ich rozliczeni oraz stanu naleznosci, rozliczer,
roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosdci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczer.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

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

zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie

sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
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Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytufu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w dochodach
budzetowych.
Konto 224 - Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych,
a takZze do ewidengji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
$rodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondendji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

e wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

e wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji

z kontami 810 lub 230;
e wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,

s3 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 —-Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidengji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci przelewy podatku dochodowego pracownikow
samorzadowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowiazania
wobec budzetéw i wptaty do budzetéw.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci naliczenie podatku dochodowego pracownikéw
samorzadowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan

wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan

wobec budzetow.

Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondengji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci

budzetowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budZetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przelewy sktadek ZUS.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ naliczenie sktadek ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowiazan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczeni rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
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®  wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzery;
= wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzery;
"  wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
®  potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych lub na podstawie pisemnej
zgody pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzer.
Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analityczna na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegodlnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.
Konto 231 moze wykazywad¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidengji naleznosci, rozliczen i zobowigzann wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:
®  wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
"  naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
B naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
®  naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;
®  zapfacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
®  wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
®  rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;
®  wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg. tytuléw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki
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Konto 240 stuzy do ewidendji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uZywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczeri, a takze krétko i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznodci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutéw.

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych potracern z tytutu wynagrodzen pracownikéw
samorzadowych, rozliczen sum depozytowych, kwot do wyjasnienia.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw i towaréw oraz

rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug.
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Konto 310 - Materialy

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespoty 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidendji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktury korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw
operadji finansowych.

Ewidencje szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzi sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych.

Konto 400 — Amortyzacja

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

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto

860.
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Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii
na konto 860.
Ewidencja kosztéw wedlug paragraféw wydatkéw dla konta 401:

= 4210 - zakup materiatéw i wyposaZenia;

= 4220 - zakup Srodkéw zywnosci;

= 4240 - zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;

= 4260 - zakup energii.

Konto 402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztdw ustug obcych
na konto 860.
Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 402:

* 4270 - zakup ustug remontowych;

= 4280 - zakup ustug zdrowotnych;

= 4300 - zakup ustug pozostatych;

= 4330 - zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu

terytorialnego
* 4360 - optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

* 4390 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyzy, analiz i opinii.

Konto 403 — Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat

o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.
Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 403:

= 2850- Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku

rolnego;

= 4430 - rézne oplaty i sktadki;

= 4480 - podatek od nieruchomosci;

= 4500 - pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;

= 4530 - podatek od towarow i ustug ( VAT).

Konto 404 —- Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkow dla konta 404:

* 4010 - wynagrodzenia osobowe pracownikow;

= 4040 — dodatkowe wynagrodzenia roczne;

= 4100 - wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne;

= 4170 — wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy

o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

42



Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkow dla konta 405:

* 3020 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzer;

= 3110 - swiadczenia spoteczne;

= 4110 - sktadki na ubezpieczenie spofeczne;

= 4120 - sktadki na Fundusz Pracy;

* 4130 - sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

= 4140 — wplaty na PFRON

* 4440 - odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidengji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sig¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadari stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczert majatkowych i osobowych, odpraw z tytutu wypadku przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

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

Ewidencja kosztow wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 409:

= 2910- Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

= 3000 - wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy;

= 3030 - rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych;

= 3240 - stypendia dla uczniow;

= 3260 - inne formy pomocy dla uczniéw;

= 4410 - podroze stuzbowe krajowe;

= 4420 - podréze stuzbowe zagraniczne;

* 4430 - rézne opflaty i sktadki;

= 4560 — Odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
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wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
= 4590- Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych
= 4610 - koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego;
* 4700 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j.
Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
Konta zespotu 7 :Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
= przychodéw o kosztéw ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
= podatkéw nieujetych na koncie 403;
= dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotagi
przekazanych.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedtug pozygji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analiz i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatku.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegblnosci dochodéw, do ktérych zalicza
si¢ podatki, odsetki podatkowe, sktadki ,optaty inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegélowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczego6lnosci

44



przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona na koncie 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw
wartos$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacym $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

e przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

e przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

e odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

e dodatnie skutki finansowe zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystgpily poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie sa zwigzane z ogélnym profilem jej prowadzenia.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
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Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosdci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe;

ujemne skutki finansowe zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktdre wystapily poza

dziatalnoscia operacyjna jednostki i nie s3 zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowania, w roku nastepnym, najwczesniej pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130 lub z konta 222;

przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i érodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych podstawowych oraz wniesionych w
formie wkiadu pienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
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warto$¢ aktywdéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

inne zmniejszenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

przeksieggowanie w roku nastepnym, najwczeéniej pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 130 lub kontem 223;

wplyw dotacji i rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

warto$¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ objetych akdji i udziatow;

wartoé¢ aktyw6w otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

inne zwiekszenia.

Ewidencje szczegétowa do konta 800 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Ewidencje analityczna do konta prowadzi si¢ w podziale na fundusz jednostki, fundusz w srodkach

trwatych oraz fundusz inwestycyjny.

Konto 800 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondengji z kontem 224;

warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondencji
z kontem 224;

réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig:
= zwroty przekazanych dotacji w tym samym roku budzetowym;
= przeksiggowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 - ,Fundusz jednostki”, stanu dotagji
rozliczonych;
= przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.
Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wg jednostek, ktérym dotacje przekazano (wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j).

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszy).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
* stanu, zwigkszert i zmniejszenn zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszery;
= wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdine
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
®  poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
®  wartosci sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760;
" kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

®  uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegoélnymi kontami zespotu 7.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —oznacza
strate netto, saldo Ma — oznacza zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, najwczesniej pod data przyjecia sprawozdania

finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 910 - Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji ubezpieczeniowej,
bankowej
Na stronie Wn konta 910 ksieguje sig:
= warto$¢ gwarancji ubezpieczeniowej, bankowej oraz jej zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem
dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym
Na stronie Ma ksieguje sie:
»  wartos$¢ gwarancji ubezpieczeniowej, bankowej, ktéra wygasta.

Ewidencja szczegétowa konta 910 prowadzona jest wedtug kontrahentéw i poszczeg6lnych tytutéw

Konto 971 - Rejestr decyzji usuwania drzew i krzew6w

Na stronie Wn konta 971 ksieguje sie :

= przypisy w wysokosci naleznosci

» zapisem ujemnym wszelkie zmiany w decyzji( uchylenia, umorzenia)
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

= wplaty kwot dokonane do kasy urzedu lub na konto urzgdu

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji wzajemnych naleznosci i zobowigzan migdzy jednostkami w celu

sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidengji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
e réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
e wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

e wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta érodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

®  rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
® wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej
Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegolowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto - 994 Wkiad wlasny niepieniezny
Na stronie Wn konta 994 ksieguje sie :

e rozliczenie wkladu wtasnego niepienieznego.

