ZARZADZENIE Nr 28/2022
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 31 stycznia 2022r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217, 2105 i 2106) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2021 r., poz. 305, 1236, 1535, 1773, 19271 1981) i § 19, § 20, § 21 i § 22 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020r., poz. 342), zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujacq przyjete w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim zasady (polityke) rachunkowosci zawierajaca:
1) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych - zatacznik nr 1;

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -
zataqcznik nr 2;

3) Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik nr 3, w tym:
a) zaktadowy plan kont;
b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych;
c) opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego.

4) System stuzacy ochronie danych i ich zbiorédw, w tym dowoddéw ksiegowych,

ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapiséw - zatacznik nr 4.
5) Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych oraz

procedura kontroli finansowej- zatacznik nr 5.
6) Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania - zatacznik nr 6.
7) Instrukcje inwentaryzacyjng - zatacznik nr 7.
8) Instrukcje ewidencji i poboru podatkdéw i optat — zatgcznik nr 8.
2. Powyzsza dokumentacja odpowiednio opisana znajduje sie w komorce finansowo-
ksiegowej Urzedu Miejskiego.

8§ 2. Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
i osoby zajmujace samodzielne stanowiska, do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzadzenia i zapoznania z jego trescig wszystkich podlegtych pracownikéw.

8§ 3. Za prawidiowe przestrzeganie zapiséw niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg
kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i osoby zajmujace samodzielne
stanowiska.

8 4. Traci moc zarzadzenie Nr 18/2018 Burmistrza Miasta Nowy Dwdér MazowiecKi
z dnia 26 stycznia 2018r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci, zmienione zarzadzeniami: Nr 12/2019 z dnia 11 stycznia 2019 r.,
Nr 37/2020 z dnia 10 lutego 2021 r. i Nr 98/2021 z dnia 30 czerwca 2021 r.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia
1 stycznia 2022r.

Burmistrz
/-/ Jacek Kowalski



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego (dla Organu i Jednostki) prowadzone
i przechowywane sg w siedzibie Urzedu - Nowy Dwér Mazowiecki ul. Zakroczymska 30

B. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych, ktérymi sg okresy
miesieczne, za ktdre sporzadza sie sprawozdania budzetowe na mocy odrebnych
przepiséow. W zawigzku z powyzszym rok budzetowy dzieli sie na 12 miesiecznych
okreséw sprawozdawczych, 4 kwartalne okresy sprawozdawcze i 2 pétroczne
okresy sprawozdawcze.

C. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan  budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i ZUS, do ktérych Jednostka
jest zobowigzana.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych.

3. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw
(sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).

Do obstugi projektéw realizowanych przy udziale srodkéw finansowych uzyskanych
w ramach pomocy z Unii Europejskiej stuzy odrebna ewidencja ksiegowa, wydzielona
w ksiegach rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz
jednostki budzetowej (urzedu).

Dla kazdego realizowanego projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa
do wydzielonych dla tych projektow rachunkow bankowych.

Zrodta finansowania oznaczane sa czwartg cyfra dodang do paragrafu rodzajowego
wydatku, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja dochoddéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchoddéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

4. Ksiegi rachunkowe sq:

a) trwale oznaczone skrocong nazwg Jednostki, nazwq danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

b) prowadzone w jezyku polskim, w walucie polskiej,

c) prowadzone na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowoddw,

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

e) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.



5. Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec okresu
obrotowego. Za rdéwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

6. Wydruki komputerowe ksiaqg rachunkowych skiadajq sie 2z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajgce sumowania
na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposob ustalony w zaktadowym planie kont.

8. Dziennik:
a) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym,

b) prowadzony jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

c) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciagty,

d) sposdéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e) przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktorg wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tresc zapisu.

9. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy
a) zasade podwdjnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
c) powigzanie dokonanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

10. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw wybranych kont ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie
je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbior kont),
komputerowych zbioréow danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtdwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem zapiséow na kontach ksiegi
gtownej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtdbwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:
a) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpisdow umorzeniowych,
b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia
z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych),
c) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,
zobowigzania z tytutu dostarczonych ustug),
d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdtowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikéw dla celéw podatku VAT),
e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze
szczegotowoscig niezbedng dla celéw podatkowych),
f) kosztéw, wydatkow,
g) innych istotnych dla Jednostki sktadnikéw aktywéw.

11. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Ujmowane sg na nich w szczegdlnosci:

o obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,

o zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego,

o zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,

o wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.
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12. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, zestawienie obrotéw i sald zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika Iub obrotami
zestawienia obrotow dziennikéw czesciowych.

13. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzadku chronologicznym

i systematycznym:

a) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych, w kolejnosci
dat ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

b) wysoko$¢ poniesionych kosztéow, osiggnietych dochoddéw, strat i zyskdéw
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie
w odpowiednich przekrojach.

14. Do ksigqg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. W ewidencji ksiegowej
ujmuje sie w kosztach i jako zobowigzania - kwoty wynikajace z faktur, rachunkdéw oraz
innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych zdarzenia gospodarcze, jakie wystapity
w tym okresie sprawozdawczym (od stycznia do listopada) otrzymanych przez Wydziat
Finansowy w terminie do 5-go dnia po zakonczeniu miesigca, ktérego dotycza;
w ksiegach rachunkowych miesigca grudnia nalez uwzgledni¢ dowody ksiegowe
otrzymane przez Wydziat Finansowy do dnia 20 stycznia nastepnego roku. Jezeli terminy
te przypadajg na dzien wolny od pracy, mozna je wydtuzy¢ do pierwszego dnia roboczego
nastepujacego po tych dniach. Dla miesiecy konczacych kwartat (marzec, czerwiec,
wrzesien), okres ten mozna wydtuzy¢ do 10-go dnia po zakonczeniu danego kwartatu,
natomiast w przypadku czwartego kwartatu do 31 stycznia nastepnego roku,
w szczegodlnosci dla sprawozdan kwartalnych z wykonania dochoddéw oraz naleznosci,
w zwigzku z koniecznoscig ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki i organu danych
wynikajacych ze sprawozdan kwartalnych Urzedéw Skarbowych. Po tym dniu w ksiegach
rachunkowych grudnia mozna uwzgledni¢ dowody ksiegowe dotyczace inwentaryzacji
oraz jej rozliczenia, odpisdw umorzeniowych oraz operacje dotyczace ustalenia wyniku
finansowego i inne dokumenty majace wptyw na rzetelng prezentacje danych
w sprawozdaniu finansowym danego roku obrotowego.

Dowdd ksiegowy, ktéry wptynie do Wydziatu Finansowego po terminie wskazanym wyzej
(dotyczy miesiecy styczen - listopad), a w szczegdlnosci po zamknieciu miesigca, ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych na biezaco, czyli w okresie jego otrzymania, bez
koniecznosci cofania sie do miesigca poprzedniego.

15. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,

czytelny, trwaty i zawierac co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego na podstawie ktérego dokonano
zapisu,

c) tresc¢ zapisu,

d) sume zapisu wynikajacq z dowodu ksiegowego.

16. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
i zwierajgce co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
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b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja).

17. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie jego
wartosci na walute polskg wedtug zasad okreslonych w ustawie.

18. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg dowoddéw zastepczych (np. o$wiadczen) sporzadzonych przez
osoby dokonujace tej operacji, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT. W os$wiadczeniu tym nalezy

podac:

a) przy zakupie - rodzaj sktadnikow majatkowych, ilo$¢, cene, warto$¢ zakupu, date
zakupu,

b) w pozostatych przypadkach - warto$¢ i cel dokonania wydatku obcigzajacego
jednostke.

19. Podstawg zapisu sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisdéw zbioru dowodow zrodtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow kwalifika-
cyjnych.

20. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, ktére dokumentujg, oraz kompletne - zawierajgce co najmniej
dane okreslone w pkt 16 a)-f) i wolne od btedow rachunkowych, a przed ujeciem
w ksiegach rachunkowych powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno- rachunkowym w sposéb okreslony w § 4 i § 5 zatacznika nr 5 do niniejszego
zarzadzenia. Ponadto dowody ksiegowe stwierdzajgce zakup materiatéw, wyposazenia lub
wykonanie ustugi, winny zwiera¢ potwierdzenie pracownika dokonujacego kontroli
merytorycznej dowodu, iz zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych lub zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

21. Korygowanie i poprawianie dowodow ksiegowych:

a) zewnetrznych obcych i wilasnych - przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zwierajgqcego sprostowanie, chyba ze odrebne przepisy stanowiq inaczej,
w szczegolnosci przepisy dotyczgace podatku od towardw i ustug (VAT),

b) wewnetrznych - btedy moga byc¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej, tj. sporzadzajacej dokument lub dokonujacej
kontroli merytorycznej Iub formalno-rachunkowej, lub osoby =zatwierdzajacej
dokument. Nie nalezy poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

22. Dowdd ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajagcym powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

23. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne

z dowodami zrédtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych

wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerow,
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nos$nikéw danych lub tworzone wedtug programu na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione
co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskujg one trwatg postac zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

d) dane zZrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajacy ich niezmiennos$é, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidlowosci merytoryczne bedq
uwidocznione na dowodzie lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowigzane do sprawdzenia dowodu.

24, Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu , oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie
muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych, lub

b) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

25. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewnic petng
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze

z dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi

przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petny
wglad w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzenia na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych,

c) ustalenie o0séb, ktére zlecity dokonanie poszczegdlnych zapiséow ksiegowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania
w porzadku chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego okresu
obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikow informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych, w sposéb chronigcy przed zatarciem Ilub
znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie biezaco uzupetnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe, przechowywanych na tasmach magnetycznych.

Opis algorytméw i parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zawierajg instrukcje
uzytkowania poszczegdlnych programow.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

A. Zasady wyceny aktywodw i pasywow.

Aktywa i pasywa wycenia sie wedlug zasad okreslonych w rozdziale 4 ustawy
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej
niz na dzien bilansowy w podany w tym artykule sposéb.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

I. Wartosci niematerialne i prawne

1. Sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe
nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
Jednostki, a w szczegolnosci: autorskie prawa majatkowe, licencje na programy
komputerowe (tacznie z kosztami instalacji i uruchomienia programu oraz systemow
komputerowych), koncesje.

Wartosci niematerialne i prawne:

a. nabyte z wtasnych $srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

b. otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu wprowadza sie do
ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji,

c. otrzymane na podstawie darowizny wprowadza sie do ewidencji w wartosci
rynkowej na dzien nabycia (wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia).

2. Umarzanie wartosci niematerialnych i prawnych:

1) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych

tj. o wartosci jednostkowej powyzej 10.000,00 zt. i okresie uzywania
diuzszym niz rok (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg  finansowaniu ze $rodkdéw  majgtkowych i umarzaniu

wg nastepujacych zasad:

a) licencje (sublicencje) na programy komputerowe oraz prawa autorskie -
okres umarzania 24 miesigce - stawka roczna 50%,

b) pozostate wartosci niematerialne i prawne - okres umarzania 60 miesiecy
- stawka roczna 20 %.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych”.

Umorzenie nalicza sie od wartosci poczatkowej od nastepnego miesigca po

miesigcu, w ktorym wartosci niematerialne i prawne przyjeto do uzywania, az

do miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie odpiséw z jego wartoscig

poczatkowg lub postawiono warto$¢ niematerialna i prawng w stan likwidacji



lub rozchodowano. Odpiséw dokonuje sie jednorazowo za okres catego roku
na dzien 31 grudnia.

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (zakupione ze $rodkéw
na wydatki biezace ), tj. do kwoty 10.000,00 zt. wiacznie, oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtagcznymi czesciami, traktuje sie jako pozostate
wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”.

3. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze s$rodkéw otrzymanych na zadania
zlecone ujmuje sie w catosci w koszty biezacego roku. Jezeli pozostajg one
w administracji Jednostki sq ujmowane na kontach pozabilansowych do czasu ich
ewentualnego zwrotu instytucji finansujgcej badz przekazania ich wedtug dyspozycji tej
instytucji.

4, Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci.

II. Rzeczowe aktywa trwate

Sq to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby Jednostki, w tym srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby Jednostki.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1. Srodki trwate:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- bedace odrebng wilasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu

mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny i urzadzenia,

- érodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.
Do s$rodkéw trwatych zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace sie w uzytkowaniu
jednostki na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
korzystajacy (w zakresie leasingu finansowego).

1) Srodki trwate w dniu ich przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

a) w przypadku nabycia w drodze kupna - wedtug ceny nabycia, ktéra obejmuje
kwote nalezng sprzedajacemu (bez podlegajacego odliczeniu podatku VAT
oraz podatku akcyzowego), kwote kosztéw bezposrednio zwigzanych
z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania, tacznie
z kosztami transportu, a obnizonej o rabaty, opusty,

b) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedtug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
godziwej,
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d) w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny - wedtug wartosci
rynkowej w dniu nabycia lub w wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania s$rodka na skutek wymiany s$rodka niesprawnego -
w wysokosci wynikajgcej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego Srodka.

2) W przypadku przyjecia srodkéw trwatych uzywanych, uwzglednia sie stopien
dotychczasowego zuzycia.

3) Wartos¢ poczatkowa s$rodkéw trwatych moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona
w wyniku aktualizacji wyceny, ktérej zasady przeprowadzenia regulujg odrebne
przepisy, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

4) Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpi¢ tez w wyniku
ich ulepszenia (modernizacji).

5) Nie zalicza sie do srodkow trwatych :

- obiektéw stanowigcych cudza wtasnos$c¢, przyjetych w najem, dzierzawe,

- obiektéw postawionych w stan likwidacji, nawet jesli fizycznie istniejg nadal.
Srodki trwate postawione w stan likwidacji oraz obce rzeczowe sktadniki majatku
nalezy obja¢ ewidencjg pozabilansowa.

Srodki trwate zniszczone lub zuzyte stawia sie w stan likwidacji sporzadzajac
protokdt, w ktérym oprocz daty podaje sie szczegdtowg specyfikacje Srodka
trwatego oraz przyczyny likwidacji. Ponadto protokdt powinien zawierac
propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania
ewentualnych uzyskdow materiatowych, czesci lub odpaddw pozostajacych po
likwidacji.

6) Rozchdd srodka trwatego z tytutu sprzedazy ksieguje sie pod datg sprzedazy,
a nieodptatne przekazanie pod datg protokotu zdawczo-odbiorczego.

7) Wszystkie dowody dotyczace zaréwno przychodu jak i rozchodu powinny zawierac
co najmniej: date sporzadzenia dowodu, date przyjecia lub przekazania,
oznaczenie jednostki przejmujacej i przekazujacej, cene nabycia lub wartosé
poczatkowga, pokwitowanie odbioru, dane charakteryzujgce dany Srodek trwaty.

8) Ujawnione nadwyzki lub niedobory $rodkéw trwatych wprowadza sie do ewidencji
pod datg inwentaryzacji.

9) Na dzien bilansowy s$rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

10) Srodki trwate zakupione ze $rodkdw otrzymanych na zadania zlecone
ujmuje sie w catosci w koszty biezacego roku. Jezeli pozostajg one
w administracji Jednostki sg ujmowane na kontach pozabilansowych do czasu ich
ewentualnego zwrotu instytucji finansujacej badz przekazania ich wedtug
dyspozycji tej instytucji.

11) Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkdw na inwestycje
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych.

Podstawowe $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw ) umarza sie jednorazowo za
okres catego roku, na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

Umorzenie nalicza sie od wartosci poczatkowej od nastepnego miesigca po
miesigcu, w ktorym s$rodki te przyjeto do uzywania, az do miesigca, w ktérym
nastepuje zréwnanie odpiséw z jego wartoscig poczatkowg lub postawiono $rodek
trwaty w stan likwidacji lub rozchodowano. Odpiséw dokonuje sie jednorazowo za
okres catego roku na dzien 31 grudnia. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
~Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
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b) pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate srodki trwate”.

Pozostate srodki trwate finansuje sie ze $srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
jest ze $rodkdéw na inwestycje).
Pozostate $rodki trwate obejmuija:

- $rodki dydaktyczne, stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w publicznych przedszkolach,
odziez i umundurowanie,
meble i dywany,
inwentarz zywy,
$rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. do kwoty 10.000,00 =zt
wigcznie, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.
Ponadto przyjeto nastepujqce zasady:
Zasada nr 1: pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 1.000,00 zt. ujmuje sie
w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 - ,Pozostate $rodki trwate”
i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 - ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.
Zasada nr 2: pozostate Srodki trwate o wartosci jednostkowej do 1.000,00 zi.
wiacznie, umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza sie w koszty w momencie
przyjecia ich do uzywania, z zastrzezeniem zasad nr 3 i 4; kontrole i ewidencje
ilosciowg tych $rodkéw prowadzg pozaksiegowo wilasciwi  pracownicy
komédrek organizacyjnych Urzedu (np. Wydziat Organizacyjny, Straz Miejska,
stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Targowisko), a takze wyznaczeni pracownicy
publicznych przedszkoli, w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu
oraz miejsca jego uzywania i 0sob za nie odpowiedzialnych.
Przy ewidencji ilosciowej obowigzuje prowadzenie ewidencji z podziatem na
poszczegdlne pokoje i imienne karty wyposazenia (np. sprzet i odziez).
W kazdym pomieszczeniu powinien znajdowac sie spis — wykaz wyposazenia
znajdujacego sie w pokoju,
Zasada nr 3: bez wzgledu na warto$¢ nie prowadzi sie ksiag inwentarzowych dla
takich sktadnikéw jak : wyposazenie w drobny sprzet biurowy (w szczegdlnosci:
kalkulatory, tablice sucho-sScieralne i korkowe, wizytowniki, dyskietki, ptyty,
pendrive, klawiatury i myszki z wyjatkiem wchodzacych w sktad komputeréw
opisanych w zasadzie 4, dziurkacze, zszywacze, skrzynki na dokumenty, itp. ),
wyposazenie pomieszczen (w szczegodlnosci: kosze na $mieci, czajniki, lustra,
wieszaki, firany, zastony, rolety, ksigzki, zegary $cienne, wycieraczki, podajniki do
mydta, podajniki do papieru toaletowego, wiadra, itp.), tonery, artykuty BHP,
formularze drukéw, art. spozywcze, artykuty i narzedzia wydawane
konserwatorowi, niezbedne do wykonywania drobnych napraw i konserwacji .
Zasada nr 4: bez wzgledu na wartos¢ prowadzi sie ksiegi inwentarzowe
iloSciowo - wartosciowe dla takich skfadnikéw jak: komputery (przez co rozumie
sie laptop, komputer zintegrowany z monitorem (All-in-one), komputer stacjonarny
rozumiany jako sam lub z monitorem, lub monitorem i innymi niezbednymi do jego
dziatania urzadzeniami peryferyjnymi jak: mysz, klawiatura, itp., wykluczajac:
drukarke, skaner, urzadzenie wielofunkcyjne), drukarki, skanery, urzadzenia
wielofunkcyjne, urzadzenia mobilne (w szczegdlnosci telefony komodrkowe
i tablety), meble (w szczegdlnosci: szafy, biurka, fotele, stoty).

Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksiege zaktada sie oddzielnie dla $rodkéw trwatych
i wyposazenia. Ksiegi inwentarzowe prowadzi komorka administracyjna oraz
wyznaczone osoby z innych komorek merytorycznych. Zapisy w ksiedze
inwentarzowej nalezy uzgodni¢ z komorkg ksiegowosci na koniec roku.



2. Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych
oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji.

1) Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do
wytworzenia rzeczowych skfadnikow majatku i wykonanych ustug obcych,
warto$¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, warto$¢ $wiadczen
nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych
przedmiotow majatkowych, w tym réwniez:

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

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane
z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sadowe, itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakoriczenia budowy.

Do

kosztow wytworzenia podstawowych $rodkdw trwatych nie zalicza sie kosztéw

ogdlnego zarzadu.

2) Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

dokumentacji projektowej,
nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci
geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,
optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
zatozenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycjg.

Srodki trwate w budowie wycenia sie na dzien bilansowy w wysokosci ogétu
poniesionych kosztéw w zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

III. Naleznosci

1.

Sq to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg
w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych.

W jednostce naleznosci obejmujq:
a)naleznosci od odbiorcéw,

b)naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
c)naleznosci od budzetéw,

d)dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
e)pozostate naleznosci publiczno-prawne,

f) naleznosci od pracownikéw,

g)pozostate naleznosci.

W celu zapewnienia rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej
jednostki prezentowanego w ksiegach rachunkowych i w sprawozdaniu
finansowym nalezy dokonaé wyceny aktywéw i pasywow, w tym naleznosci.

1) Naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty,
czyli facznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych, czego konsekwencjg
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jest konieczno$¢ dokonania odpisu aktualizujgcego. Odpisy tworzone sg
od wartosci brutto, tj. tgcznie z VAT.

2) Po ustaleniu dla poszczegdlnych naleznosci kwoty wymaganej zaptaty
nalezy  wyeliminowa¢ naleznosci przedawnione, umorzone Ilub
niesciggalne. Sg to naleznosci utracone z powodu:

e uptywu przewidzianego prawem czasu dochodzenia wierzytelnos$¢ na
drodze powddztwa cywilnego, przez co nastgpito przedawnienie
powodujgce zwolnienie dtuznika z obowigzku zaptaty zobowigzania,

e rezygnacji ze sSciggania naleznosci, a tym samym ich umorzenia,
powodujgce zwolnienie dtuznika z zaptaty zobowigzania,

e udokumentowanego braku mozliwosci wyegzekwowania naleznosci
w sposbb optacalny, co oznacza niesciggalnos$¢ naleznosci.

Po ustaleniu naleznosci przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych nalezy ustali¢
naleznosci watpliwe, tj. te naleznosci, ktérych termin zaptaty juz minat lub ktére sq
zagrozone duzym prawdopodobienstwem niesciggalnosci. Odpisy aktualizujgce nalezy
tworzy¢ w zaleznosci od stopnia prawdopodobienstwa ich sSciggania.

IV. Zapasy

Zapasy obejmujg nastepujace sktadniki majatku:
a) materiaty,
b) towary
Zakupione materiaty i towary ujmowane sg w ewidencji w rzeczywistych cenach zakupu.

V. Zobowigzania

1. Przez pojecie zobowigzania rozumie sie wynikajacy z przesztych zdarzen losowych
obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowodujg
wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywéw jednostki.

2. Zobowigzania dzielg sie na dtugoterminowe i krotkoterminowe.

3. W jednostce zobowigzania obejmujq:

a) zobowigzania wobec dostawcow,

b) zobowigzania wobec budzetéw,

C) pozostate zobowigzania publiczno-prawne,
d) zobowigzania wobec pracownikdw,

e) pozostate zobowigzania.

V1. Srodki pieniezne.

1. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wg wartosci nominalnej.

2. Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu s$redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta Jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajgcego z obowigzujgcego jednostke dokumentu.

B. Zasady ustalania wyniku finansowego.

» W jednostce budzetowej

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



Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wediug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych,

- obowigzkowej wptaty do budzetu nadwyzki s$rodkéow obrotowych dochoddéw
wiasnych.

= W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego.

Wynik z wykonania budzetu Gminy-(j.s.t.) (niedobdér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonywania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych
w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody
budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego
roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na
koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu”.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022 r.

1. OPIS SPOSOBU PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
Opis sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych zawiera zaktadowy plan kont, ustalajacy :

a) wykaz kont ksiegi gtéwnej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

1. Zakladowy plan kont dla budzetu gminy

A. Wykaz kont ksiegi gtownej dla budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
min

Konta bilansowe:

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 240 - , Pozostate rozrachunki”

10.Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

11.Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

12.Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
13.Konto 901 - , Dochody budzetu”

14.Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

15.Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

16.Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki”

17.Konto 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe”
18.Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”
19.Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”
20.Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”
21.Konto 968 - ,Prywatyzacja”

CONOUTRWNE=

Konta pozabilansowe
1. Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu”
2. Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”
3. Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

B. Zasady funkcjonowania kont bilansowych

1/ Konto 133 - ,, Rachunek budzetu”

Symbol konta Nazwa konta

133 RACHUNEK BUDZETU

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wycigqgiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”.
Rdéznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.




WN

MA

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy
$rodkow pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez spfaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na rachunku
budzetu, oraz wptywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan s$rodkdéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

2/ Konto 134 - , Kredyty bankowe"”

Symbol konta Nazwa konta

134 KREDYTY BANKOWE

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

WN MA

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate | bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
lub umorzenie kredytu. od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

3/ Konto 135 - ,,Rachunek srodkdw na niewygasajace wydatki”

Symbol konta Nazwa konta

135 RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 s dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem.

WN MA

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy
$rodkow pienieznych na rachunek $rodkow

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty
z rachunku s$rodkéw na niewygasajgce wydatki
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji|{na pokrycie wydatkdw niewygasajacych,
z kontem 133. w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkdw pienieznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajace wydatki.

4/ Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Symbol konta Nazwa konta

140 SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

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

1) érodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objete wyciggiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptaconych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochoddéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewéow dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
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sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nhastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze mogg byc¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

WN MA

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 140 ujmuje sie
zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w|zmniejszenia stanu Srodkéw  pienieznych
drodze. w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych w drodze.

5/ Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddw budzetowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody
budzetowe zrealizowane przez jednostki|Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy
budzetowe i urzad obstugujacy organ|dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
podatkowy gminy, w wysokosci wynikajacej | dokonane przez jednostki budzetowe i urzad
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w | obstugujacy organ podatkowy gminy,
korespondenciji z kontem 901. w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym organ
podatkowy gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgacy organ podatkowy gminy na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6/ Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

WN MA
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie s$rodki|dokonane przez jednostki budzetowe

przelane z rachunku budzetu na pokrycie|w wysokoéci wynikajacej z okresowych
wydatkéw  jednostek  budzetowych, w |sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
korespondencji z kontem 133. z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7/ Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Symbol konta Nazwa konta

224 ROZRACHUNKI BUDZETU

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
gminy,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

WN MA

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie powstanie
powstanie i zwiekszenie naleznosci od innych |i zwiekszenie zobowigzan wobec innych
budzetow oraz zmniejszenie zobowigzan |budzetow oraz zmniejszenie naleznosci od
wobec innych budzetéw. innych budzetow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug poszczegoélnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

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

8/ Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Symbol konta Nazwa konta

225 ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

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

WN MA

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki | zrealizowane przez jednostki budzetowe
przelane z rachunku budzetu na pokrycie|w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
niewygasajacych wydatkow jednostek | Srodkow niewykorzystanych w korespondencji
budzetowych. z kontem 135.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
Srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych S$rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9/ Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Symbol konta Nazwa konta

240 POZOSTALE ROZRACHUNKI

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

WN MA
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie
zwiekszenie naleznosci i zmniejszenie | zmniejszenie naleznosci i zwiekszenie
zobowiagzan. zobowigzan.

Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegolnych tytutdow oraz wedtug kontrahentdéw.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkoéw.

10/ Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

Symbol konta Nazwa konta

250 NALEZNOSCI FINANSOWE

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

WN MA




Na stronie Wn
powstanie i
finansowych.

konta 250 ujmuje sie
zwiekszenie naleznosci

Na stronie Ma konta 250 ujmuje
zmniejszenie naleznosci finansowych.

sie

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11/ Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe"”

Symbol konta

Nazwa konta

260

ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i

wyemitowanych instrumentéw finansowych.

WN

MA

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosc
sptaconych zobowigzan finansowych.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sie wartos¢
zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12/ Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Symbol konta Nazwa konta

290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
WN MA
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisow  aktuali- | zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych

zujacych naleznosci.

naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

13/ Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Symbol konta Nazwa konta

901 DOCHODY BUDZETU

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy.

WN

MA

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

1) zwrot niewykorzystanych dotacji
celowych w danym roku
budzetowym, w korespondencji z
kontem 133,
zwrot w roku nastepnym (do dnia
31 stycznia) niewykorzystanych
dotacji celowych, w korespondencji
z kontem 224,
inne zmniejszenia dochoddéw
budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetu
(np. zwroty nadptat), w kore-
spondencji z kontem 133,
przeniesienie, w koncu roku, sumy
osiggnietych dochoddéw budzetu

2)

3)

4)

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody

budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych
jednostek  budzetowych, w  kore-
spondencji z kontem 222;
na podstawie sprawozdan innych
organow W zakresie dochodéw
budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji
z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytutbw, w szczegdlnosci
subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;

2)
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gminy na konto 961. 5) pochodzace ze zrédet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w kore-
spondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu gminy za dany rok.

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

14/ Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Symbol konta Nazwa konta
902 WYDATKI BUDZETU
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.
WN MA
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w
szczegolnosci wydatki: Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie
1) jednostek budzetowych na podstawie | przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow
ich sprawozdan budzetowych, | budzetu gminy na konto 961.

w korespondencji z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego
w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

15/ Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

Symbol konta Nazwa konta

903 NIEWYKONANE WYDATKI

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

WN MA

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢
niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych, w
korespondencji z kontem 904.

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

16/ Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki”

Symbol konta Nazwa konta
904 NIEWYGASAJACE WYDATKI
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
WN MA
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie: Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢

1) wydatki jednostek budzetowych | zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
dokonane w ciezar planu niewyga-
sajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w kore-
spondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkdéw na
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dochody budzetowe.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17/ Konto 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe"”

Symbol konta Nazwa konta
909 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
WN MA

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w
szczegdlnosci  koszty finansowe okresu|Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie
sprawozdawczego stanowigce wydatki | w szczegoblnosci przychody finansowe
przysztych  okreséw (np. odsetki od |stanowigce dochody przysztych okreséw (np.:
zaciggnietych kredytow i pozyczek w|subwencje i dotacje przekazane w grudniu
korespondencji z kontami 134 lub 260), dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

18/ Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Symbol konta Nazwa konta

960 SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéow budzetu gminy. Konto 960
w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, 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.