Na stronie Ma konta ksigguje sig :

* przypisy w wysokosci naleznosci

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

®  réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

" réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku

biezacym.
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Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.
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2

Zatacznik Nr 3
do Zakladowego Planu Kont

Czesé C

Wykaz kont syntetycznych dla ewidencji podatkow i oplat

101 Kasa

130 Rachunek biezacy urzedu

221 Naleznos¢ z tytutu dochodéw budzetowych
226  Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

1.1. Konta pozabilansowe

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow

Zasady funkcjonowania kont

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji wplywéw i zwrotdw z tytulu podétkc’:w, dokonywanych za

posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

=  wplyw gotéwki z tytutu podatkow, opiat, czynszéw i pozostatych dochodéw budzetowych
w korespondengji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze

strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotéwki:

=  zwroty podatnikom nadpiat oraz ich oprocentowania, optat, czynszéw i pozostatych
dochodéw budzetowych, w korespondengji ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe;

=  zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -

Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — Rachunek biezacy Urzedu
Konto 130 stuzy do ewidencji wplywéw i zwrotéw z tytulu podatkéw, oplat, czynszéw i pozostatych

dochodéw budzetowych, dokonywanych za posrednictwem banku:
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Na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:

=  wplywy z tytulu podatkéw i oplat wplacone na rachunek bankowy, w korespondengji ze
strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

Na stronie Ma konta 130 ksieguije si¢ rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

= zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Wn konta
221 — naleznogci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze stronag Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznoéci budzetowe;

»  zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 130 — Rachunek bankowy Urzedu ksiegowane beda memorialowo raz w miesigcu, na
stronie Wn, wplaty dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udzialy

w podatku dochodowym, w korespondengji z kontem 221.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw:

= z podatnikiem z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw i opfat, ktére nie
podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw;

» 7 inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw i oplat , ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

=  zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

*  zbankami z tytutu nieprzekazanych wpfat;

* 7 innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ m.in.:
* przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - przychody z tytulu
dochodéw budzetowych;
= odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;
= zwroty nadptat, w korespondencji ze sirona Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z

kasy urzedu;
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* wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

* przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutlu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

* odpisy naleznosci, w korespondengji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych;

* odpisy z tytulu naleznego podatnikéw oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych;

* wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondengji ze strong Wn
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu;

= wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondengji ze strong Wn konta 101 — Kasa;

" wygasniecie zobowigzan podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci 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;

* wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynadji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

= zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktoéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

» zaplate dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst.,
w korespondengji ze strong Wn konta 011, 020 lub 310;

= przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytulu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wpfacac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki ksiegowane sg réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegélne okresy
Konto zamyka si¢ dwoma saldami.

Saldo Wn oznacza przypisane a nie zrealizowane podatki, oplaty i pozostate dochody budzetowe.
Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki, optaty nadptaty i pozostale dochody

budzetowe.

54



Zatgcznik Nr db
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem licencjonowanych programéw
komputerowych firmy:
1.Ustugi informatyczne Infosystem Roman i Tadeusz Groszek s.j.

ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo

sktadajacych sie z nastepujacych modutéw:
1. JGU KSZOB

Podatki

Optat lokalny KSZOB

Srodki transportowe KSZOB

Ksiegowos¢ Budzetowa

Kadry i ptace

Rejestr VAT

o B A

Klient JPK 2.0

2.Tensoft Sp. z 0. 0.
ul. Katowicka 50/22, 45 - 061 Opole
1.0dpady, karty kontowe, kasa

Programowe zasady zabezpieczania i ochrony danych, opis algorytméw i parametrow

poszczegdlnych programéw (organizacja systemu) okreslone zostalty w Polityce Bezpieczeristwa.

Julianna \Barfara Herman
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Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Na koncie 226 ewidencjonuje sig rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondengji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;
Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej
wptaty, w korespondengji ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta
101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczego6lnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 720 - Przychody z tytulow dochodéw budzetowych
Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu podatkéw w nastepujacy sposob;
Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
= odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetach;
= odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondengji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
» przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze stronag Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;
= odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondendji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw.
Konta pozabilansowe
Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami
Na koncie 991 ujmuje si¢ rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania
i pobrane przez inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sig:
* przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania;
= odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
= wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
= wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
= odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

BUR RZ

lulianna Bayhdne Hermarn



Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Krosniewicach podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktore zapewnia ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych, niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) ksiegi rachunkowe,

5) dowody ksiegowe,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) sprawozdania finansowe i budzetowe.

Biura, w ktdrych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢ zamykane s3 na
klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywa¢ moga tylko osoby sprzatajace.
Budynek Urzedu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem
zabezpieczenia danych i dostepu do nich jest system definiowania uzytkownikéw, grup
uzytkownikéw oraz hasel. Sa to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy
uniemozliwiajace dostgp do systemu osobom nieupowaznionym. Dostep do systemow
informatycznych posiadaja osoby pracujace na danych programach oraz Informatyk. Kazdy program
chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta.
Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji. Nieudane proby
logowania s rejestrowane, a po 5 nieudanych prébach logowania nastepuje czasowa blokada konta.
Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada wiasny system kont
(zabezpieczonych hastami) i uprawnien. Administrator Systeméw Informatycznych ma uprawnienia
do definiowania kont uzytkownikéw i hasel. Dane ksiggowe archiwizowane sa na macierzy
dyskowej, ktéra umozliwia kazdorazowo ich odczyt oraz wydruk. Archiwizowania na dysku
dokonuje Informatyk. Kartoteki papierowe znajduja sie¢ w meblowych szafach, zamykanych na zamki
meblowe w pokojach, w ktérych przetwarzane sa dane ksiggowe. Ochrong przed awariami zasilania
oraz zaki6ceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sa dane
ksiggowe zapewniajg zasilacze UPS. W przypadku takiej awarii serwer moze pracowac nie mniej niz

15 minut, co pozwala na jego bezpieczne wylaczenie. Stosuje sie aktywng ochrone antywirusowa w
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czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktérym przetwarzane sa dane osobowe i ksiegowe.

Za aktualizacje bazy odpowiada informatyk.

Dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa)

przechowywane sa w archiwum urzegdowym na ogdlnych zasadach, zas z roku biezacego

i dwéch poprzednich przechowywane sa w szafach meblowych zamykanych na klucz w pokojach

urzedu (Referat finansowy).

Okresy przechowywania dokumentow

Okresy przechowywania oblicza sig, stosownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowoéci, od poczatku

roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe

trwale

Ksiegi rachunkowe

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki

Okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat

Dowody ksiegowe

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Dokumenty inwentaryzacyjne

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci

Okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich
inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw
oraz umoéw handlowych, roszczeri dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione

Kopie przekazanych do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS:

- zgloszeniowe platnika: w formie papierowej
lub elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIPA),

- zgloszen do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych(ZUA, ZIUA, ZZA): w formie
papierowej

Kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych
(ZUS, IWA) oraz dokumentéw korygujacych

Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS w
formie papierowej lub elektronicznej

BURKMISTRZ

Julianna a Herman
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Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

EWIDENCJA DOCHODOW I WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Ewidencja dochodéw budzetowych
1. Dochody urzedu obejmuja wptywy z podatkéw i opfat lokalnych, czynszéw z najmu
i dzierzawy, dochodéw majatkowych, wptywy z réznych optat i dochodéw budzetowych.
2. Numeracja dokumentow: Nr dokumentu/Pozycja.
3. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe PK- polecenie
ksiggowania, Raporty (w tym: Kasa wyda, Kasa przyjmie, pokwitowania z Kwitariuszy
przychodowych i elektroniczne), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wptata gotéwki, Noty

bankowe) sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Konto ]

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw Konto |
W-n Ma
Symbol podziatu | Kwota
Kklasyfikacji
i» T (R
|
Stownie:
... dnia ...... 200...r. kierownik jednostki

4. Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja Sporzadzania, Obiegu i Kontroli
Dokumentow.

5. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a.) Dziennik (Ksigega gtéwna) — konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje budzetowe,
b.) Ksiegi pomocnicze — konta szczegétowe, konta kontrahentéw, karty kontowe, ksiegi

kontowe,

C.) Zestawienia obrotéw i sald.

6. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s3 wedtug rodzajéw podatkéw i optat,
czynszow i pozostatych dochodéw budzetowych.

7. Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw
z podatnikami z tytulu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach.

2. Ksiggowoséé podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej (wymiar, wplaty). Przypisy

i odpisy na podstawie decyzji ksiegowane sa w wymiarze rocznym, bagdZz w danym miesigcu,
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ktérego dotycza, odpowiednio na kontach podatnikéw, wedlug rodzajéw podatkow. Wpflaty
ewidencjonowane sg z podzialem na naleznos¢ biezgaca, zalegltos¢, odsetki od zaleglosci, koszty
upomnien, oplaty prolongacyjne pod data wyciaggu bankowego lub raportu kasowego. Na koniec

kwartatu ksiegowos¢ podatkowa sporzadza bilans wykonania z poszczegdlnych podatkéw, optat

i czynszéw wedtug wzoru:

1) Saldo zaleglosci
2)  Saldo nadptat
3) Przypis

4)  Odpis

5) Wpfaty

6) Zwroty

7)  Saldo zalegtosci
8) Saldo nadptat

Bilans ten stuzy weryfikacji ksiggowan na kontach ksiegi gléwnej i wspomaga sporzadzanie

sprawozdania Rb-27S. Ksiegowos¢ podatkowa sporzadza réwniez informacje o kwotach zaleglodci

i naleznych odsetkach.

Ewidencje ksiegowa czynszéw od najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia

prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, dochodéw majatkowych z tytutu sprzedazy

majatku, oplat za zajecie pasa drogowego, za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, sprzedazy i ogloszen

w gazecie lokalnej i innych dochodéw wymagajacych ewidencji szczegétowej ksiegowos¢ podatkowa

prowadzi w formie komputerowe;j.

3. Ksiggowos¢é budzetowa jednostki prowadzona jest w formie komputerowej.

1. Zasady ksiegowania

Przypisy i odpisy podatkéw, optat, czynszéw i pozostatych dochodéw budzetowych oraz nalezne
odsetki ksiggujemy raz na koniec kwartatu zgodnie z danymi z ksieggowosci podatkowej tgcznie
na PK - polecenie ksiggowania,

Odsetki od zalegtosci podatkowych i pozostatych, koszty upomnieri, opfaty prolongacyjne,
wptacone w danym kwartale przypisujemy do wysokosci ich wplaty pod data ostatniego dnia
kwartatu na PK - polecenie ksiggowania,

Przypisy, odpisy dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udzialy
w podatku dochodowym zgodnie z danymi ze sprawozdari Rb-27 — memorialowo na koniec

kwartatu facznie na PK - polecenie ksiggowania,
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Woptaty i zwroty z wyciagu bankowego ksiggujemy 1acznie wedtug rodzaju dochodu zgodnie
z danymi z ksieggowosci podatkowej (weryfikacja z kontami szczegétowymi — Rejestr Zbiorczy
Wptat Podatkowych),

Refundacje wczesniej poniesionych wydatkéw dotyczacych ustug telekomunikacyjnych, energii,
gazu, $ciekéw jednostek podlegtych kwalifikujemy jako zwrot wydatkow budzetowych,

Przypisy, odpisy z tytutu dotacji i subwencji ksiggujemy memoriatowo raz na kwartat zgodnie z
danymi z budzetu,

Przeksiggowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zaktadowym Planie
Kont Jednostki pod data 31 grudnia,

Przeksiegowania wyniku finansowego, najwczeéniej pod data zatwierdzenia sprawozdania

finansowego w roku nastepnym.

. Dochody budzetu obejmuja dotacje na zadania zlecone, powierzone, dofinansowanie wiasnych
zadan biezacych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z funduszy pomocowych
oraz subwencje ogdlng — cze$¢ oswiatowa, wyrdwnawcza, réwnowazaca, dochody realizowane
przez Urzedy Skarbowe i udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych.
1. Zasady ksiegowania
a) Wplaty dokonywane przez Urzedy Skarbowe ewidencjonuje si¢ pod data wptywu. Na koniec
kazdego miesigca przeksiegowuje si¢ wptaty na podstawie PK na dochody budzetowe oraz
memorialowo w jednostce, natomiast raz na kwartat, zgodnie ze sprawozdaniami Rb - 27
ksieguje si¢ na PK dochody wykonane, ktére wptywaja w miesigcu nastepnym, a dotycza danego
kwartatu,

b) Ewidencja na kontach pozabilansowych dokonywana jest w okresach kwartalnych lub na

koniec roku budzetowego.
c)Rozliczenie dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie ze ztoZonymi sprawozdaniami
miesigcznymi w nastgpnym miesiacu,

d)Do dochodéw wykonanych danego miesiagca zaliczamy memorialowo  wpfaty

z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ktére wptywaja w miesigcu
nastepnym a dotycza danego miesigca,

e)Czes¢ oswiatowa subwencji na miesiac styczen nastepnego roku ksiggujemy na koncie , 909" -
Rozliczenia migdzyokresowe pod data wplaty (m-c: grudzien roku poprzedzajacego), a w
dochody wykonane (klasyfikacja) w miesigcu styczniu roku, ktérego dotyczy,

f)Przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zakladowym Planie

Kont Budzetu pod data 31 grudnia,
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d) Przeksiegowanie nadwyzki/niedoboru budzetu najwczesniej pod datg zatwierdzenia

sprawozdania finansowego w roku nastepnym.

® Ewidencja wydatkéw budzetowych.

N o o s W

a. Wydatki budzetowe Urzedu Miejskiego w Krosniewicach realizowane sg w

sposob celowy
i oszczedny, umozliwiajagcy terminowa realizacje zadar, w wysokosci i
terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan i zgodnie z
zasadami okreslonymi
w przepisach o zamdéwieniach publicznych nie powodujac naruszen dyscypliny
budzetowe;j.

Dowody ksiegowe obejmuja: Faktury, R-ki, Noty, PK- polecenie ksiegowania, Raporty (w tym:

Kasa wyda, Kasa przyjmie, Wniosek o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje,

Polisy), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wptata gotéwki, Noty bankowe).

Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja.

Kontrola dowoddéw ksiegowych: formalno-rachunkowa, merytoryczna, akceptacja Skarbnika.

Obowiazujace pieczecie opisuje Instrukcja Obiegu Dokumentow.

Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja Obiegu Dokumentdw.

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

a.) Dziennik (Ksiega gtéwna) — konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje budzetowe,

b.) Ksiegi pomocnicze — konta kontrahentéw, ksiegi inwentarzowe, karty kontowe, ksiegi

kontowe,

c.) Zestawienia obrotéw i sald.

Srodki trwate konto ,,011” obejmuje srodki o wartosci poczatkowej od kwoty 10.000,00 zt.
umarza sie¢ je metoda liniowa za pomocg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zalaczniku do ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1888 z pdzn.zm.). Ksieggowanie w ksiedze gléwnej nastepuje na
podstawie dowodu OT - przyjecie srodka trwatego. Odpisy umorzeniowe sa
ewidencjonowane w korespondencji ze strong Wn konta ,,400” raz w roku, t. na koniec
kazdego roku bilansowego.

Wartosci niematerialne i prawne (konto ,,020”) o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty

9.999,99 zt odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w koszty. Pozostale umarzane sg
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wedtug zasad i stawek amortyzacyjnych ujetych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo za caly rok.

10. Pozostate $rodki trwate (konto ,,013”) obejmuje przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz
rok o wartosci jednostkowej ponad 500 zt do 9.999,99 zI umarzanych jednorazowo
w momencie oddania ich do uzytkowania. Do konta ,,013” prowadzi si¢ ksiegi inwentarzowe.
Pozostate §rodki trwate o wartosci ponizej 500 zt ewidencjonowane sg ilosciowo z wylaczeniem
z tej ewidencji materiatéw biurowych i kuchennych( np. papier ksero, dziurkacze, zszywacze,
kalkulatory, talerzyki, tyzeczki, czajniki). W ewidencji ilodciowej ujmuje si¢ réwniez uzyczone
szkolom niepublicznym pozostate srodki trwate i zbiory biblioteczne.

11. Konto ,,080” stuzy do ewidencji kosztéw inwestydji rozpoczetych, zakupéw inwestycyjnych
oraz do rozliczania kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Pod pojeciem inwestycji rozumie
sie zaliczane do aktywow srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz

istniejacego srodka trwatego.