19/ Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Symbol konta Nazwa konta
961 WYNIK WYKONANIA BUDZETU
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
WN MA

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie poniesionych w |Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na
ciqgu roku wydatkow budzetu, w | stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
korespondencji z kontem 902, oraz|zrealizowanych w ciagu roku dochodow
niewykonanych wydatkéow w korespondencji | budzetu, w korespondencji z kontem 901.

z kontem 903.

W ewidencji szczegdétowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrddta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.




20/ Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Symbol konta Nazwa konta

962 WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACIACH

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

WN MA

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w|Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie
szczegoblnosci koszty  finansowe oraz|w szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z|pozostate przychody operacyjne zwigzane
operacjami budzetowymi. z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.

21/ Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Symbol konta Nazwa konta

968 PRYWATYZACIA

Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

WN MA

Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 968 ujmuje sie przychody
rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji. z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzaciji.

C. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

1/ Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Symbol konta Nazwa konta
991 PLANOWANE DOCHODY BUDZETU
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
WN MA

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany | Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane
budzetu zmniejszajace plan dochoddéw |dochody budzetu oraz zmiany budzetu
budzetu. zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

2/Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Symbol konta Nazwa konta
992 PLANOWANE WYDATKI BUDZETU
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
WN MA

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany
planowane wydatki budzetu oraz zmiany |budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu
zwiekszajace planowane wydatki. lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.




3/ Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Symbol konta

Nazwa konta

993

ROZLICZENIA Z INNYMI BUDZETAMI

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

WN MA
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie|zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
naleznosci z innych budzetéw oraz sptate |wptaty naleznosci otrzymane od innych
zobowigzan wobec innych budzetow. budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 -

stan zobowigzan.

I1. Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej

A. Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Konta bilansowe:

) 1. Zespo6t 0 - ,Majatek trwaty”
Konto 011 -, Srodki trwate”
Konto 013 - ,Pozostate srodki trwate”
Konto 015 - , Mienie zlikwidowanych jednostek”
Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 030 - , Dtugoterminowe aktywa finansowe’

Konto 071 - ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 073 - ,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

2. Zesp6t 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych” (dla przedszkoli)
Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”
Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

3. Zespot 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”
Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 224 ~Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
europejskich
Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 226 - ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”
Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Srodkow




4. Zespo6t 3 - ,Materiaty i towary”
Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”
Konto 310 - ,Materiaty”

5. Zespot 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 402 - ,Ustugi obce”
Konto 403 - ,Podatki i optaty”
Konto 404 - ,Wynagrodzenia”
Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 409 - , Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 490 - ,Rozliczenie kosztow”

6. Zespot 6 - ,,Produkty”
Konto 640 - ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”

7. Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”
Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” (dla przedszkoli)
Konto 720 - ,,Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych”
Konto 750 - ,Przychody finansowe”
Konto 751 - ,Koszty finansowe”
Konto 760 - , Pozostate przychody operacyjne”
Konto 761 - ,Pozostate koszty operacyjne”

8. Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 851 -, Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 855 - ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

Konto 010 - ,,Wieczyste uzytkowanie gruntu”

Konto 090 - ,,Obce s$rodki trwate”

Konto 090 - ,Obce pozostate $srodki trwate”

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajgacych wydatkow”

Konto 990 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym”
Konto 992 - ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa’
Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

0.Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

'’

HOONOUTREWNE

B. Zasady funkcjonowania kont bilansowych

1. Zespot 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 - ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
a) rzeczowego aktywow trwatych;

b) wartosci niematerialnych i prawnych;

c) dtugoterminowych aktywodw finansowych;
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d) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
1/ Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Symbol konta Nazwa konta

011 SRODKI TRWALE

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg
ujeciu na koncie 013.

WN MA

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie
zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej|Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia|zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych, ktére ujmuje sie na|s$rodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia

koncie 071, a w szczegdlnosci: srodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie
1) przychody nowych Ilub uzywanych|071, a w szczegdlnosci:
$rodkow trwatych pochodzacych z 1) wycofanie $rodkdéw trwatych z uzywania
zakupu gotowych $rodkéw trwatych na skutek ich likwidacji, z powodu
lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz
zwiekszajacych warto$¢ poczatkowaq nieodptatnego przekazania;
Srodkow trwatych; 2) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych;
2) przychody s$rodkéw trwatych nowo 3) zmniejszenie  wartosci  poczatkowej
ujawnionych; $rodkéw trwatych dokonywane na
3) nieodptatne przyjecie Srodkow skutek aktualizacji ich wyceny.
trwatych;

4) zwiekszenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkow trwatych,

2) ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono s$rodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia,

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasno$¢ gminy, przekazanych

w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

2/ Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate”

Symbol konta Nazwa konta

013 POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w petnej warto$ci w miesigcu
wydania do uzywania.

WN MA
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie|zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej

zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej | pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych sie
pozostatych srodkdéw trwatych znajdujacych|w  uzywaniu, z  wyjatkiem umorzenia
sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia|ujmowanego na koncie 071, a w
ujmowanego koncie 072, a w szczegolnosci: |szczegolnosci:

1) S$rodki trwate przyjete do uzywania z 1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania
zakupu lub inwestycji; na skutek likwidacji, zniszczenia,

2) nadwyzki  $rodkow  trwatych w zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
uzywaniu; przekazania;

3) nieodptatne  otrzymanie  Srodkow 2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
trwatych. w uzywaniu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

11




poczatkowej s$rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktdrych znajduja sie
srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujq sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wartos$c¢ srodkow trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

3/ Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Symbol konta Nazwa konta

015 MIENIE ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym
lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

WN MA
Na stronie Wn konta 015 ujmuje sie
w szczegolnosci: Na stronie Ma konta 015 ujmuje sie

1) warto$¢ mienia  przejetego  po|w szczegdlnosci:
zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub 1) warto$¢ mienia pozostajagcego po
jednostce organizacyjnej, wedtug zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub
wartosci  wynikajacej z  bilansu innej jednostce organizacyjnej,
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub a przekazanego spétce, w wysokosci
jednostki; wynikajacej z umowy ze spodtka, lub

2) korekte wartosci mienia, stanowigca przekazanego jako udziat do spoiki,
réoznice pomiedzy wartoscia mienia wartos¢  mienia  sprzedanego lub
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przekazanego innym jednostkom;
przedsiebiorstwa lub jednostki a 2) korekte wartosci mienia stanowiaca
wartoscig mienia przekazanego roznice pomiedzy wartoscia mienia
spotce, innej jednostce wynikajacq z bilansu zlikwidowanego
organizacyjnej lub sprzedanego; przedsiebiorstwa Iub innej jednostki

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez organizacyjnej a wartoscia mienia
spotke lub pozostajacego po przekazanego  spoice lub innym
zlikwidowanej innej jednostce jednostkom.
organizacyjnej, ktora zostanie
przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych organu zatozycielskiego
lub organu nadzorujgcego.

Ewidencje szczegdtowq do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsiebiorstwa lub jednostki , bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

4/ Kont 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Symbol konta Nazwa konta

020 WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie | Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie wszelkie
zwiekszenia stanu wartosci poczatkowej | zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej

wartoéci  niematerialnych i  prawnych, | wartosci niematerialnych i prawnych,
Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na |z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
koncie 071 i 072. 071 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczanie
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umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw i osdb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

5/ Konto 030 - ,,Dilugoterminowe aktywa finansowe”

Symbol konta Nazwa konta

030 DLUGOERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci akcji
i innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci
Z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

WN MA
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie
zwiekszenia stanu dtugoterminowych | zmniejszenia stanu dtugoterminowych
aktywow finansowych. aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywéw
finansowych.

6/ Konto 071 - ,Umorzenie srodkéw trwatlych i wartosci niematerialnych
i prawnych”
Symbol konta . , Nazwa konta .
UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI
071 NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

WN MA

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie|zwiekszenia umorzenia wartos$ci poczatkowej

zmniejszenia umorzenia wartosci | Srodkéw trwatych oraz wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci | niematerialnych
niematerialnych i prawnych. i prawnych.

Ewidencje szczegdtowag do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do konta 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspodlng ewidencje
szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

7/ Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Symbol konta Nazwa konta

UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH,
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ

072 ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorédw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu

jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

WN MA
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
Zzmniejszenia umorzenia wartosci | zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej

13



poczatkowej s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie
umorzenie Srodkéow  trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub  zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze

stanowigcych niedobér lub szkode.

$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy
umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczgce
nadwyzek  Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréow
bibliotecznych, dotyczace sSrodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej

$rodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w petnej wartos$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8/ Konto 073 — ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Symbol konta

Nazwa konta

ODPISY AKTUALIZUJACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA

073 FINANSOWE
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
WN MA
Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie
zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych | Na stronie Ma konta 073 ujmuje sie
dtugoterminowe aktywa finansowe, w|zwiekszenia odpiséw aktualizujacych
szczegodlnosci  korekty ceny nabycia w |dtugoterminowe aktywa finansowe,

przypadku przywroécenia uprzednio utraconej
wartosci.

w szczegdlnosci na skutek trwatej utraty ich
wartosci w korespondencji z kontem 750.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma,
dtugoterminowe aktywa finansowe.

ktéore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych

9/ Konto 080 - ,,$Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Symbol konta

Nazwa konta

080

SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

WN

MA

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w
szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkdow
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
przedmiotow, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wilasnej dziatalnosci
gospodarczej;
poniesione koszty ulepszenia $rodka

2)

3)

trwatego (przebudowa, rozbudowa,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢
uzyskanych efektow, w szczegolnosci:
1) Srodkdéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych $rodkow trwatych
w budowie;
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rekonstrukcja lub  modernizacja),
ktére powodujg zwiekszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnia¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw S$rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdélnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia Ilub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw Srodkdéw trwatych.

Do wydatkéw na zadanie pn: ,Budowa i przebudowa drég gminnych” ewidencje w podziale
na poszczegodlne drogi, prowadzi wydziat realizujacy zadanie.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow Srodkow trwatych
w budowie i ulepszen.

2. Zespot 1 - ,,érodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytdw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréow wartosciowych.

1/ Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”

Symbol konta Nazwa konta

130 RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu S$rodkéw pienieznych oraz obrotédw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

WN MA
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy 1) zrealizowane wydatki budzetowe
srodkéw pienieznych: zgodnie z planem finansowym
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw jednostki, jak réwniez S$rodki pobrane
budzetowych zgodnie z planem do kasy na realizacje wydatkow
finansowym oraz dla dysponentow budzetowych (ewidencja szczegotowa
nizszego stopnia, w korespondencji z wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
kontem 223; budzetowych), w korespondencji
2) z  tytutu zrealizowanych przez z wilasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,
jednostke dochodéw budzetowych 4, 7 lub 8;
(ewidencja szczegotowa wedtug 2) okresowe przelewy dochoddw
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych do budzetu, w kore-
budzetowych), w korespondencji z spondencji z kontem 222;
kontem 221 lub innym wifasciwym 3) okresowe przelewy srodkdéw
kontem. pienieznych dla dysponentdéw nizszego
stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentow, ktorym przelano srodki
pieniezne), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych Ilub innych
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okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.
Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochoddéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w
zakresie dochodow - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkéow budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku
biezgcym  Jednostki. Saldo konta 130 jest rdéwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegbétowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkédw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu s$rodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

2/ Konto 132 - ,Rachunki dochodéw jednostek budzetowych”
(dla przedszkoli)
Symbol konta Nazwa konta
132 RACHUNKI DOCHODOW JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowg, w
szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapisow, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub
uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo uzytkowaniu samorzadowej jednostki
budzetowej i przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci jednostki, z wytaczeniem
finansowania wynagrodzen osobowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy | Na stronie Ma konta 132 ujmuje sie wyptaty
$rodkéw pienieznych na ten rachunek. $rodkdéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych tytutdow pozyskiwania dochodéw wedtug dziatdéw, rozdziatow i paragrafow.
Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na
rachunkach bankowych dochoddw.

3/ Konto 135 - ,,Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Symbol konta , , Nazwa konta
RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
135 PRZEZNACZENIA
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje Jednostka.
WN MA

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy | Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty
$rodkéw pienieznych na rachunki bankowe. |s$rodkéw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
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funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

4/ Konto 139 - ,, Inne rachunki bankowe”

Symbol konta Nazwa konta

139 INNE RACHUNKI BANKOWE

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotédw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie,

4) Srodkéw obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy
wydzielonych $rodkow pienieznych | Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty
z rachunkdéw biezacych, sum depozytowych i|$rodkow pienieznych dokonane
na zlecenie. z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

5/ Konto 140 - , Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Symbol konta Nazwa konta

140 KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

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

WN MA
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 140 ujmuje sie
zwiekszenia stanu krotkoterminowych | zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywéw finansowych. aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwic¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywdw finansowych;
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywoéw
finansowych.

6/ Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Symbol konta Nazwa konta
141 SRODKI PIENIEiNE W DRODZE
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze.
WN MA

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie
zwiekszenia stanu $rodkoéw pienieznych w|zmniejszenia stanu $rodkdw  pienieznych
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drodze. w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, Srodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

3. Zespét 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta =zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych srodkéow pochodzacych ze zZzrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg
zarowno wierzyciele, jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku
dochodzenia ich drogg sadowgq stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu
do sadu.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona weditug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wediug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen
w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu s$rodkow
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

1/ Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Symbol konta Nazwa konta

201 ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

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

WN MA
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie powstate
powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i | zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
zmniejszenie zobowigzan. naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentéw.

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

2/ Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta
221 NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
WN MA

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty
ustalone naleznosci z tytutu dochoddw |naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
budzetowych i zwroty nadpftat. oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez witasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
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podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan Jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

3/ Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

222 ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jednostke dochodéw
budzetowych.