6. Refundacja z Urzedu Pracy

Na kontach ,,404” i ,,405” na paragrafach wynagrodzer ksieggowane sg comiesiecznie wynagrodzenia
pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych. Refundacja czesci

wynagrodzen i skladek ZUS przez Urzedu Pracy zmniejsza wydatki na w/w kontach.

7. Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sie ksiegowania na PK - polecenie
ksiegowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok a wyplaconego w roku
nastepnym. Wobec tego na dzieri 31 grudnia powstaje zobowigzanie wobec pracownikéw  z tytutu
niewyptaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytutlu skladek na ubezpieczenie spoteczne
i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiggowanie ,trzynastki” na podstawie listy ptac ujmuje sie
w ksiegach roku, w ktérym nastepuje jej wyplata. Pod datg 31 grudnia w ksiegach roku, za ktdry
wyptacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy paragrafy:
4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
4120 — Sktadki na Fundusz Pracy.
8. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Jednostka nie dokonuje rozliczenia miedzyokresowego kosztéw w przypadku, gdy dotyczy
to kosztéw malo istotnych co do ich znaczenia lub kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu

i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Za nieistotne z punktu widzenia oceny
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sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz jej wyniku finansowego uznaje si¢ operacje
gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej progu istotnosci. Prog istotnosci ustala sie
na poziomie 0,5% sumy bilansowej wykazanej w sprawozdaniu jednostki z poprzedniego roku
obrotowego.

9. Odpis aktualizujacy naleznosci
Odpisu aktualizujacego ogélnego dokonuje sie zaleznie od okresu zalegania dtuznika z ptatnoscia,
przyjmujac, ze:

1) dla naleznosci, dla ktérych okres zalegania diuznika z platnosciag wynosi od 3 do 6
miesiecy — odpis w wysokosci 30%,

2) dla naleznosci, dla ktérych okres zalegania dluznika z pfatnoscia jest dluzszy niz 6
miesiecy i nie dluzszy niz rok — odpis w wysokosci 70%,

3) dla naleznosci, dla ktérych okres zalegania dtuznika z ptatnoscia wynosi rok i wiecej
- dokonuje sie odpisu aktualizujacego w wysokosci 100%.

10. Na koniec okresu sprawozdawczego (miesiac) na zobowigzania ksiegowane sa wszystkie faktury
i rachunki, ktére wptynety do urzedu do 7 dnia nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym.
Natomiast na koniec roku sprawozdawczego na zobowigzania ksiegowane s faktury (rachunki),
ktdre dotycza danego roku obrotowego i wptynety do Urzedu do czasu sporzadzania sprawozdan

budzetowych.

BUR TRZ

Julianna §d?Hara Herman
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1

Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 28/2018
zdnia 28 lutego 2018 .

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

CZESC 1 -ogblna
§1

. Instrukgja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w Urzedzie

Miejskim w Krosniewicach.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 .

o rachunkowosi ( tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.395).
§2

. Instrukcja obowigzuje Kierownikéw Referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

oraz pozostalych pracownikéw, ktérym powierzono czynnosci w zakresie realizacji zadan.

. Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie

gospodarki finansowej oraz ustalenie odpowiedzialnosci oséb wykonujacych zadania na

zajmowanym stanowisku.

CZESC 11 -szczegblowa
§1
Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdélnego dokumentu,
dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.
Poza spemieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
1. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operadji gospodarczych,
2. stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopemnienia obowiazikow.

§2
Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 . o rachunkowosci za prawidiowy uwaza si¢ dowad ksiegowy:
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1. Stwierdzajacy fakt dokonania operaci gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawierajgcy, co najmniej :

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
ktéorej dowod dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiegowania do obiegu wewnetrznego,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ki6rej dowod
dotyczy,

¢) przedmiot i wartos¢ operadji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operadja jest wymierna
w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowdd zawiera kwoty wyrazone w walucie obcej to
powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operadji gospodarczej,

d) wiasnoreczne podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i sktadane dtugopisem lub atramentem.

2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym przez wlasciwych pracownikéw
urzedu i podpisany.

3. Oznaczony numerem identyfikacyjnym.

Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze by¢ réwniez sporzadzony w jezyku

obcym, jezeli dotyczy operadji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim

dowdd jest sporzadzony tres¢ jego winna by¢ pelna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest

stosowanie skrétow ogolnie przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza

sig zastepowanie nazw tych skladnikéw symbolami (liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki

uczestniczace w obrocie maja wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiggowym

podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten

dowdd jest zobowigzana sporzadzi¢ odrebny dowdd lub zatacznik do dowodu sporzadzonego w walucie

obcej, zawierajacy przeliczenie po obowiazujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na

walute polska. Jezeli uktad dowodu ksiegowego na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na

walute polska moze by¢ zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny czytelny i trwaly (atramentem,

dhugopisem lub pismem maszynowym jak réwniez w formie wydruku komputerowego) Podpisy na

dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie, atramentem lub diugopisem.

Dane dowodéw ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub

usuwane w inny sposob.

Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawi¢ przez skredlenie niewtasciwie napisanego tekstu

lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna
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bylo odczytaé tekst lub liczbe pierwotna. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona
w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wiasne moga by¢ poprawione
wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogg by¢ dokumentowane wylacznie fakturami dostawcow. Nie
stanowia podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku - paragony, dowody wptaty
do kasy i inne podobne dokumenty.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

§3

Dokumenty ksieggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidiowosci zdarzen i operadji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

1. dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosd,

2. ceny na dokumencie s3 zgodne z umow3, cennikami lub taryfami,

3. wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego

oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujacymi przepisami.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizace zadania.
Dokonanie sprawdzenia stwierdza si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie i pieczatce:
,SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM" dnia

podpis

Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug na rzecz urzedu osoba odpowiedzialna za odbior ustugi
stwierdza, ze ushuga zostata wykonana lub dolacza protokétwykonania ushugi.
Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

1. okreslenie wystawcy,

2. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operadji gospodarczej,

3. date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej kiorej dowdd

dotyczy,
4. wiasciwe okredlenie przedmiotu operadji oraz jej wartoscii ilosd,
5. wiasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operadji i jej udokumentowarie
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6. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego do kontroli pracownika
7. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na
dokumencie i pieczatce :
+SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO -RACHUNKOWYM"
dnia podpis

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizadgi Burmistrz, Zastepca Burmistrza badZ Sekretarz poprzez
umieszczenie odcisku pieczec:
» ZATWIERDZONO DO ZAPEATY
Konto......Klasyfikaga budzetowa ( dzial, rozdzial, §) .. Konto.....
kier. jednostid.......”
9. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyplaty nalezy po dokonaniu wypfaty, wystawieniu

przelewu, badz obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiescic klauzule:

» Zaplacono przelewem dnia.........podpis........

Wyplacono gotéwka w kwocie dnia podpis......."
+Kwote zl......sfownie.....otrzymalem dnia ....ccouieeen o POAPIS.ciusscsiasasnsnsssanse -
~Zwrot do banku niewyplaconej gotéwki w kwocie ....... dnia ..... podpis........ =
10. Dokumenty staja si¢ dowodami ksiegowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.
§4
1. Dekretacja okresla sie¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiegowania, wydaniem
dyspozydji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1. segregacja dokumentow- wg dowodow, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy, raport kasowy
itp.)
2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentoéw - czy s zatwierdzone przez upowaznione osoby,
3. wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania)
2. Wiasciwa dekretacja polega na:
1. nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane:
2. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, Zze dokument zostal zaksiggowany na kontach

syntetycznych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont dla Urzedu.
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1.