WN MA

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciqgu
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody |roku budzetowego okresowe Ilub roczne

budzetowe przelane do budzetu, | przeksiegowania zrealizowanych dochodow
w korespondencji odpowiednio z kontem |budzetowych na konto 800, na podstawie
130. sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

4/ Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

223 ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkébw w ramach wspéditfinansowania programéw i projektédw
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

WN MA
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie
w szczegolnosci: Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie
1) w ciqgu roku budzetowego okresowe |w szczegdlnosci:
lub roczne przeniesienia, na 1) okresowe wptywy sSrodkdéw pienieznych
podstawie sprawozdan budzetowych, otrzymanych na pokrycie wydatkow
zrealizowanych wydatkow  budze- budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
towych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania
panstwa w ramach wspoéffinan- programéw i projektow realizowanych
sowania programow i projektow ze Srodkéw europejskich, w kore-
realizowanych ze s$rodkéw europej- spondencji z kontem 130;
skich na konto 800; 2) okresowe wptywy s$rodkdéw pienieznych
2) okresowe przelewy $rodkow przeznaczonych dla dysponentow
pienieznych na pokrycie wydatkéw nizszego stopnia, w korespondencji
budzetowych oraz wydatkow z kontem 130.
w ramach wspoétfinansowania
programéw i projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich
w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  $rodkdéw  pienieznych niewykorzystanych do  konca roku,
w korespondencji z kontem 130.
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5/ Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
$rodkéow europejskich”

Symbol konta Nazwa konta

ROZLICZENIE DOTACII BUDZETOWYCH ORAZ PLATNOSCI Z BUDZETU
224 SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczania przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

WN MA
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie
w szczegolnosci: w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez 1) wartosé dotacji uznanych za
organ dotujacy, w korespondencji z wykorzystane i rozliczone, w kores-
kontem 130; pondencji z kontem 810;

2) warto$¢ pfatnosci dokonanych na 2) wartos$¢ ptatnosci z budzetu sSrodkéw
rzecz beneficjentdbw przez Bank europejskich uznanych za rozliczone,
Gospodarstwa Krajowego, w w korespondencji z kontami 810 Ilub
korespondencji z kontami 227 Ilub 230;

230. 3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym
samym roku budzetowym, w kores-
pondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz =zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu S$rodkow
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw
budzetowych, sq uimowane na koncie 221.

6/ Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Symbol konta Nazwa konta

225 ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkdéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

WN MA

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie|zobowigzania wobec budzetéw i wptaty do
nadptaty oraz wptaty do budzetu. budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

7/ Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"”

Symbol konta Nazwa konta

226 DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

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

WN MA

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie
w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, |Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie
w korespondencji z kontem 840, a takze|w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych | dlugoterminowych do  krétkoterminowych,
do diugoterminowych, w korespondencji | w korespondencji z kontem 221.

Z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

8/ Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Symbol konta Nazwa konta

229 POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

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

WN MA
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie
naleznosci oraz sptate i zmniejszenie | zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci
zobowiagzan. z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

9/ Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Symbol konta Nazwa konta

231 ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

WN MA
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w
szczegolnosci: Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie
1) wyptaty pieniezne Iub przelewy | zobowigzania jednostek z tytutu wynagrodzen.
wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet
wynagrodzen,
3) wartosc wydanych Swiadczen
rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan Jednostki z tytutu wynagrodzen.

10/ Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Symbol konta Nazwa konta

234 POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutdw niz wynagrodzenia.

WN MA
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie
w szczegolnosci: w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki 1) wydatki wytozone przez pracownikow
i sumy do rozliczenia na wydatki w imieniu Jednostki,
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obcigzajace Jednostke, 2) rozliczone zaliczki i zwroty S$rodkéw
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu pienieznych,
dokonanych przez Jednostke 3) wptywy naleznosci od pracownikow.
$wiadczen odptatnych,
3) naleznosci z tytutu pozyczek
z zakfadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od
pracownikdw z tytutu niedoboréw
i szkdd,

5) zaptacone zobowigzania wobec
pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé¢, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

11/ Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Symbol konta Nazwa konta

240 POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane

rowniez do ewidencji pozyczek i rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

WN MA
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstate
powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate | zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
i zmniejszenie zobowigzan. naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

12/ Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”

Symbol konta Nazwa konta

245 WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

WN MA

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

Konto 245 moze wykazywacd saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

13/ Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Symbol konta Nazwa konta
290 ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
WN MA
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisow | zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
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aktualizujacych naleznosci,. naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujacych naleznosci.

4. Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 - ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw oraz
rozliczenia zakupu materiatow.

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatdw znajdujacych sie
w magazynach witasnych i obcych Jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw na koncie 310 wycenia sie wedtug
cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

1/ Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Symbol konta Nazwa konta

300 ROZLICZENIE ZAKUPU

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, towaréw (artykutow
spozywczych), robdt i ustug, a w szczegdlnosci do ustalania wartosci materiatéw, towardéw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

WN MA
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie : 1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

1) faktury dostawcow krajowych 2) naliczony podatek VAT do rozliczenia
i zagranicznych tacznie z naliczonym z urzedem skarbowym bezposrednio
podatkiem od towardéw i ustug, lub po spetnieniu okreslonych

zwanym dalej ,podatkiem VAT"; warunkow;
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto 3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy
pobierane przy imporcie. zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy sktadnikow

majatku obrotowego, zwiekszajacy ich
wartos¢ lub obcigzajacy witasciwe
koszty albo rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy srodkow trwatych,
inwestycji rozpoczetych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zwieksza-
jacy ich wartosc¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéw;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcéw.
Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty
i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

2/ Konto 310 - ,,Materialy”

Symbol konta Nazwa konta

310 MATERIALY

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

WN MA

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie
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zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasow | zmniejszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw
materiatdw. materiatdw.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatdw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

5. Zespot 4 — ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidenciji
kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegbétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz
W sposOb umozliwiajagcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

1/ Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Symbol konta Nazwa konta

400 AMORTYZACJA

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

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

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego
na konto 860.

2/ Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Symbol konta Nazwa konta

401 ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

WN MA

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie|zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
poniesione  koszty z tytulu zuzycia|zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien
materiatéw i energii. bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztdw zuzycia materiatéw
i energii na konto 860.

Do kosztéw zuzycia materiatdw i energii zalicza sie w szczegolnosci koszty: wszelkiego
rodzaju materiatdw, narzedzi, czesci zamiennych i wyposazenia przekazanego do zuzycia
w momencie zakupu, paliwa, zuzycia energii, wraz z dodatkowymi optatami, jezeli nie majq
charakteru sankcyjnego.

Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
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3/ Konto 402 - ,Ustugi obce”

Symbol konta Nazwa konta

402 USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej Jednostki.

WN MA

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie|zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na
poniesione koszty ustug obcych. dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Do kosztéw ustug obcych zalicza sie koszty ustug:

- remontéw, napraw i konserwacji,

- transportowych,

- najmu i dzierzawy,

- doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich, ttumaczenia,

- pocztowych, bankowych, telekomunikacyjnych,

- zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrong,

- drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

- sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

- montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia (o ile nie dotyczg inwestycji lub
$rodkow trwatych nie zaliczanych do wyposazenia),

- szkolen (z wyjatkiem szkolen pracownikéw jednostki zaliczanych do innych $wiadczen na
rzecz pracownikow),

- promociji i reklamy,

- innych ustug wyzej nie wymienionych.

Saldo konta 402 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

4/ Konto 403 - ,Podatki i optaty”

Symbol konta Nazwa konta

403 PODATKI I OPLATY

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

WN MA

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione | poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
koszty z ww. tytutow. - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto
860.

Do kosztéw podatkéw i optat zalicza sie w szczegdlnosci:

- podatek od nieruchomosci,

optaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

optaty na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON)
optaty za korzystanie ze srodowiska,

optaty skarbowe, komornicze, notarialne i sgdowe

podatek od spadkow i darowizn,

optaty administracyjne i manipulacyjne,

optaty koncesyjne,

optaty za cztonkostwo w stowarzyszeniach, zwigzkach i innych organizacjach,
- inne podatki i optaty.

Saldo konta 403 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

5/ Konto 404 - Wynagrodzenia”

Symbol konta Nazwa konta

404 WYNAGRODZENIA
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Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu 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.

WN MA
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote|Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty
naleznego pracownikom i innym osobom |uprzednio zaewidencjonowanych kosztow

fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez|dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
potragcen z réznych tytutow dokonywanych|oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
na listach ptac). konto 860.

Do kosztéw wynagrodzen zalicza sie koszty wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu,

w szczegolnosci:

- umowy o prace,

- umowy zlecenia,

- umowy o dzieto,

- umowy agencyjnej,

z wyjatkiem kosztéw umoéw zlecen i o dzieto wykonywanych w zwigzku z inwestycjami
rzeczowymi, ktorych wartos¢ zalicza sie do wartosci srodkow trwatych w budowie, na rzecz
ktérych wykonywane byty zlecone czynnosci.

Saldo konta 404 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

6/ Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Symbol konta Nazwa konta

405 UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umédw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

WN MA

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie
poniesione koszty z tytutu ubezpieczen |zmniejszenie kosztédw z tytutu ubezpieczenia
spotecznych i Swiadczen na rzecz | spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw
pracownikédw i osdéb fizycznych zatrudnio-|i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
nych na podstawie umowy o prace, umowy |umowy o0 prace, umowy o0 dzieto i innych
o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa|umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na
zaliczane do wynagrodzen. konto 860.

Do kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen na rzecz pracownikow zalicza sie
w szczegolnosci:

- obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,

sktadki na Fundusz Pracy,

sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- koszty szkolen pracownikow,

- wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw, koszty obowigzkowych badan lekarskich,
refundacje za zakupione okulary,

- wydatki na BHP: $rodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,

- odprawy pos$miertne wyptacane cztonkom rodzin zmartych pracownikéw,

- odprawy pieniezne z tytutu rozwigzania stosunku pracy,

- pozostate $wiadczenia.

Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

7/ Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe"”

Symbol konta Nazwa konta

409 POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400 - 405.
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WN MA

Na stronie Ma 409 ujmuje sie zmniejszenie
Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie|kosztédw z nw. tytutdw oraz na dzien bilansowy
poniesione koszty z nw. tytutow. ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw
na konto 860.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczeh majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztow niezaliczonych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Saldo konta 409 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

8/ Konto 410 - ,, Inne Sswiadczenia finhansowane z budzetu”

Symbol konta Nazwa konta

410 INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Konto 410 stuzy do ewidencji wszystkich $wiadczen o charakterze spotecznym oraz
specyficzne koszty Swiadczen finansowane z budzetu, m.in. stypendia i nagrody dla oséb
niezatrudnionych w jednostce oraz diety i koszty podrdzy stuzbowych radnych.

WN MA

Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie|zmniejszenie kosztéw z ww. tytutdw oraz na
poniesione koszty z ww. tytutow. dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

9/ Konto 411 - ,,Pozostate obcigzenia”

Symbol konta Nazwa konta

411 POZOSTALE OBCIAZENIA

Konto 411 stuzy do ewidencji szczegdlnych wydatkéw z budzetu, ktére dotycza redystrybucji
i rozliczen (np. wptat do budzetu panstwa, wptat na rzecz izb rolniczych, wptat na rzecz
innych j.s.t. na dofinansowanie zadan biezgcych) oraz zwrotéow dotacji celowych z lat
poprzednich zaliczane do wydatkéw budzetowych.

WN MA

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 411 ujmuje sie|zmniejszenie kosztow z ww. tytutdw oraz na
poniesione koszty z ww. tytutow. dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

8/ Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Symbol konta Nazwa konta
490 ROZLICZENIE KOSZTOW
Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 - ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw

rozliczanych w czasie (w okresach pézniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”;

3) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do sprzedanych
produktéw i towardow, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne
koszty zakupu i sprzedazy towardw i materiatdw ujete na koncie 760.

WN MA

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie: Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione
1) koszt wiasny sprzedanych produktéw | koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
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kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409
przypadajace na przyszte okresy,
w korespondencji z kontem 640.

odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktéw,
w  korespondencji z  wlasciwym
kontem zespotu 7;

2) zmniejszenie rozliczen miedzyokre-
sowych, w korespondencji z kontem
640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktdw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiegowania te mogg by¢ dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotow 6 i 7, albo okresowo, w tacznej sumie rownej réznicy miedzy kwota odpowiadajacq
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn Ilub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

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

6. Zespot 6 — ,Produkty”
Konta zespotu 6 - ,Produkty” stuzg do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.

1/ Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Symbol konta Nazwa konta

640 ROZLICZENIE MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne).

WN MA
Na stronie Wn Konta 640 ujmuje sie koszty
proste i ztozone poniesione w okresie|Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych |prawdopodobne zobowigzania przypadajace na

okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w
poprzednich okresach dokonano rozliczenia

biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie
do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwia¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug
ich tytutéw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

7. Zespoét 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 - ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1/ Konto 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

| Symbol konta Nazwa konta
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700 ISPRZEDAi PRODUKTOW I KOSZT ICH WYTWORZENIA

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobdw gotowych i poétfabrykatéw oraz
robot i ustug) wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

WN MA
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt
wytworzenia sprzedanych produktéw, | Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, |ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
za ktory wuwaza sie rowniez wartos$c¢|przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz

produktébw w  cenach ewidencyjnych, | ewentualnie 0 i 8 oraz 4.
skorygowang o odchylenia od cen
ewidencyjnych w korespondencji z kontem
490.

Ewidencja szczegdétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wediug przedmiotéw i kierunkdéw
sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2/ Konto 720 - ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

720 PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktdérych
zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoédw
miedzynarodowych.

WN MA
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z | Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody
tytutu dochoddéw budzetowych. z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3/ Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Symbol konta Nazwa konta
750 PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
WN MA
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody
ewentualne korekty zaewidencjonowanych |z tytutu operacji finansowych,
przychodoéw finansowych. w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy

papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obcych i papieréw warto$ciowych oraz
odsetki za zwiloke w zaptacie naleznosci,
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dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z tytutu udziatdw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki .

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

4/ Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Symbol konta Nazwa konta
751 KOSZTY FINANSOWE
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych
WN MA

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie
w  szczegdlnosci  wartos¢  sprzedanych|Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie
udziatow, akgji i innych papierow | ewentualne korekty zaewidencjonowanych
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki | kosztow finansowych.

od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwioke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci
z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdédw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne roéznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

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

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

5/ Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Symbol konta Nazwa konta

760 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 750.

WN MA

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie|W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760

ewentualne korekty zaewidencjonowanych |ujmuje sie:

przychoddéw operacyjnych. 1) przychody ze sprzedazy materiatéw
w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

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

3) odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary,

nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa

obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
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wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie;

4) zmniejszenie stanu produktéow w kore-
spondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6/ Konto 761 - ,, Pozostate koszty operacyjne”

Symbol konta Nazwa konta

761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

WN MA

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761
ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych
przychodéw w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciqgalne naleznosci,
odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie

przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapity

incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez do ewidencji zapisow uzupetniajacych, dokonanych na kontach
zespotu 6 z tytutu zwiekszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespotu 6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761
w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skfadnikow
majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta
761;
2) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

8. Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

1/ Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Symbol konta Nazwa konta

800 FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

WN MA

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie
w szczegolnosci: w szczegolnosci:
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1) przeksiegowanie straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860;
przeksiegowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego, zrealizo-
wanych dochodéw  budzetowych
z konta 222;

przeksiegowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu
i $rodkdéw budzetowych wykorzy-
stanych na inwestycje z konta 810;
réznice z aktualizacji wyceny s$rodkéw
trwatych;

wartos¢ sprzedanych,
przekazanych oraz whniesionych
w formie wktadu niepienieznego
(aportu) s$rodkéow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;
wartos¢ pasywow przejetych
zlikwidowanych jednostek;
wartosc aktywow przekazanych
w ramach centralnego zaopatrzenia.

2)

3)

4)

5) nieodptatnie

6) od

7)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

przeksiegowanie  zysku
roku ubiegtego z konta 860;
przeksiegowanie, pod data sprawo-
zdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223;
wptyw $rodkdw przeznaczonych
finansowanie inwestycji;

roznice z aktualizacji wyceny s$rodkéw
trwatych;

nieodptatne otrzymanie Srodkow
trwatych, wartosci  niematerialnych
i prawnych oraz $rodkow trwatych
w budowie;

warto$¢  aktywéw  przejetych
zlikwidowanych jednostek;
wartosc objetych akcji i udziatow;
wartosc aktywow otrzymanych
w ramach centralnego zaopatrzenia.

bilansowego

na

od

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Jednostki.

2/ Konto 810 - ,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich

oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Symbol konta

Nazwa konta

810

DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

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

oraz $rodkdéw z budzetu na inwestycje.

WN MA
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartosé dotacji przekazanych |[Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie
z budzetu w czesSci uznanej za|przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta
wykorzystane lub rozliczone, | 810 na konto 800.

w korespondencji z kontem 224;

2) wartos$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych
przez jednostke ze Srodkdéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwatych w
budowie, zakupu s$rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3/ Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Symbol konta

Nazwa konta

840

REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
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WN MA

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie
zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy oraz|Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie
rozliczenie rozliczen miedzyokresowych | utworzenie i zwiekszenie rezerwy, powstanie
przychodoéw poprzez zaliczenie ich do|i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw roku obrotowego. przychodow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
2) rozliczen miedzyokresowych przychoddow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

4/ Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

Symbol konta Nazwa konta

851 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych. )

Kierunki i zasady wykorzystania srodkéw ZFSS Jednostki okresla regulamin zaktadowy.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje

sie na koncie 135 - ,Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate

$rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztéw i przychoddédw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

WN MA

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie koszty | Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie przychody
oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu. |oraz pozostate zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

5/ Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Symbol konta Nazwa konta

855 FUNDUSZ MIENIA ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujace.

WN MA

Na stronie Ma konta 855 ujmuje sie stan
funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartosc
Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie|mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy |innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
mienia lub jego likwidacji. podstawie bilansow tych jednostek
w korespondencji
z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw Iub
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.
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6/ Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Symbol konta

Nazwa konta

860 WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego Jednostki.

WN

MA

W koncu roku obrotowego na stronie Wn
konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych  kosztow, w  kore-
spondencji z kontem: 400, 401, 402,
403, 404, 405 i 409;
zmniejszen stanu produktéw oraz
rozliczen miedzyokresowych w sto-
sunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,
wartosci  sprzedanych  materiatéw
w cenie zakupu Ilub nabycia,
w korespondencji z kontem 760,
kosztow operacji finansowych,
w korespondenciji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych,

2)

3)

4)

w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu
roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w kore-
spondencji z poszczegdélnymi kontami
zespotu 7;

2) zwiekszen stanu  produktéw oraz
rozliczen miedzyokresowych w sto-
sunku do stanu na poczatek roku,

w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Jednostki, saldo Wn -

strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

C. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

1/ Konto 010 - ,Wieczyste uzytkowanie gruntu”

Symbol konta

Nazwa konta

010 WIECZYSTE UZYTKOWANIE GRUNTU
Konto 010 stuzy do ewidencji wieczystego uzytkowania gruntéw.
WN MA
Na stronie Wn konta 010 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 010 ujmuje sie
zwiekszenie wartosci wieczystego | zmniejszenie wartosci wieczystego

uzytkowania gruntow.

uzytkowania gruntow.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn.

2/ Konto 090 - ,,Obce srodki trwate’

Symbol konta

Nazwa konta

090

OBCE SRODKI TRWALE

Konto 090 stuzy do ewidencji obcych srodkdéw trwatych otrzymanych od innych jednostek
i podmiotow, do uzytkowania, nieujmowanych w ewidencji bilansowej.

WN MA
Na stronie Wn konta 090 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 090 ujmuje sie
zwiekszenia wartosci $rodkéw  trwatych |zmniejszenia  wartosci  $rodkéw  trwatych
obcych wg. wartos$ci ujetej w protokole |obcych wg. wartosci ujetej w protokole

przekazania.

przekazania.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wg wiascicieli.
Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ obcych srodkow
trwatych przyjetych do uzytkowania w jednostce.
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3/ Konto 091 - ,Obce pozostate $rodki trwate’

Symbol konta Nazwa konta

091 OBCE POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych od innych
jednostek i podmiotdéw, do uzytkowania, nieujmowanych w ewidencji bilansowej.

WN MA

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie|Na stronie Ma konta 091 ujmuje sie
zwiekszenia wartosci pozostatych s$rodkdéw |zmniejszenia wartosci pozostatych Srodkow
trwatych obcych wg. wartosci ujetej|trwatych  obcych  wg. wartosci  ujetej
w protokole przekazania. w protokole przekazania.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg wtascicieli.
Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ obcych pozostatych
$rodkow trwatych przyjetych do uzytkowania w jednostce.

4/ Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Symbol konta Nazwa konta

976 WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami, nie rozliczonych na dzien 31 grudnia danego roku, w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego.

WN MA
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

1) wyltaczenia dotyczace aktywow | Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:
bilansu (np. naleznosci), 1) wylaczenia dotyczace pasywow bilansu

2) korekty wyniku finansowego (np. zobowigzania),
ustalonego na operacjach miedzy 2) korekty wyniku finansowego ustalonego
jednostkami - zawartego na operacjach miedzy jednostkami -
w aktywach bilansu, zawartego w pasywach bilansu,

3) wytaczenie wzajemnych przychodéw 3) wylaczenie wzajemnych kosztow
miedzy jednostkami objetymi miedzy jednostkami objetymi tacznym
tacznym rachunkiem zyskéw i strat, rachunkiem zyskow i strat,

4) korekty zwiekszen w zestawieniu 4) korekty zmniejszen w zestawieniu
zmian funduszu spowodowanych zmian funduszu spowodowanych
przekazywaniem aktywoéw trwatych przekazywaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetymi miedzy jednostkami objetymi tgcznym
tacznym sprawozdaniem. sprawozdaniem.

Ewidencja na koncie 976 powinna by¢ prowadzona z podziatem na jednostki, ktdrych dotyczg
wytgczenia, i z podziatem na poszczegdlne elementy tacznego sprawozdania.

5/ Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Symbol konta Nazwa konta

980 PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.

WN MA
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan 1) réwnowartosc zrealizowanych
finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego wydatkdéw budzetu;
zmiany. 2) wartosc planu niewygasajacych
wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastepnym;
3) wartosc planu niezrealizowanego
i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
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6/ Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Symbol konta Nazwa konta

981 PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
Jednostki.

WN MA

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan 1) réwnowartosé zrealizowanych

finansowy niewygasajacych wydatkow wydatkéw budzetowych obcigzajacych

budzetowych. plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) wartosc planu niewygasajacych
wydatkdw  budzetowych w  czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

7/ Konto 990 - , Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym”
Symbol konta Naz,wa konta
PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH
990 W UKLADZIE ZADANIOWYM

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym

WN MA

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie plan |réwnowartosc zrealizowanych wydatkéw
finansowy  wydatkéw  budzetowych  w|budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz
uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany. wartos¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.
Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

8/ Konto 992 - ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu

panstwa”
Symbol konta Nazwa konta
ZAPEWNIENIA FINANSOWANIA LUB DOFINANSOWANIA
992 Z BUDZETU PANSTWA

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkdéw, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

WN MA

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie kwoty | przeniesienie kwot wynikajacych z ww.
udzielonego zapewnienia. zapewnienia na konto 980.

Ewidencja szczegétlowa do konta 992 powinna by¢ prowadzona wedtug projektow
i programéw, dla ktérych istnieje zapewnienie finansowania lub dofinansowania wydatkow
z budzetu panstwa.

Saldo konta 992 oznacza wysokos$¢ kwot, dla ktorych istnieje zapewnienie finansowania lub
dofinansowania z budzetu panstwa, a nie przyznano jeszcze tych srodkdéw.
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9/ Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Symbol konta Nazwa konta

ZAA_NGA20WANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
998 BIEZACEGO

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanie wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym Jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

WN MA
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie: 1) nieoptacone zobowigzania z roku

1) réwnowartos¢ sfinansowanych ubiegtego, ktore beda wydatkiem
wydatkéw budzetowych w danym roku biezacego, ujete na poczatku
roku budzetowym; roku na koncie 999,

2) rownowartosc zaangazowanych 2) plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatkéw przeznaczony do
wydatki roku nastepnego, realizacji w roku biezacym, ujety na

3) ujete na koniec roku obrotowego na poczatku roku obrotowego na
koncie 999 ,Zaangazowanie koncie 999,
wydatkéw budzetowych przysztych 3) zaangazowanie powstate na
lat”. podstawie uméw, decyzji i innych

postanowien, ktore bedg reali-
zowane ze srodkdéw ujetych w planie
finansowym roku biezacego,

4) zaangazowanie z tytutu uméw
0 prace wymagalnych w danym roku
budzetowym,

5) zaangazowanie z tytutu pochodnych
od wynagrodzen  wymagalnych
w danym roku budzetowym,

6) zaangazowanie dotyczace umow
niemajacych wymiaru finansowego
powstate z chwilg  powstania
zobowigzania,

7) drobne zakupy powodujace
rbwnoczesne powstanie zaanga-
zowania i wykonania wydatkow,

8) kwoty prowizji i optat bankowych,

9) koszty delegacji stuzbowych,

10)odsetki od zobowigzan, optaty karne
czy odszkodowawcze,

11)inne zobowigzania Ilub wydatki
nieujete  wczesniej na  koncie
Zaangazowania.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

10/ Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Symbol konta _ Na;wa konta _
ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH
999 LAT

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Zobowigzania obcigzajace plany finansowe przysztych lat mogq wynikac z:
1) tytutu umoéw wieloletnich, uzasadnionych odpowiednimi programami prac,
2) tytutu umoéw, ktorych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna do zapewnienia
ciagtosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w nastepnym roku.
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WN

MA

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy biezacego roku jednostki,
przeniesiong na poczatek roku
obrotowego na konto 998,

2) plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczony do realizacji
w roku biezgcym, przeniesiony na
poczatek roku obrotowego na konto
998.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

1)

2)

3)

4)

5)

zobowigzania, ktére obcigzajg koszty
biezacego roku, lecz nie sg wymagalne
i w zwigzku z tym obcigzaja plan
finansowy nastepnego roku; do takich
zobowigzan naleza np. zobowigzania
z tytutu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i pochodnych od tego
wynagrodzenia,

zaangazowanie powstate na podstawie
umoéw, decyzji i innych postanowien
z lat ubiegtych, ktére bedq realizowane
ze Srodkéw lat przysztych,
zaangazowanie powstate na podstawie
umow, decyzji i innych postanowien
z roku biezacego, ktore bedag
realizowane ze srodkow lat przysztych,
rownowartosé zaangazowania
wydatkéw, ktére beda obcigzaty
wydatki roku nastepnego, ujete na
koniec obrotowego na koncie 998,
warto$¢ niewygasajacych  wydatkow
budzetowych, ujetych w planie
finansowym ustalonym uchwatg organu
stanowigcego, przewidzianych do
realizacji w nastepnym roku.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

D. Konta analityczne

W miare potrzeb do kont syntetycznych tworzone sg konta analityczne oznaczone
W nastepujacy sposob: xxx-yyy, gdzie ,xxx” oznacza numer konta syntetycznego do
ktérego prowadzone jest konto analityczne, ,yyy” oznacza kolejny numer konta
analitycznego, (np. 001, itd). Wprowadzenie konta analitycznego do wykazu kont nie

wymaga zmiany niniejszego zarzadzenia.

2. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH JEDNOSTKI

Ksiegi rachunkowe Jednostki prowadzone

komputerowych, za pomocg systemow:

a) ksiegowos¢ gtowna - prowadzi Wydziat
informatycznego ,,OTAGO” firmy Asseco Data System S.A. z Gdyni ,
prowadzi Wydziat Finansowy; system

b) ewidencja szczegétowa podatkdéw
programu informatycznego ,OTAGO”,
c) ewidencja szczeg6towa Srodkow

sq przy zastosowaniu technik

Finansowy - system programu

trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych - prowadzi Wydziat Finansowy i wydziaty merytoryczne; system

programu informatycznego ,,OTAGO”,

d) ewidencji szczegbétowej materiatéw, komputerowo prowadzi Wydziat Organizacyjny

oraz Wydziat Finansowy,

e) ewidencji ptac (w tym imienne kartoteki ptacowo-podatkowe) - prowadzi Wydziat
Finansowy i Kadry - system programu ,OTAGO” oraz programu PLATNIK firmy

Prokom Software S.A. z Warszawy.
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f) sprawozdawczo$¢ budzetowa, uchwaty budzetowe i Wieloletnia Prognoza
Finansowa - program Besti@ wytworzony na potrzeby RIO przez firme Sputnik
Software Sp. z 0.0. z Poznania.

Pozostatg ewidencje biezgacg dotyczaca: faktur sprzedazy, zaptaty naleznosci,
zaliczek wyptacanych pracownikom, rozliczeniem radnych itp., prowadzi Wydziat
Finansowy, co zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia
obrotéw i sald.

3. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH I OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Wykaz zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera.

Dowody ksiegowe sa wprowadzane do komputera na stanowiskach pracy oséb

opracowujacych je. Wprowadzone dowody sg nastepnie za pomocg odpowiednich dla danego
programu funkcji umieszczane w dzienniku gtéwnym. Kazdy uprawniony operator moze
zaksiegowa¢ dowody przez siebie wprowadzone. Ksiegowanie dowoddw musi by¢ poprzedzone
etapem drukowania dziennika (rejestru). Do dziennika wpisywane sg automatycznie na podstawie
wprowadzonych dowoddéw elementarne transakcje (operacje) zmieniajace stan tylko jednego
konta z planu kont. Kazda transakcja w trakcie drukowania dziennika uzupetniana jest numerem
strony dziennika.
Tak jak ksiegowanie musi by¢ poprzedzone drukowaniem dziennika , tak tez po wydrukowaniu
dziennika musi by¢ wykonane ksiegowanie transakcji. Poniewaz dla wszystkich operatorow
wykonujacych ksiegowanie w oparciu o ten sam plan kont prowadzony jest wspdlny i tylko jeden
dziennik (rejestr) ze wspolng numeracjg stron. Zaksiegowane dowody przechodzg do zbioru
Jtransakcje”, ktory zawiera wszystkie zaksiegowane dowody od poczatku roku przez wszystkich
operatorow. Zbidr ,transakcje” nie podlega edycji, mozna go tylko przegladac i drukowac.