§5
Stosowane sa nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:
1. wedhug jednostek wystawiajacych:

a.) wlasne - wystawione przez jednostke dokonujaca ksiegowari na podstawie tych
dokumentéw (wniosek o zaliczke, raport kasowy, listy plac, polecenie ksiggowania,
wniosek o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw shuzbowych).

b.) obce - wystawiane przez inng jednostke (wyciagi z rachunkéw bankowych).

2. wedhug podstawy sporzadzania:

a.) pierwotne - zwane Zrdlowymi,

b.) wtérne - wystawiane sq na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych ksiggowosd (np. :
zbioréwki dokumentéw pierwotnych PK strona itp).

§6
Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towaréw i ushug oraz rozrachunkow jest oryginal
faktury dostawcy.
Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych moga by¢
dokumentowane wylacznie fakturami dostawcéw.
Faktura obejmuje, co najmniej:

* nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

e date wystawienia i numer kolejny,

® nazwe iadres odbiorcy,

*  sposch zaplaty,

¢ wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i uslug,

e sume brutto,

* pieczecipodpisy wystawcy.

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informadje:

- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych faktury,

- powotanie na cenniki i symbole indeks6w,

- okreglenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itp.

- date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury wplywajace do Urzedu sa zarejestrowane w dzienniku korespondendji, nastgpnie po
zadekretowaniu przekazane do Referatu Finansowego skad przekazywane sa pracownikom

merytorycznym realizujagcym zadanie,
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Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np.: wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciaggéw kopie przelewéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.
§7
1. Dowodami bankowymi sa:
1. dowoéd wplaty,

. czeki,

2

3. polecenie przelew,

4. wyciagi z rachunkéw bankowych,
5

. zrealizowane przez bank polecenie wiasne i obce.

1.Dowod wplaty.

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy specjalnych
drukéw. Dowody te wypelnia kasjer. Dowody wptaty ujmowane s w raporcie kasowym.

2. Czeki

Czeki gotdwkowe wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, ktére s podpisane przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenia
przelewu realizuje si¢ w systemie HOME BANKING.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami sprawdzane sg

przez pracownikow ksiggowosci budzetowej. Jezeli stwierdzone sa niezgodnosci, uzgadnia sie je

z bankiem finansujacym.

§8
1. Podstawowymi dokumentami obrotu gotéwkowego sa:
1. Zaliczki
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Do zaplacenia faktury w formie gotéwkowej mozna pobrac zaliczke z kasy urzedu. Podstawa wyptacenia
zaliczki jest , wniosek o zaliczke " wypelniony przez pracownika, sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty. Na wniosku musi by¢ okre$lona data zloZenia. Termin
rozliczenia zaliczki nie moze przekroczy¢ 14 dni od dnia zloZzenia wniosku. W uzasadnionych
przypadkach mogg by¢ wyplacane zaliczki state z terminem rozliczenia w grudniu danego roku. Decyzje
w sprawie udzielenia stalej zaliczki podejmuje Burmistrz.
Zaliczkobiorca po dokonaniu transakcji rozlicza ja na formularzu ,Rozliczenie zaliczki" do ktérego dotacza
oryginalne faktury sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejszg instrukcja.
2. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac:
1. podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy plac sa:
a) umowao pracg,
b) umowa o prace zlecong,
C) zmiana umowy o prace,
d) rozwiazanie umowy o prace, mianowanie lub powotanie.
2. listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwéch egzemplarzach:
a) jeden egzemplarz dla ksiegowosci budzetowej po dokonaniu wyptaty,
b) drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikow.
3. Listy plac zwieraja nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) Iaczng sume do wyplaty,
c) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne skladniki funduszu pfac,
e) sume wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,
g) sume swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis lub data dokonania przelewem na konto).
4, zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepisoéw prawnych, w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie nastgpujacych potracen:
a) naleznosd egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyijnych,
b) podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
c) sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika,
d) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika na pismie.

5. listy plac sa podpisywane przez:
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a) pracownika sporzadzajacego,
b) pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym
c) zatwierdzane do wyplaty przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub Sekretarza.
6. listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty, w przypadku gdy pracownik nie ofrzymuje wynagrodzenia ~ na ROR
pracownik otrzymuje wynagrodzenie wyplacane w kasie.
3. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spotecznego.
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczeni spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w instrukdji i zarzadzeniach ZUS oraz przepisach prawnych
w zakresie, naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Swiadczenia te dotycza zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macdierzyriskich, pogrzebowych.
Dokumentacje niezbedng do wyplaty zasitkéw chorobowych przekazuje pracownik ds.
organizacyjnych i kadr na biezaco.
4. Wyplaty nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.
Wyplaty nagréd jubileuszowych nastepuja na podstawie decyzji Burmistrza. Pozostale wypfaty jak:
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. nastepuja na
podstawie pisma pracownika d.s. organizacyjnych i kadr zatwierdzonego przez Burmistrza..
5. Delegacje ( polecenie wyjazdu stuzbowego )
Wyptlaty delegacji (polecenia wyjazdu stuzbowego) w celu odbycia podrézy stuzbowej
dokonuje si¢ na podstawie delegacji podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz
z rozliczeniem poniesionych przez delegowanego pracownika kosztoéw podrézy.
Wypelniony druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycznym
i zatwierdzony do wyptaty musi by¢ rozliczony w ciaggu 14 dni od daty odbycia podrézy
stuzbowej.
6. Kwitariusze przychodowe K-103
Dowody te stuza do przyjmowania wptat do kasy urzedu z tytulu m.in:
- podatkéw i opfat,
- pozostatych dochodéw.
Kwitariusze przechowywane sa w kasie urzedu i ewidenconowane w ksigzce drukow scistego
zarachowania.
7. Czeki gotowkowe.
Czeki wystawia kasjer urzedu na podstawie dowodéw zrédlowych (faktury, listy plac, delegacje itp.).
Czeki podpisujg osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku.
Czeki ewidengonowane sg w ksigzce drukéw scistego zarachowania.
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8. Raporty kasowe.

W Urzedzie sporzadza sie raport dochodéw i wydatkéw. Raporty kasowe sporzadza si¢ komputerowo
w dwoéch egzemplarzach raz dziennie a nastepnie przekazywane sa wraz z dowodami do kontroli
pracownikom ds. ksiggowosdi budzetowej. Fakt przeprowadzenia kontroli raportu pracownik potwierdza
swoja parafka. Zapisébw w raporcie kasowym dokonuje sie chronologicznie w dniu dokonania operadji
kasowej. Kopie raportéw przechowywane s3 u kasjera.

§9

Czeé¢ 1T - Gotéwkowe zaliczki na wydatki

Gotowkowe zaliczki na wydatki

§ 91 1. W Urzedzie Miejskim w Kroéniewicach moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki
jednorazowe do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkéw w zwiazku z wykonywaniem czynnosci
stluzbowych.

2. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, na
dokonywanie zakupéw doraznych materiatéw, a takze ustug do wysokosci przewidzianych kosztow.
3. Zaliczki jednorazowe wyplacane s3 na podstawie wypelionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza wniosku o zaliczke, z dokladnie okreslonym rodzajem zakupu lub celem, ktéremu
zaliczka ma stuzy¢.

4. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia ziozenia
whniosku.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub inna osoba przez niego
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z zaliczki, z zachowaniem
bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budZetowej.

6. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastgpuje na podstawie wypelnionego dokumentu rozliczenia
zaliczki, w wyznaczonym terminie, okreslonym we wniosku o zaliczke.

7. Rozliczenia zaliczki zalaczone sa dowody ksiggowe: faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
ksiegowe o podobnej wartosci dowodowej, spelniajace zaloZenia zawarte w Instrukgji.

8. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja
z najblizszych wynagrodzer pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w zloZzonym wczesniej
wniosku o zaliczke.

9. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga by¢ udzielane

dalsze zaliczki.
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Gotéwkowe zaliczki stale
§ 92 1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace sie¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caly rok
budzetowy lub na okres krétszy.
2. Zaliczki state na caty rok budZetowy lub na okres krétszy moga by¢ wyplacane pracownikom,
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
3. Zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy, wyptacane s3 na podstawie
wypelnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza, wniosku o zaliczke z adnotacjg , stata”.
4. Rozliczenie zaliczki statej nastepuje na podstawie dokumentu , rozliczenie zaliczki”.
5. Do rozliczenia zaliczki zataczone sg dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
ksiegowe o podobnej wartosci dowodowej, spelniajace zatozenia zawarte w Instrukcji.
6. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone po uplywie okresu, na jaki zostaty udzielone, nie p6zniej niz
przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.

§10
Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, o ktérych mowa w § 9'i § 92, a nie
wydatkowanych i zwréconych przez zaliczkobiorcow, powinny by¢ wptacane na biezaco na rachunek
biezacy, nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu pracy przed koricem roku budzetowego.

§11

ZABEPIECZENIE MIENIA

Mienie bedace wlasnoscia urzedu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosé
kradziezy. Po zakoriczeniu pracy budynek urzedu nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed wiamaniem
i kradzieza, a okna pozamykac. Na przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda
Burmistrza. |
Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.
Transport gotéwki z banku do urzedu powinien odbywac¢ sie¢ w sposéb gwarantujacy bezpieczeristwo
przewozonych pieniedzy i innych wartosci.
Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna by¢ w kasetce umieszczonej w kasie
pancernej. Odpowiedzialnoé¢ za prawidiowe zabezpieczenie mienia urzedu ponosi Burmistrz.

CZESC V-KSIEGI RACHUNKOWE
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci na poczatek kazdego nastgpnego roku
budzetowego.
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. Ksiegi rachunkowe zamyka sig na dzier koriczacy rok budzetowy.

. Wykaz urzadzen ksiag rachunkowych podano w Zaktadowym Planie Kont.

. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1. trwale oznaczone nazwa jednostki oraz zrozumiata nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

2. wyraznie oznaczone co do roku budzetowego,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

. Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym i oznaczone
nazwa programu przetwarzania.

Szczegblowe wymogi formalne stawiane prawidtowo prowadzonym ksiggom rachunkowym zawiera
Zaktadowy Plan Kont. Nadzér nad prawidiowym prowadzeniem ksiag rachunkowych sprawuje
Skarbnik. Odpowiedzialnym za przechowywanie ksiag rachunkowych jest Skarbnik.

CZESC VI-PRZECHOWYWANIE KSIAG RACHUNKOWYCH

I DOWODOW KSIEGOWYCH
. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze , zbiorami" , nalezy przechowywac w nalezyty sposob oraz chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych , przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polega¢
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikach danych.
. Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych noénikach powinny by¢ wydrukowane lub
przeniesione na inny trwaly noénik danych w terminach przewidzianych ustawg (art. 14 ust 4, art. 15
i art.18).
. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie urzegdu w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na miesigce w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koricowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.
. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok budzZetowy, dokumentacje przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje si¢ odpowiednio
w sposéb okreslony wust.1

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
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7. Pozostale zbiory przechowuije sie co najmniej przez okres:

—

. ksiegi rachunkowe - 5 lat
2. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych.
3. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waZznosc
i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie.
4. dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat
5. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat
8. Okresy przechowywania ustalone w punkcie 7 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane dotycza.
Rejestrowanie i znakowanie dokumentéw ksieggowych oraz skladowanie akt w archiwum urzedu
prowadzi sie¢ na podstawie zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011. w sprawie instrukdi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukdi w
sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych. (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6Zn. zm.).

Julianna Bywrbara Herman
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Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY]JNA

Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 poz. 395)

§ 1. Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjna okreslajaca zasady przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

§3.

oW

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych lub wspdlodpowiedzialnych za powierzone
im mienie;

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem w Urzedzie;

usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci w obszarze zasobow Urzedu.

W Urzedzie wyréznia sig cztery rodzaje inwentaryzacji:

inwentaryzacje okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;

inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okolicznos¢ zmiany 0s6b
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

inwentaryzacje w szczegolnych okolicznosciach, przeprowadzang w sytuacji wystapienia
zdarzen wyjatkowych (np. wltamania i kradziezy sktadnikéw majatkowych, pozaru);
inwentaryzacje kontrolna, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidtowodci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia skfadnikow aktywow, np.
kontrola kasy.

§ 4. W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajéw aktywow i pasywow, stosuje sie nastgpujace metody

inwentaryzacji:
1. spis z natury dokonany metoda tradycyjng lub sczytania kodéw kreskowych;
2. uzyskanie potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu

aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);
poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci aktywow i pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§ 5. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

sktadnikéw aktywéw — z wylaczeniem aktywoéw pienigeznych, papieréw wartoéciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych — rozpoczyna
sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku kalendarzowego, a zakoticzy do 15-go
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dnia nastepnego roku, ustalenie zas ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda -
zwigkszen i zmniejszer), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych na dzien 31 grudnia i przeprowadza sie raz na 4 lata;

2. zapasoéw materialéw i towaréw — przeprowadza sie co najmniej raz na 2 lata;

3. nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestydji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skiad srodkow trwatych w budowie przeprowadza sie raz na 4 lata;

4. s$rodkoéw pienieznych w gotéwee, papierow wartosciowych w postaci materialnej, drukéw
Scistego zarachowania, depozytéw — przeprowadza sie co roku na dzien 31 grudnia.

§ 6. 1. Burmistrz powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacym powinien
by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym lub pracownik o minimum 5-letnim stazu pracy w

Urzedzie.
2. Komisje inwentaryzacyjna powotuje Burmistrz w skiadzie co najmniej 6 osob.

3. W celu przeprowadzenia spisu z natury, komisja inwentaryzacyjna moze podzieli¢ sie na zespoly

spisowe, co najmniej 2- osobowe, w ilosci zapewniajacej sprawne i prawidfowe wykonanie zadania.
4. W skifad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:

1.Burmistrz Krosniewic;

2.Skarbnik Gminy

3.Pracownicy ksiegowosci budzetowej

5. W skiad danego zespotu spisowego nie moga wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za powierzone
mienie

6. Do uprawnieri i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza w
szczegblnosci:
1.dobra znajomos¢ obowiazujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej;
2. wylonienie zespotdéw spisowych
3. ustalenie, w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym ewidencje srodkow trwatych,
rejondw (pol) spisowych, oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;
4.wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;
5. przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego dla wszystkich
zainteresowanych pracownikéw (a przede wszystkim cztonkéw komisji, zespotéw

spisowych, oséb odpowiedzialnych materialnie) wspdlnie ze Skarbnikiem i z udziatem
wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansowego i Administracyjno-Organizacyjnego;
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10.

11.

12.

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych za pokwitowaniem — do rozliczenia w
przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metoda tradycyjna lub czytnika kodéw kreskowych
gdy spis bedzie dokonywany metoda sczytania kodéw kreskowych;

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypemniania arkuszy spisowych;

odbiér od zespotow spisowych po zakoriczeniu inwentaryzacji arkuszy inwentaryzacyjnych i
czytnika kodéw kreskowych, sprawozdania z przebiegu spisu z natury wraz z innymi
dokumentami (o$wiadczenia itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy i czytnikéw;

przekazanie, nie pdzniej niz do 20 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego w celu dalszego opracowania, to
jest wyceny oraz ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

przekazanie, po otrzymaniu od Referatu Finansowego , osobom materialnie
odpowiedzialnym i sprawujacym piecze nad srodkiem trwatym, zestawien réznic
inwentaryzacyjnych, z zadaniem ztoZenia przez nich wyjasnienia na pismie przyczyn
powstatych réznic;

weryfikacja wraz z komisja inwentaryzacyjng zebranych informagji oraz ustalenie przyczyn
powstania réznic;

sporzadzenie, nie p6Zniej niz do 1 marca (w przypadku inwentaryzacji okresowej), wspolnie z

cztonkami komisji protokotu zakonczenia prac komisji inwentaryzacyjnej.