Ponizej przedstawiony jest graficzny schemat przetwarzania i gromadzenia danych
ksiegowych

SCHEMAT PRZETWARZANIA DANYCH

[ Operator nr 1 ] [ Operator nr 2 ] [ Operator nr 3 ] ...... [ Operator nr n ]
drukowanie
dziennikai

\\ Lksiegowanie
| dziennik
transakcje
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Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera
1/ Dokumentacje stanowia instrukcje do poszczegdlnych modutow ( programéw):

a) zintegrowanego systemu informatycznego ,,O0TAGO” wytworzonego przez firme Asseco
Data Systems S.A. z siedzibg w Gdyni, ul. Podolska 21;

b) programu Ptatnik wytworzonego przez firme Prokom Software S.A. z Warszawy na
potrzeby ZUS obecnie Asseco Poland SA z Rzeszowa, al. Armii Krajowej 80;

Cc) programu Besti@ wytworzonego na potrzeby RIO przez firme Sputnik Software Sp.
Z 0.0. z Poznania, ul.Gérecka 30.

2/ Charakterystyka programéw.

a) zintegrowany system informatyczny ,,0TAGO”
W skitad systemu OTAGO wchodzi duza ilos¢ podsystemoéw, ktdre sg ze soba nawzajem
powigzane (zintegrowane). Ich funkcje obejmujgq wszystkie najwazniejsze stanowiska pracy
W urzedzie. Moduty, zgodnie z ich funkcjonalnoscig, zorganizowane zostaty w nastepujace
podsystemy:
e Podsystemy budzetowe
¢ Podsystemy podatkowe
e Podsystemy ewidencyjne
¢ Podsystemy inne

Podsystem budzetowy

Podsystem budzetowy sktada sie z kilku modutdw umozliwiajacych realizacje zadan
ustawowych w oparciu o ustawe o finansach publicznych, do ktérych urzad jako jednostka
samorzadu terytorialnego zostata powotana.

W sktad podsystemu wchodzg nastepujace aplikacje:

= PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

= FKORG Obstuga finansowo-ksiegowa organu

= FKIB Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej

= ST Gospodarka srodkami trwatymi

= GRU Obstuga generalnego rejestru umow wraz z omowieniem umow

dochodowych waloryzowanych
= WYBUD Obstuga wydatkow budzetowych
= WPBUD Obstuga wplywow budzetowych

Charakterystyka aplikacji:

> Obstuga rejestracji planu budzetu - PLAN

Podsystem ten stuzy do tworzenia planu budzetu gminy. Pozwala na tworzenie
wielu wariantow budzetu w ujeciu zadaniowym jak i budzetowym. Planowanie odbywa sie
wieloetapowo - od komérki merytorycznej poprzez komérke budzetowg, do uchwalenia planu
przez Rade Miasta. Mozliwe jest tworzenie korekt uchwalonego budzetu
Podstawowe funkcje podsystemu: Wprowadzenie limitow $rodkéw rzeczowych,
Wprowadzenie limitdbw na etaty, Wyliczenie kosztu roboczogodziny w danej komorce,
Tworzenie zadan bezposrednich (biezacych wydatkéw), Tworzenie wersji zadan
bezposrednich, Tworzenie zadan inwestycyjnych, Tworzenie zadan dochodowych, Tworzenie
zadan dzielnicowych, Wprowadzenie planu przychodéw i wydatkéow funduszy celowych,
Akceptacja wersji zadan, Tworzenie planéw wydziatowych i ich wersji, Akceptacja planu
wydziatowego, Tworzenie planu budzetu i jego wersji, Wprowadzenie przychoddéw i rozchodéw
do planu budzetu, Obstuga rezerw, Bilansowanie budzetu, Akceptacja przez Zarzad Gminy,
Uchwalenie budzetu przez Rade Miasta, Tworzenie korekt uchwalonego planu, Tworzenie
wnioskdw o zmiane, Akceptacja wnioskow o zmiane, Bilansowanie planu po korektach,
Opiniowanie planu wydziatowego, Opiniowanie planu budzetu, Opiniowanie korekt budzetu,
Tworzenie wydrukdw i zestawien (planu budzetu w ujeciu zadaniowym, planu budzetu w ujeciu
klasyfikacji budzetowej, wydruk uchwaty budzetowej, wydruk aktualnego planu budzetu, wydruk uktadu
wykonawczego, wydruk dochoddw budzetu, wydruk wydatkéw budzetu, wydruk planu przychodéw
i rozchoddéw, wydruk planu przychoddw i rozchodéw funduszy celowych, wydruk realizacji zadan
zleconych, wydruk poszczegdlnych wersji planu budzetu, wydruk wydatkéw na inwestycje, wydruk
poszczegdlnych wersji projektow wydziatowych, wydruk dochoddéw poszczegdinych komdrek, wydruk
wniosku o zmiane planu, wydruk wydatkéw w ujeciu klasyfikacji budzetowej na poszczegdlne zadania,
wydruk planu dziatania danego zadania, wydruk charakterystyki danego zadania, wydruk poszczegdlnych
wersji zadar budzetowych), Obstuga stownikow podsystemu.
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Integracja

Obstuga generalnego rejestru uméw - sprawdzenie zgodnosci umowy z planem.

Obstuga wydatkow budzetowych - sprawdzanie zgodnosci dokumentow wydatkowych
z planem.

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej i organu - sprawdzanie zgodnosci
realizacji dochoddéw i wydatkéow z planem.

> Obstuga finansowo-ksiegowa organu — FKORG

Podsystem ten stuzy do prowadzenia petnej ksiegowosci i sprawozdawczosci organu
budzetowego gminy. Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy
od budowania planu kont i tatwego ksiegowania dokumentow, poprzez petne rozrachunki
i rozliczenia, az do zestawien i sprawozdan zakonczonych bilansem zamkniecia, otwarcia.
Program posiada wszystkie wymagane przez przepisy zestawienia i sprawozdania.

Podstawowe funkcje podsystemu

kLN

H = O 0N

13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

35.

Obstuga wielu rachunkéw bankowych.

Obstuga rachunkéw podstawowych.

Obstuga rachunkow lokat.

Ksiegowanie dokumentéw w dowolnym niezamknietym okresie.

Kontrola dokumentu z zarejestrowanym planem podczas ksiegowania.

Ksiegowanie wyciqgOow: sprawdzanie zgodnoéci stopki wyciqgu z pozycjami pod wyciggiem,
mozliwos$¢ rejestracji wyciagu bez ksiegowania, kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia
wyciggu,

Poprawianie pozycji pod wyciagiem przed ksiegowaniem.

Zmiana statusu wyciagu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.

Rozksiegowania dokumentu po ksiegowaniu na wyciggu.

Usuwanie ostatniego wyciagu.

Przegladanie szczegdtow zarejestrowanego oraz zaksiegowanego wyciggu pod katem:
zarejestrowanych dokumentéw, zapiséw na kontach,

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego wyciqgu wg: numeru wyciggu, daty wyciagu,
kwoty salda poczatkowego wyciagu, kwoty salda korcowego wyciagu, kwoty wplywow na
wyciagu, kwoty wydatkéw wyciggu,

Rejestracja sprawozdan o wydatkach budzetowych.

Ksiegowanie sprawozdan o wydatkach budzetowych.

Poprawka sprawozdania.

Uzupetnienie niezaksiegowanego sprawozdania.

Przeksiegowanie sprawozdan.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o wydatkach.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o wydatkach na druku RB-50.

Wydruk sprawozdania o wydatkach w petnym zakresie klasyfikacji.

Wydruk sprawozdanie o wydatkach w zakresie wykonanej klasyfikacji.

Analiza sprawozdan o wydatkach.

Tworzenie sprawozdan tacznych o wydatkach na podstawie zaksiegowanych
sprawozdan jednostkowych: sprawozdanie taczne dla wszystkich podmiotéw, sprawozdanie
taczne dla wybranej grupy podmiotéw, sprawozdanie faczne dla wybranej podgrupy podmiotdw,
sprawozdanie tgczne dla wybranego podmiotu

Wydruk sprawozdan o wydatkach facznych w réznych formach: wydruk sprawozdania
z opisami dziatéw, rozdziatow, paragrafdw, wydruk sprawozdania na dzienn (ostatnie
sprawozdania w danym roku), wydruk sprawozdania zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
wydruk sprawozdania zgodny z obowigzujacymi przepisami w ztotowkach, wydruk sprawozdania
Rb-50, wydruk sprawozdania Rb-50 - zaokrgglenie do 1 z4,

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego sprawozdania wg: daty sprawozdania, numeru
sprawozdania, rodzaju sprawozdania, kwoty sprawozdania, podmiotéw, grupy podmiotéw,
tytutu,

Rejestracja sprawozdan o dochodach budzetowych.

Ksiegowanie sprawozdan o dochodach budzetowych.

Poprawka sprawozdania o dochodach.

Uzupetnienie niezaksiegowanego sprawozdania o dochodach.

Przeksiegowanie sprawozdania o dochodach.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o dochodach.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania o dochodach na druku RB-50.

Wydruk sprawozdania o dochodach w petnym zakresie klasyfikacji.

Wydruk sprawozdanie o dochodach w zakresie wykonanej klasyfikacji.

Analiza sprawozdan o dochodach.
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36.

37.

38.

39.

41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.

65.

67.

68.

70.
71.
72.
73.
74.
75.

76.
77.

Tworzenie sprawozdan tacznych o dochodach na podstawie zaksiegowanych
sprawozdan jednostkowych: sprawozdanie taczne dla wszystkich podmiotéw, sprawozdanie
taczne dla wybranej grupy podmiotéw, sprawozdanie faczne dla wybranej podgrupy podmiotow,
sprawozdanie tgczne dla wybranego podmiotu,

Wydruk sprawozdan o dochodach tacznych w réznych formach: wydruk sprawozdania
z opisami dziatdw, rozdziatdw, paragrafow, wydruk sprawozdania na dzieri (ostatnie
sprawozdania w danym roku), wydruk sprawozdania zgodny z obowigzujacymi przepisami,
wydruk sprawozdania zgodny z obowigzujacymi przepisami w ztotowkach, wydruk sprawozdania
Rb-50, wydruk sprawozdania Rb-50 - zaokrgglenie do 1 zt,

Wyszukiwanie grupy Ilub pojedynczego sprawozdania o dochodach wg: daty
sprawozdania, numeru sprawozdania, rodzaju sprawozdania, kwoty sprawozdania, podmiotéw,
grupy podmiotéw, tytutu,

Sporzadzenie szablonu sprawozdania o nadwyzce i deficycie.

Rejestracja sprawozdania o nadwyzce i deficycie danej jednostki.

Przegladanie sprawozdania o nadwyzce i deficycie danej jednostki.

Wydruk sprawozdania o nadwyzce i deficycie.

Tworzenie sprawozdan tgcznych o nadwyzce i deficycie.

Eksport sprawozdan tgcznych o nadwyzce i deficycie.

Sporzadzenie szablonu sprawozdania o stanie zobowigzan.

Rejestracja sprawozdania o stanie zobowigzan.

Przegladanie sprawozdania o stanie zobowigzan danej jednostki.

Wydruk sprawozdania o stanie zobowigzan.

Tworzenie sprawozdan tacznych o stanie zobowigzan.

Eksport sprawozdan tacznych o stanie zobowigzan.

Sporzadzenie szablonu sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.
Rejestracja sprawozdania z podstawowych dochoddéw podatkowych.

Przegladanie sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.

Wydruk sprawozdania z podstawowych dochodéw podatkowych.

Tworzenie sprawozdan tgcznych z podstawowych dochodéw podatkowych.

Eksport sprawozdan tacznych z podstawowych dochodéw podatkowych.

Rejestracja sprawozdan z dochodéw RB-27.

Ksiegowanie sprawozdan z dochodéw RB-27.

Poprawka sprawozdania z dochodéw RB-27.

Wydruk zarejestrowanego sprawozdania z dochodéw RB-27.

Przegladanie sprawozdania z dochodéw RB-27.

Tworzenie sprawozdan tacznych z dochoddw Urzedéw Skarbowych na podstawie
zaksiegowanych sprawozdan jednostkowych z dochodéw RB-27: sprawozdanie taczne dla
wszystkich podmiotéw, sprawozdanie fgczne dla wybranej grupy podmiotdw, sprawozdanie
taczne dla wybranej podgrupy podmiotéw, sprawozdanie taczne dla wybranego podmiotu,
Wydruk sprawozdan tacznych z dochodéw Urzeddéw Skarbowych.

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego sprawozdania z dochodéw Urzedow
Skarbowych wg: daty sprawozdania, numeru sprawozdania, rodzaju sprawozdania, kwot
sprawozdania, podmiotéw,

Ksiegowanie PK-éw, memoriatdw, itd.

Poprawianie PK-6w, memoriatow, itd.

Wyszukiwanie PK-éw, memoriatéw itd. wg: numeru dokumentu, daty dokumentu, tresci
operacji, kwoty,

Wydruk PK-6w.

Rozliczenie podmiotu.

Automatyczny bilans otwarcia roku.

Automatyczny bilans zamkniecia roku.

Zamykanie miesigca.

Rejestracja uchwalonego planu.

Sporzadzenie bilansu jednostki.

Przegladanie analityki pod katem: wprowadzonych dokumentéw, podmiotéw, klasyfikacji
budzetowej, kategorii zadan, jednostek realizujacych, rodzaju dochodu/wydatku,

Przegladanie syntetyki pod katem: zapiséw na kontach, obrotéw,

Tworzenie wydrukow i zestawien: wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji
budzetowej itd.), zestawienie obrotow wszystkich kont, zestawienie obrotow wybranych kont,
zestawienie obrotéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych - jednostronne, zestawienie
obrotéw i sald na kontach syntetycznych i analitycznych - dwustronne, zestawienie obrotéw
i sald na kontach syntetycznych i analitycznych - wg podmiotow, zestawienie obrotéw i sald dla
kont syntetycznych za wybrany miesigc, wydruk ksiegi gtéwnej wg dokumentdéw, wydruk ksiegi
gftownej - zbiorczo, wydatki, obroty na kontach analitycznych wg klasyfikacji budzetowej, obroty
na kontach analitycznych wg podmiotédw/tytutdw - wydatki, zestawienie planu wydatkéw
klasyfikacji budzetowej (dla podmiotow), zestawienie wydatkéw wg Rb-25 (wg podmiotow),
zestawienie dowoddw za podany okres — wydatki, realizacja wydatkéw za podany okres bez
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planu za okres sprawozdawczy, realizacja wydatkow za podany okres z planem za okres
sprawozdawczy, zestawienie dowoddw wg numerdw — wydatki, zestawienie planu wydatkéw wg
klasyfikacji budzetowej, karty analityczne podmiotu/podgrupy/grupy podmiotéw - wydatki,
wydatki na podstawie sprawozdarn, zestawienie dochoddw, obroty na kontach analitycznych wg
klasyfikacji budzetowej, obroty na kontach analitycznych wg podmiotow/tytutéw - dochody,
zestawienie planu dochoddw wg klasyfikacji budzetowej (dla podmiotdéw), zestawienie dochodéw
wg Rb-25 (wg podmiotéw), zestawienie dowoddw za podany okres - dochody, realizacja
dochoddw za podany okres, zestawienie dowodéw wg numerédw - dochody, zestawienie planu
dochoddw wg klasyfikacji budzetowej, karty analityczne podmiotu/podgrupy/grupy podmiotéw —
dochody, zestawienie dochoddw na podstawie sprawozdan, rozrachunki dla podmiotéw,
zestawienie wydatkéow wg klasyfikacji budzetowej, zestawienie wydatkow za podany okres,
zestawienie wydatkéw wg jednostek realizacyjnych i rodzajéw wydatkdéw, zestawienie dowodéw
wg numerdow - wydatki, zestawienie wydatkow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej,
zestawienie dochoddw wg klasyfikacji budzetowej, zestawienie dochoddw za podany okres,
zestawienie dochoddow wg jednostek realizacyjnych i rodzajow wydatkdw, zestawienie dowodow
wg numerdw - dochody, zestawienie dochoddw zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej,
wydruk dziennikéw, wydruk sprawozdania o dochodach/wydatkach wg obowigzujgcych
przepiséw, wydruk sprawozdari Rb-25 o dochodach/wydatkach, wydruk sprawozdania
o dochodach budzetowych na druku Rb-27, wydruk sprawozdania o dotacjach/wydatkach na
druku Rb-50, wydruk zbiorczego PK dla jednego dnia, wydruk bilansu zamkniecia, wydruk
wykonania planu wg klasyfikacji zadaniowej, wydruk bilansu Rb-49, wydruk bilansu otwarcia,
wydruk przelewéw, wydruk wykonanie planu wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej (wg
paragraféow), wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli), wydruk
wykonania planu dochoddéw wg klasyfikacji budzetowej, wydruk wykonania planu wydatkéw wg
klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wydruk wykonania planu dochodéw wg
klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wydruk wykonania planu wg klasyfikacji
budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych (zbiorczo), wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii
zadan, wykaz zadan,
78. Obstuga stownikow podsystemu.