7. Do uprawnien i obowigzkéw pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczegolnosci:

M

10.
11.

zapoznanie si¢ z obowiazujaca Instrukcja inwentaryzacyjna;

czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

przeglad wybranych pél spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji;

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnieri oséb
odpowiedzialnych materialnie i sprawujacych piecze nad srodkiem trwatym.

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakoriczeniu spisow rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy
spisowych lub z czytnikéw kodow kreskowych;

pobranie o$wiadczeri od 0oséb materialnie odpowiedzialnych;

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcjg
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia;

poprawne wypelnienie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt popetnionych
btedow;

zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zaktécona normalna dziatalnosé Urzedu;
terminowe przekazanie materialéw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oswiadczen
itp.) po zakoriczeniu spiséw i zlozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spiséw.

§ 7. 1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:
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$rodkow pienieznych w gotéwce, znajdujacych sie w kasie Urzedu;

drukéw Scistego zarachowania( np.czeki);

srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwalych wiasnych, z wyjatkiem gruntow, drég,
sieci wodociagowych i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéow trwatych w budowie;

$rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych do uzywania

zapaséw materiatow ( olej opatowy).

2. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby (oséb) uzytkujacych skladniki majatkowe (osob,

ktérym powierzono piecze nad srodkiem trwalym) i osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. W Urzedzie spis z natury mozna przeprowadza¢ wg dwoéch metod inwentaryzacji:

1.
2:

metody tradycyjnej;
metody sczytania kodow kreskowych.

§ 8. 1. Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:

L.

ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatkowego i wpisaniu tych danych do arkusza;
wypelnieniu pdl w sposéb trwaty (dlugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:

nalezy dokfadnie okresli¢ skladniki majgtkowe oraz ich numery inwentarzowe,

wpisac jednostki miary poszczegélnych sktadnikow majatkowych,

btedy mozna poprawiaé wytacznie przez skreslenie bltednego zapisu w taki sposob, aby
pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego

i zaparafowanie poprawki z data dokonania zmiany,

po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje
nastepujacej tresci: ,Spis zakoriczono na pozydji nr .....";

wypelnieniu arkuszy spisowych w dwdéch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach;

podpisaniu przez cztonkéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng lub/i
osobe, ktdrej powierzono piecze;

przekazaniu prawidtowo wypelnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjna dokonuje sie spisu na

oddzielnych arkuszach:

o

srodkow trwatych;

pozostatych srodkéw trwalych
obcych srodkéw trwatych
drukow Scistego zarachowania;
stanu magazynow (olej opatowy);
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3. Arkusz spisowy (druk Scistego zarachowania) wydany przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawierac co najmniej:

numer arkusza;

odcisk pieczeci Urzedu Miejskiego;

rodzaj inwentaryzacji;

sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono pieczg;
imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie;

okreslenie pola spisowego;

daty i godziny rozpoczecia i zakoriczenia spisu;

9. wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;

10. numer inwentarzowy;

11. jednostke miary/ ilos¢;

12. podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono pieczg;
13. podpisy oséb dokonujacych spisu z natury;

14. podpis osoby wyceniajacej (dotyczy skfadnikéw majatku podlegajacego wycenie);

1
2
3
4.
D
6
7
8

15. podpis osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 11. 1. Spis z natury przy uzyciu metody sczytania kodéw kreskowych polega na:

1. zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodéw kreskowych etykiet znajdujacych si¢ na
poszczegolnych sktadnikach majatkowych;

2. przekazaniu czytnika pracownikowi Referatu Finansowego prowadzacego ewidencje
$rodkoéw trwatych na koniec kazdego dnia, w ktérym dokonywano spisu z natury, w celu
sczytania zgromadzonych danych do aplikacji 5T;

3. wydrukowaniu przez pracownika Referatu Finansowego arkuszy spisu z natury i

przekazanie ich do zespotéw spisowych w celu dalszego opracowania, m.in. ztozenia
podpiséw.

2. W przypadku metody sczytania kodow kreskowych dopuszcza sie mozliwos¢ spisu roznych
rodzajéw sktadnikéw majatkowych na jednym arkuszu, z zastrzezeniem ich pogrupowania na

oddzielnych stronach.

3. Wygenerowany z aplikacji ST arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:

1. numer arkusza;

2. okreslenie rodzaju spisywanych skladnikéw;

3. rodzaj inwentaryzacji i sposéb przeprowadzenia;

4. okreslenie pola spisowego;

5. date rozpoczecia i zakoiiczenia spisu;

6. numer inwentarzowy;

7. nazwe elementu;

8. jednostke miary;

9. ilos¢

10. ceng;

11. wartosc;

12. miejsce na podpisy czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej;
13. miejsce na podpis osoby odpowiedzialnej materialnie.
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4. Na wygenerowanym z aplikacji ST arkuszu spisu z natury nalezy umiescic:

1. podpis i piecze¢ imienna osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono
piecze;

2. podpisy 0sdb dokonujacych spisu z natury;

3. podpis osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 12. Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:

1. wycene sktadnikéw majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury:

a. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda tradycyjna dokonuja jej
pracownicy Referatu Finansowego,

b. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda sczytania kodéw kreskowych
dokonywana jest ona automatycznie przez aplikacje ST, podczas generowania
arkusza;

2. ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

a. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg tradycyjna dokonuja tego pracownicy
Referatu Finansowego,

b. w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg sczytania kodéw kreskowych sg one
dokonywane automatycznie przez aplikacje ST;

3. rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjadnienie okolicznosci i przyczyn ich
powstania;

4. ewentualne przeprowadzenie spiséw dodatkowych i wycena majatku ujetego w spisie
dodatkowym;

5. przygotowanie wnioskéw o wszczecie postepowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji;

6. sporzadzenie protokotu przez komisje inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikéw
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych. Wnioski winny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego oraz
Skarbnika;

7. podjecie przez Burmistrza Krosniewic decyzji o sposobie rozliczenia réznic i zatwierdzenia
wynikéw inwentaryzacji;

8. ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego na jaki
przypad! termin inwentaryzacji.

§ 13. 1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje sie do ustalenia stanu nastepujacych

aktywow:

1. $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2. zaciagnietych kredytow, pozyczek;
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papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej;

udzielonych pozyczek i kredytow;

naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe (z
wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych).

O

2. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:

1. zobowiazan;

2. naleznosci:

a. wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

b. ztytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,

c. objetych powédztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
d. wobec pracownikow.

3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnosci stanéw ewidencyjnych aktywdéw i pasywéw miedzy kontrahentami, a w
szczegolnosci:
1. sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomieri o wysokosci stanu (sald) akty wow;
potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywéw w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

3. ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywéw, ich wyjaénieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych.

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy

Referatu Finansowego.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest na
wyznaczony dziedi roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé nie wezesniej niz 3

miesiace przed koricem roku kalendarzowego, a zakoriczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

6. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu srodkow pienieznych

oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

7. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do dnia 15
stycznia roku nastepnego, wowczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze poréwnania

stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi.

§ 14. 1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nastepujacych

aktywow:

1. grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow;
2. érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne obiekty
inzynierii ladowej i wodnej;
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wartosci niematerialne i prawne;

fundusze;

naleznosci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sadowej;

srodki trwale w budowie (inwestycje) za wyjatkiem maszyn i urzadzen w $rodkach trwatych

w budowie objetych spisem z natury;

naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych;

8. naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych ksiag
rachunkowych;

9. zobowiazania;

10. naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia salda;

11. wtasnych sktadnikow majatkowych powierzonych na podstawie stosownych uméw innym
jednostkom;

12. pozostale srodki trwale ujete w ewidengji ilosciowej;

13. ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

o Ok W

N

2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w
ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach Zrédtowych i weryfikacji wartoéci tych
sktadnikéw, w szczegdlnosci inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na

sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

3. Inwentaryzacje poprzez weryfikacje przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci budzetowej wraz z
innymi pracownikami Referatu Finansowego prowadzacymi (zgodnie z zakresem czynnosci)
podlegajace weryfikacji konta analityczne lub konta syntetyczne oraz w uzgodnieniu z odpowiednimi
pracownikami merytorycznymi Urzedu, odpowiadajacymi za sporzadzanie, gromadzenie i
przechowywanie stosownej dokumentacji Zrédtowej, na podstawie ktorej zapisy ksiegowe sa

potwierdzane.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikagdji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzié¢ nie p6zZniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.
5. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na pismie:
1. w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji lub
poprzez zamieszczenie na wydruku z ewidengji analitycznej klauzuli: ,,Dokonano weryfikacji

salda na dzien 31 grudnia ......... r., saldo zgodne / niezgodne” i umieszczenie daty
potwierdzenia dokonania weryfikacji i podpisu pracownika.

BU STRZ

Julian Mehara Herman
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Zatacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 28/2018
z dnia 28 lutego 2018 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWE]

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowiazujacych przepisow w zakresie

gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie :

1.
2.

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U. z2018 1. poz. 395),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz.
2077),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. (Dz. U. Nr 208,

poz. 1375)

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o :

1. jednostce — oznacza to Urzad Miejski,

2. kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Krogniewic,
3. ksiggowym — oznacza to Skarbnika,

4. wartoéci pienigzne — oznacza to krajowe znaki pienig¢zne, czeki.

§3

. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienieznych powinno by¢ wydzielone

i zabezpieczone. Okna pomieszczenia kasy sa antywlamaniowe. Drzwi wejsciowe do kasy

powinny by¢ specjalnej konstrukgji i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

. W pomieszczeniach kasy powinno znajdowa¢ si¢ okratowane i zamykane okienko, przez ktére

kasjer przyjmuje wptaty i dokonuje wypfat.

. W pomieszczeniu kasy winno byé zainstalowane urzadzenie alarmowe. Kierownik jednostki

zobowiazany jest zapewni¢ bezpieczne przechowywanie wartosci pienigznych w warunkach
zapewniajacych ochrone przed zniszczeniem lub zagarnieciem t. w kasie pancernej

przymocowanej trwale do podtogi.

. Obstuga klientéw powinna odbywac sie przy specjalnie zainstalowanym okienkiem.
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. Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujgca o godzinach pracy kasy.

§4

. Prowadzenie kasy mozna powierzy¢ osobie:

1. posiadajacej minimum srednie wyksztalcenie,

2. majacej nienaganng opinie,

3. nie karanej za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

4. posiadajacej pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie.

. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnodci materialnej ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki.

. Wplaty i wyplaty gotéwki oraz jej transport z banku obstugujacego dokonywane sg przez

konwojentéw, zgodnie z zawarta umowa.

§5

. W kasie moze by¢:

1. niezbedny zapas gotéwki czyli pogotowia kasowego na biezace wydatki,

2. gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
3. gotéwka pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy jednostki.

. Wysokos$¢ pogotowia ustala sie w kwocie 1.500 zt.

§6

. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
1. zrédiowymi:

- faktury (rachunki),

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy pfac,

- listy wyptat nagréd,
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- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen i umow o dzielo,

- oéwiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,

-delegacje ( polecenie wyjazdu )

- inne akceptowane przez Burmistrza lub Skarbnika.

- dowéd wptaty KW, K-103, pokwitowanie,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wptaty.

§7

. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1. wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2. wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédtowe dowody
kasowe.

. Przed dokonaniem operacji kasowej zZrédtowe dowody ksiegowe powinny by¢ sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym. Sprawdzone dowody do wyptaty akceptuje

Skarbnik lub osoba upowazniona oraz zatwierdza do wypfaty Burmistrz lub osoba upowazniona.

. Dowody ksiggowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera

przyjete do realizacji.

. Na dowodach wyptat winien znajdowac¢ si¢ podpis odbiorcy gotéwki. W odniesieniu do os6b

nieznanych nalezy zada¢ dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy wpisujac jego serie,

numer i nazwe organu wystawiajacego ten dokument.

. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w spos6b trwaty atramentem lub

dtugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

. Nie jest dozwolone wydawanie z kasy gotowki na podstawie dokumentéw innych niz ustalone

przez Kierownika jednostki.

. Przy wyplacie gotéwki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis

moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako swiadek

swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

§8
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1. W przypadku podejmowania wptaty gotéwki do kasy przy pomocy falszywego znaku
pienieznego, kasjer podejmuje nastepujgce czynnosci:

1. zatrzymuje wreczony banknot lub monete co do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest sfatszowany
i zada okazania dokumentu tozsamosci od osoby wptacajacej,

2. sporzadza protokét w dwoéch egzemplarzach zawierajacy: imie i nazwisko, adres i cechy
dowodu tozsamosci wptacajacego oraz wyszczegdlnienie wartosci nominalnej, serie i numer
fatszywego znaku pienieznego. Jeden egzemplarz protokotu jako potwierdzenie wplaty wrecza
osobie wptacajacej,

3. zawiadamia Burmistrza oraz dokonuje zgloszenia tego faktu organom polidji.

§9

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego.

2. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym réwniez zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawient wptat i wyptat gotéwkowych.

3. Okres za ktéry sporzadzany jest raport kasowy to jeden dzien.

4. Raporty kasowe powinny mie¢ nadany kolejny numer oraz okres za jaki zostaty sporzadzone.

- dla pogotowia kasowego,

- dla wydatkow i wptywow gotéwki nr/rok,
- dla ZFSS nr/ZFSS/rok,

- dlarachunku depozytowego

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez obliczenie stanu kasowego gotéwki wg reguty remanentowej:
stan poczatkowy gotéwki + wplaty — wyplaty = stan koncowy na dzienn zamkniecia raportu
kasowego.

6. W Urzedzie Miejskim raporty kasowe sporzadzane sa komputerowo w dwéch egzemplarzach.

7. Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami kasowymi
kasjer przekazuje do Referatu Finansowego ( ksiegowosci budzetowej) celem sprawdzenia. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

8. W Urzedzie Miejskim sporzadzane sa nastepujace raporty:

1. dochodéw budzetowych i wydatkéow

2. ZFSs
3. Depozyt
4

. pogotowia kasowego.
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§10

. Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego wymaganymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy kontroli gotéwki w kasie. Rozchéd gotéwki stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.

. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktéra podlega odprowadzeniu na dochody gminy w ciagu 30 dni od daty jej ujawnienia.

. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu przekazane mu przez inne osoby
zaplombowane kasety zawierajace gotéwke, pieczatki, druki $cistego zarachowania lub inne

istotne dokumenty. Ewidencje przyjetych depozytéw prowadzi kasjer.

g11

. Inwentaryzacja kasy:
1. Srodki pieniezne w kasie podlegaja inwentaryzacji droga spisu z natury.
2. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzieni przekazania obowiazkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
. W toku inwentaryzadji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie — nieobecnosci kasjera — zespdt spisowy musi sktadac sig co najmniej
z trzech osob.
. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.
. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecnosc kasjera fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
. Protokét z inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginat — Skarbnik, BUR
- pierwsza kopie — osoba zdajaca kasg,

Julianna
- druga kopie — osoba przyjmujaca kase.
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