Integracja
o Obstuga generalnego rejestru umoéw - skojarzenie dokumentu z umowg, sprawdzenie
stanu realizacji umowy.
o Obstuga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkéw z zarejestrowanym planem
budzetu.
o Obstuga wydatkow budzetowych - z tego modutu trafiajg do ksiegowania dokumenty
dot. wydatkdw.

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej - FKJB

Podsystem ten stuzy do prowadzenia petnej ksiegowosci i sprawozdawczosci jednostek
budzetowych takich jak urzedy miast, urzedy powiatowe, urzedy sejmikéw wojewoddzkich,
szkoty, osrodki pomocy spotecznej. Program realizuje wszystkie operacje ksiegowe,
poczawszy od budowania planu kont, ksiegowania dokumentéw, poprzez petne rozrachunki
i rozliczenia, az do generacji gotowych zestawien i sprawozdan zakoriczonych bilansem
zamkniecia i otwarcia. Sprawozdania jednostek przekazywane sg w sposéb automatyczny do
Organu (modut finansowo-ksiegowy organu). Program realizuje wszystkie wymagane
przepisami zestawienia i sprawozdania. Aplikacja przystosowana jest do nowych przepisow
o klasyfikacji budzetowej obwigzujacych od poczatku 2001 roku.

Podstawowe funkcje podsystemu

Obstuga wielu jednostek budzetowych - jeden program - wiele jednostek.

Obstuga wielu rachunkéw bankowych.

Obstuga rachunkéw podstawowych.

Obstuga rachunkéw inwestycyjnych.

Obstuga rachunkoéw lokat.

Obstuga rachunkow funduszy.

Ksiegowanie dokumentéw w dowolnym niezamknietym okresie.

Kontrola rejestrowanego dokumentu z planem budzetu.

Ksiegowanie wyciggow: sprawdzanie zgodnoéci stopki wyciagu z pozycjami pod wyciagiem,

mozliwos¢ rejestracji wyciagu bez ksiegowania, kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia

wyciggu,

10. Poprawianie pozycji pod wyciggiem przed ksiegowaniem.

11. Zmiana statusu wyciggu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.

12. Rozksiegowanie dokumentu po ksiegowaniu (rozbicie dokumentu jednopozycyjnego na
dwupozycyjny pod kontrolg programu).

13. Usuwanie ostatniego wyciagu (funkcja tylko dla gospodarza podsystemu).

LHONDURWNE
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14,

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

37.
38.
39.
40.
41.

42,
43.

Przegladanie szczegotdw zarejestrowanego oraz zaksiegowanego wyciggu pod katem:
zarejestrowanych dokumentdéw, zapiséw na kontach,

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego wyciagu wg: numeru wyciggu, daty wyciagu, kwoty
salda poczatkowego wyciggu, kwoty salda koricowego wyciggu, kwoty wptywdw na wyciggu,
kwoty wydatkéw wyciagu,

Wydruk dokumentéw z wyciggu bankowego.

Ksiegowanie raportdw: sprawdzanie zgodnosci stopki raportu z pozycjami, mozliwosé
rejestracji wycigqgu bez ksiegowania, kontrola bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia wyciagu,
Poprawianie pozycji pod raportem przed ksiegowaniem.

Zmiana statusu raportu z zaksiegowanego na niezaksiegowany.

Rozksiegowania dokumentu po ksiegowaniu na raporcie.

Usuwanie ostatniego raportu.

Przegladanie szczegotow zarejestrowanego oraz zaksiegowanego raportu pod katem:
zarejestrowanych dokumentdw, zapisow na kontach,

Wyszukiwanie grupy lub pojedynczego raportu wg: rodzaju raportu, numeru raportu, dat
raportu, kwoty salda poczatkowego raportu, kwoty salda koricowego raportu, kwoty przychoddéw
na raporcie, kwoty rozchodow na raporcie,

Wydruk dokumentu z raportu kasowego.

Ksiegowanie PK-6w, memoriatdéw, faktur itd.

Poprawianie PK-6w, memoriatdw, faktur itd.

Wyszukiwanie PK-6w, memoriatow, faktur itd. wg: numeru dokumentu, daty dokumentu,
tresci operacji, opisu dokumentu, kwoty, kontrahenta, klasyfikacji budzetowej, nr konta, rodzaju
wydatku,

Wydruk PK-6éw.

Rozliczenie kontrahenta.

Automatyczny bilans otwarcia roku.

Automatyczny bilans zamkniecia roku.

Usuwanie bilansu otwarcia.

Tworzenia sprawozdan probnych przed przestaniem do modutu ksiegowoséci ORGANU -
FKORG.

Automatyczne tworzenie sprawozdan na podstawie zaksiegowanych dokumentdéw:
sprawozdanie o dochodach, sprawozdanie o wydatkach, sprawozdanie RB-27, sprawozdanie RB-
30,

Wydruki sporzadzonych sprawozdan.

Mozliwos¢ komputerowego przestania sprawozdan do programu FKORG.

Automatyczne wyliczenie naktadow na inwestycje.

Naliczanie not odsetkowych.

Zamykanie miesigca.

Rejestracja uchwalonego planu.

Przegladanie analityki pod katem wprowadzonych dokumentow wg: daty ksiegowania,
kontrahentéw, klasyfikacji budzetowej, klasyfikacji zadaniowej, kategorii zadan, jednostek
realizujgcych, rodzaju dochodu/wydatku, opisu dokumentu (np.: faktura za energie el. nr
456/00), numeru konta,

Przegladanie syntetyki pod katem: zapiséw na kontach, obrotéw,

Tworzenie wydrukdw i zestawien: wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji
budzetowej itd.), zestawienie obrotow wszystkich kont, zestawienie obrotéw wybranych kont,
zestawienie obrotéw na wybranym koncie wg jednostek realizujgcych, zestawienie obrotéw i sald
na kontach syntetycznych i analitycznych - jednostronne, zestawienie obrotéw i sald na kontach
syntetycznych i analitycznych - dwustronne, zestawienie obrotéw i sald dla kont syntetycznych za
wybrany miesigc, zestawienie obrotow na kontach syntetycznych wg klasyfikacji budzetowej,
wydruk ksiegi gtdwnej wg dokumentdow, wydruk ksiegi gidwnej — zbiorczo, zestawienie wydatkéw
wg klasyfikacji budzetowej, zestawienie wydatkéow za podany okres, zestawienie wydatkéw wg
jednostek realizacyjnych i rodzajow wydatkéw, zestawienie dowoddéw wg numeréow — wydatki,
zestawienie wydatkow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej, zestawienie dochoddéw wg
klasyfikacji budzetowej, zestawienie dochoddéw za podany okres, zestawienie dochoddéw wg
Jjednostek realizacyjnych i rodzajow wydatkow, zestawienie dowodéw wg numeréw - dochody,
zestawienie dochodow zaksiegowanych bez klasyfikacji budzetowej, wydruk wykonania planu wg
klasyfikacji zadaniowej, wydruk wykonanie planu wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej (wg
paragraféw), wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli), wydruk
wykonania planu dochoddw wg klasyfikacji budzetowej, wydruk wykonania planu wydatkow wg
klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wydruk wykonania planu dochodéw wg
klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wydruk wykonania planu wg klasyfikacji
budzetowej dla jednostek realizacyjnych, wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla
jednostek realizacyjnych (zbiorczo), wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii
zadan, wykaz zadan, wykaz kosztéw przypadajgcych na zadanie, wydruk karty zadania, wydruk
rozrachunkéw z danym kontrahentem, wydruk obrotéw z danym kontrahentem, wydruk
uzgodnienia sald, wydruk not odsetkowych za podany okres, wydruk dziennika/dziennikdw,
wydruk sprawozdania o dochodach, wydruk sprawozdania o wydatkach, wydruk sprawozdania
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RB-27, wydruk sprawozdania RB-30, wydruk bilansu zamkniecia, wydruk bilansu zamkniecia Rb-
49, wydruk przelewu, wydruk planu budzetu wg klasyfikacji budzetu, wydruk planu budzetu wg
klasyfikacji zadaniowej,

44, Obstuga stownikdéw podsystemu - stowniki zgodne z nowymi przepisami o klasyfikacji
budzetowej obowigzujacymi od roku 2000.

Integracja
o Obstuga finansowo-ksiegowa organu - wysyfanie sprawozdan z jednostki do organu.
o Obstuga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkdw z zarejestrowanym planem

budzetu.

o Obstuga wydatkow budzetowych - przestanie dokumentéw dochodowych do
ksiegowania.

. Obstuga wptywow budzetowych - przestanie dokumentéw wydatkowych do

ksiegowania.

. Srodki trwate - przestanie operacji zwigzanych z s$rodkami trwatymi (umorzenie,
przyjecia srodka itd.)

o Obstuga kasy (wydatkowej) - przestanie raportu z kasy.

> Gospodarka srodkami trwalymi - ST
Podsystem ten stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, naliczania umorzen oraz
przeprowadzania inwentaryzacji. Dzieli sie na dwie podstawowe czesci: kartoteke
dokumentdw obrotowych, gdzie rejestruje sie wszystkie niezbedne dokumenty (OT, PT, BO,
LT, ZW, PG itp.) oraz kartoteke kart analitycznych, gdzie wprowadza sie plan umorzenia
i nalicza umorzenie dla pojedynczego srodka trwatego lub ich grupy.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Rejestracja dokumentow: OT - Przyjecie $rodka trwatego, BO - Bilans otwarcia, PT - Przyjecia

- protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego, LT - Likwidacja Srodka trwatego, CL - Czesciowa

likwidacja, MT - Przeniesienie Srodka trwatego, PK - Przeszacowanie wartosci srodka trwatego, PG

- Przeszacowanie wartosci grupy s$rodkdéw trwatych, PR - Przekazanie - protokdt zdawczo-

odbiorczy srodka trwatego, ZW - Zwiekszenie wartosci srodka trwatego,

Zatwierdzanie dokumentu (przekazanie do kartoteki kart analitycznych).

Wycofanie dokumentu (wycofanie z kartoteki kart analitycznych).

Wyszukiwanie dokumentéw powigzanych (dotyczacych konkretnego srodka).

Rejestrowanie zmian w dokumentach obrotowych.

Tworzenie planu umorzenia dla $rodka trwatego.

Zmiana planu umorzenia.

Naliczenie umorzenia na dany miesigc lub za caty rok: dla pojedynczego $rodka, dla grupy

wybranych $rodkow,

Wycofanie umorzenia na dany miesigc lub za caty rok: dla pojedynczego srodka, dla grupy

wybranych $rodkdw,

10. Tworzenie réznego rodzaju raportdw: ewidencja kart, plan umorzenia, salda wg grupy KRST,
salda analityczne, karty analityczne, plan amortyzacji,

11. Tworzenie i drukowanie arkuszy inwentaryzacyjnych.

12. Tworzenie i drukowanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

BN RARWN

©

Integracja
Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej - przestanie informacji o rejestrowanych
dokumentach i naliczonych umorzeniach do ksiegowania.

> Obstuga generalnego rejestru uméw wraz z oméwieniem umoéw
dochodowych waloryzowanych - GRU

Podsystem ten stuzy do ewidencjonowania i kontroli wszelkich uméw, porozumien oraz aktéw
notarialnych (itp.) zawieranych przez Gmine. Rejestr uméw moze by¢ obstugiwany przez
kazdg komorke urzedu (kazdy rejestruje tylko swoje umowy), lub centralnie przez jeden
wydziat. Program przewiduje mozliwos$¢ rejestracji wielu "wariacji" umdw. Zarejestrowane
dane wykorzystywane sa pdzniej do wystawiania i kontroli innych dokumentéw
w podsystemach OTAGO (np.: ksiegowych, takich jak faktury). Catos$¢ stuzy utrzymywaniu
dyscypliny budzetowej.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Wyszukiwanie umoéw z kartoteki umdéw wydatkowych, dochodowych, mieszanych
i innych: wg numeru umowy, wg nazwy lub nazwiska kontrahenta, wg daty umowy,
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wg kategorii umowy, wg grupy umowy, wg jednostki realizujacej (wydziatu, ktory otrzymat srodki
na realizacje umowy w budzecie), wg statusu umowy,

2. Rejestracja umow: umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy agencyjne, umowy o roboty
budowlane, kontrakty inwestycyjne, umowy pozZyczki, umowy najmu, umowy dzierzawy, umowy
kupna, umowy sprzedazy, akty notarialne, umowa uzyczenia, dowolnie skonfigurowane rodzaje
umow,

3. Kontrola umowy z planem budzetu (kazda umowa ma okreslong klasyfikacje
budzetowq).

4 Poprawianie zarejestrowanej umowy.

5. Akceptacja umowy wewnatrz komorki.

6. Akceptacja umowy przez komoérke wyzszego rzedu.

7 Tworzenie aneksu do umowy.

8. Rozwigzanie umowy.

9. Anulowanie umowy.

10. Tworzenie przypisu na karcie kontowej na podstawie umowy.

11. Przegladanie karty kontowej kontrahenta.

12. Przegladanie stanu realizacji umowy.

13. Tworzenie rdznego rodzaju zestawien i wydrukdw: zestawienie uméw i anekséw
anulowanych, zestawienie umow zakoriczonych, wydruk wykazu umow wg roznych kryteriow,
wydruk zestawienia syntetycznego umadw,

14. Obstuga stownikéw podsystemu.

Integracja

. Obstuga wptywdw budzetowych - przesylanie umoéw na podstawie ktorych bedg
generowane faktury.

o Obstuga wydatkéw budzetowych - sprawdzanie zgodnosci dokumentéw wydatkowych
Z Umowa.

o Obstuga planowania budzetu - kontrola umoéw z zarejestrowanym planem budzetu.

o Obstuga kasy (dochodowej) - przestanie informacji o naleznosci danego podmiotu do
kasy.

o Windykacja wptywdw budzetowych - stworzenie przypisu na karcie kontowej.

> Obstuga wydatkow budzetowych - WYBUD
Podsystem ten stuzy do gromadzenia, $ledzenia i kontroli wszelkich wydatkéw gminy,
powiatu, wojewodztwa. Dzieli sie na dwie podstawowe czesci: kartoteke rejestracji
dokumentédw oraz likwidature. Kartoteka dokumentdédw obstugiwana jest przez komorki
merytoryczne urzedu. Zarejestrowane i zatwierdzone dokumenty trafiajg do kartoteki
likwidatury w wydziale ksiegowosci.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Rejestracja wszelkich dokumentéw wydatkowych: faktur vat, faktur korygujacych,
refaktur, rachunkéw do umoéw zleceri, rachunkéw do umdw o dzieto, list diet radnych, zarzadu,
zaliczek i ich rozliczenie, delegacji i ich rozliczenie, ryczattéow, list dotacji budzetowych, list
dotacji na zlecenia, innych dokumentéw sparametryzowanych w/g wiasnych potrzeb np.
przyznane stypendium,

2. Zatwierdzanie dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

3. Zatwierdzanie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym - likwidatura.

4. Zatwierdzanie dokumentow do wyptaty w kasie - listy wyptat.

5. Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty do banku - przelewy.

6. Kontrola stanu realizacji planu budzetu na kazdym poziomie rejestracji
i zatwierdzania dokumentdw.

7. Kontrola stanu realizacji umowy na poziomie rejestracji dokumentow.

8. Rozliczenie podatku od o0séb fizycznych na podstawie zarejestrowanych dokumentéw:

przegladanie karty podatkowej (podatek dochodowy), drukowanie PIT-6w, drukowanie przelewow
podatku do urzedéw skarbowych,

9. Rozliczenie sktadek ZUS od o0s6b fizycznych na podstawie zarejestrowanych
dokumentow: karta sktadek ZUS danej osoby, tworzenie plikéw przekazywanych do programu
Ptatnik (pliki *.kdu),

10. Tworzenie roznego rodzaju zestawien: rejestr zakupu, ewidencja zakupu, zestawienie planu
budzetu z jego realizacjg, dowolne zestawienia oparte na podanych kryteriach

11. Obstuga stownikdéw podsystemu.

Integracja
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Obstuga generalnego rejestru uméw - skojarzenie dokumentu z umowg, sprawdzenie
stanu realizacji umowy

Obstuga planowania budzetu - kontrola realizacji wydatkdw z zarejestrowanym planem
budzetu

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej i organu - przestanie dokumentu do
ksiegowania

Obstuga kasy (wydatkowej) - przestanie listy wyptat do kasy

> Obstuga wplywow budzetowych - WPBUD

Podsystem ten stuzy do gromadzenia i kontrolowania wszelkich dokumentéw dochodowych.
Dokumenty moga by¢ rejestrowane przez poszczegdlne komorki urzedu. Program pozwala na
petng obstuge dokumentéw VAT. Automatycznie tworzy rejestr VAT. Integracja z programem
windykujacym pozwala na $ledzenie zobowigzan dtuznikéw, rejestracje decyzji uznaniowych
oraz prowadzenie egzekucji.

Podstawowe funkcje podsystemu

1. Rejestracja wszelkich dokumentéw dochodowych: mandaty, wptywy z tytutu najmu,
wplywy <z tytutu dzierzawy, opfata skarbowa, przeksztatcenia prawa witasnosci, decyzje
administracyjne, zezwolenia, dowolnie skonfigurowane rodzaje dokumentéw dochodowych,

2. Poprawianie dokumentow.

3.  Akceptacja dokumentow.

4, Wycofanie akceptacji dokumentdw.

5. Stworzenie przypisu na karcie kontowej na podstawie zarejestrowanych dokumentow.

6. Przegladanie karty kontowej.

7. Wyszukiwanie pojedynczego lub grupy dokumentéw wg réoznych kryteridw: wg nazwy
lub nazwiska kontrahenta, wg daty dokumentu, wg rodzaju dokumentu, wg statusu dokumentu,
wg jednostki realizujgcej, wg kwoty, wg rodzaju dochodu,

8. Rejestracja i wystawianie faktur.

9. Rejestracja i wystawianie faktur korygujacych.

10. Anulowanie faktur.

11. Wygenerowanie faktury na podstawie dokumentu zrédtowego.

12. Wygenerowanie dokumentu na podstawie umowy.

13. Rejestr VAT tworzony automatycznie na podstawie wystawionych faktur.

14. Tworzenie roznego rodzaju zestawien i wydrukdw: wydruk rejestru VAT, wydruk faktury,
dowolne zestawienia oparte na podanych kryteriach,

15. Obstuga stownikdéw podsystemu.

Integracja

Podsystem ten integruje sie z innymi aplikacjami systemu OTAGO w zakresie przesytania oraz
pobierania danych. Nalezg do nich:

Aplikacja obstugi wptywow budzetowych powigzana jest z FKIB

w zakresie:
pobierania danych ze stownika Jednostka budzetowa, Jednostka realizujaca,
Rachunek bankowy, Rodzaj $wiadczenia. Stowniki te definiowane sg
bezposrednio w module FKJIB. Dodatkowo na poziomie rodzaju $wiadczenia
definiowana jest klasyfikacja budzetowa powigzana z konkretnym rodzajem wptywu
oraz szereg parametréw majacych bardzo istotny wptyw na sposoéb jego obstugi (np.
czy wptyw jest przypisany, jaki jest sposéb ksiegowania wptat, naliczania odsetek
karnych, prowadzenia egzekucji itp. Szczegdtowy opis stownika znajduje sie
w instrukcji podsystemu EKJIB);
przesytania danych do FKJIB na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych
lub zamknietych rejestréow vat. Zapisy do modutu finansowo - ksiegowego trafiajg do
kartoteki dokumentéw z innych podsysteméw na zdefiniowane wczesniej rachunki
bankowe obstugiwane przez wiasciwe jednostki budzetowe zgodne z danymi
zapisanymi w dokumencie, gdzie nastepuje ich ksiegowanie;
rozksiegowania wptat na podstawie zaksiegowanych w FKJIB wyciggéow bankowych.

Z modutem windykacji podsystem Wptywow Budzetowych powigzany jest w zakresie:
zaktadania kart kontowych oraz tworzenia przypisow na kartach na podstawie
zarejestrowanych dokumentéw ksiegowych i zrédtowych;
tworzenia zestawien diuznikéw oraz osoéb, ktére na kartach kontowych posiadajg
niezarachowane wptaty czyli nadptaty;- obstugi zwrotow generowanych na podstawie
wnioskdéw rejestrowanych w module windykacyjnym.

Aplikacja obstugi wptywdéw budzetowych powigzana jest z generalnym rejestrem umow

w zakresie:
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- pobierania danych z uméw dochodowych, na podstawie ktérych wystawiane sg
dokumenty ksiegowe (np. faktury vat); - przekazywania informacji zwrotnej
o wystawionych dokumentach ksiegowych powigzanych z wybrang umowa.

- z chwilg akceptacji dokumentu ksiegowego lub Zrédtowego w kasie automatycznie
mozliwa bedzie rejestracja wptywow; dodatkowo do podsystemu Kasa mogg byc¢
przesytane listy, na podstawie ktorych dokonuje sie wyptat wczesniej wptaconych
wadidw.

Podsystemy ewidencyjne

Podsystemy ewidencyjne to grupa systemdow obejmujaca swoim zakresem te dziaty, ktére
zobowigzane sg do prowadzenia réznego rodzaju ewidencji oséb i mienia naszego miasta,
dotyczacych np. dziatalnoséci gospodarczej, nieruchomosci (budynkéw, lokali i gruntéow),
pojazdow.

W sktad tej grupy podsystemow wchodzi wiele aplikacji obstugujace ww. dziaty.
Obecnie wdrozony jest podsystem:

= EDG Ewidencja dziatalnosci gospodarczej

Charakterystyka aplikacji:
> Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej

Podsystem przeznaczony jest do ewidencjonowania wszelkich informacji o podmiotach
gospodarczych dziatajacych na terenie Gminy.

Podstawowe funkcje

1. Wyszukiwanie podmiotu z kartoteki biezacej lub archiwalnej wg nastepujacych

kryteriow lub ich fragmentdw: numeru ewidencyjnego, numeru regon , nazwy skréconej lub

nazwy petnej, nazwiska, imienia wifasciciela (li), adresu (éw) prowadzonej dziatalnosci, EKD,

wiasnej klasyfikacji (np.: wszyscy kowale, szewcy, sklepy spozywcze itp.), daty rejestracji,

poprzedniej nazwy podmiotu, poprzedniego nazwiska aktualnego wifasciciela (li), nazwiska

poprzedniego wiasciciela (li), poprzedniego adresu (éw) dziatalnosci,

Rejestracja i wydruk zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.

Poprawa wprowadzonych danych (btedy operatora).

Rejestracja wniesienia zmian do zgtoszonych wczesniej wpisow - wydruk.

Poprawa danych dotyczacych ostatnio wprowadzonej zmiany (btedy operatora).

Likwidacja dziatalnosci i automatyczne przeniesienie podmiotu do archiwum.

Usuniecie catkowite podmiotu z kartoteki (funkcja tylko dla gospodarza systemu).

Usuniecie ostatniej wprowadzonej zmiany wybranego podmiotu (funkcja tylko dla

gospodarza systemu).

9. Przegladanie wszystkich danych biezgacych podmiotu.

10. Przegladanie wszystkich danych historycznych - szczegdty kolejnych zmian.

11. Wydruki oryginatu lub duplikatu zaswiadczen o wpisie, o zgtoszonych zmianach,
o wykresleniu z ewidencji.

12. Funkcja odmowy rejestracji podmiotu - wydruk.

13. Gromadzenie informacji o przedsiebiorcach objetych sadowym zakazem prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej (analizowanie tych informacji, podczas rejestracji podmiotu).

14. Raporty przygotowujace i drukujace zestawienia wybranych podmiotéw wedtug
okreslonych przez operatora kryteriow np.: numeru ewidencyjnego, adresu
dziatalnosci, rodzaju dziatalnosci, EKD w okresie od - do itp.

15. Statystyka dotyczaca ilosci zarejestrowanych pierwszych rejestracji, zmian i likwidacji
podmiotow w podanym okresie.

16. Obstuga danych stownikowych.

BNOURAWN

Integracja
e Ewidencja ludnosci.
¢ Naliczanie podatku od nieruchomosci dla 0so6b fizycznych (przekazuje informacje czy
na wybranej nieruchomosci prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza.

Podsystemy inne
Podsystemy inne to grupa obejmujaca aplikacje, ktére sg zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem systemu, oraz te, ktére nie sg bezposrednio zwigzane z podatkami lub
budzetem miasta.
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W celu prawidtowego dziatania systemu obecnie mamy uruchomiony podsystem:

KOS Obstuga kartotek systemu

Funkcjonalnos$¢ podsystemu:

1. Wyszukanie osoby wedtug jednego z podanych kryteriow: nazwiska, drugiego cztonu
nazwiska, imienia, drugiego imienia, imienia ojca/matki, daty urodzenia, nr PESEL, nr NIP,
nr konta bankowego, typu i nr dokumentu oraz daty wydania, miejscowosci, ulicy, nr budynku,
nr lokal,

2. Wyszukanie osoby wedlug fragmentu jednego z kryteridw podanych wyzej (np.
fragmentu nazwiska ,%O0OWAL%"” - wyszuka takie nazwiska jak KOWALSKI,
ROWALEWSKI, POWALOW).

3. Przegladanie szczegotdw dotyczacych osoby.

4. Rejestracja osoby zameldowanej poza gming (sprawdzanie poprawnosci i unikalnosci
numeru PESEL).

5. Rejestracja zgonu osoby.

6. Zmiana danych personalnych osoby (w przypadku zaistnienia faktycznych zmian np.
urzedowa zmiana nazwiska) dotyczaca: nazwiska, nazwiska z poprzedniego matzeristwa,
imienia, obywatelstwa, matzeristwa, rozwodu, uniewaznienia matzeristwa, zgon matzonka,

7. Poprawki (w przypadku pomyiki pracownika lub nieczytelnych dokumentéw) danych
dotyczace: nazwiska, nazwiska rodowego, nazwiska z poprzedniego matzenstwa, imion, daty
urodzenia, adresu statego i czasowego, dokumentu toZzsamosci, stanu cywilnego, obywatelstwa,
daty zgonu,

8. Rejestracja osob fizycznych i pozostatych.

9.  Wyszukiwanie oséb

10. Sklejanie oso6b fizycznych i pozostatych w Systemie OTAGO: Sklejanie danych o0sdb,
Przywracanie osob sklejonych (rozklejanie danych),

11. Sklejanie osdb w podsystemach finansowo-ksiegowych: Sklejanie oséb w ramach aplikacji
WYBUD, Sklejanie oséb w ramach aplikacji WPBUD

12. Sklejanie 0os6b w modutach podatkowych

13. Sklejanie os6b w ramach ewidencji

14. Sklejanie stownikdéw Systemu OTAGO

15. Obstuga danych stownikowych.

b) program Pilatnik.

Program stworzono specjalnie dla ptatnikéw skifadek. Zapewnia on petng obstuge
dokumentdw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Funkcje programu:

c)

rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

tworzenie dokumentdw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca,
drukowanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

drukowanie przelewoéw bankowych i dokumentéw wptaty,

przygotowywanie przelewdw bankowych w formie pliku tekstowego,

automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego
wysyltke i potwierdzenie zestawdéw dokumentow,

uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw
z ZUS.

program Besti@

Program Bestia stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma
na celu wspomac prace stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

planowania budzetu poczgwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale
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na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz
bilansu skonsolidowanego,

graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,

wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
a regionalng izbg obrachunkowa bez uzycia zewnetrznych programoéw pocztowych,

2. Instrukcje moduiéow (programow).

Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych umieszczone sg w instrukcjach do
poszczegdlnych modutdéw (programow).

a) zintegrowanego systemu informatycznego ,OTAGO":

. PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

. FKORG Obstuga finansowo-ksiegowa organu

. FKJB Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki budzetowej

. ST Gospodarka $rodkami trwatymi

. GRU Obstuga generalnego rejestru umow wraz z omowieniem umow

dochodowych waloryzowanych

. WYBUD Obstuga wydatkow budzetowych

. WPBUD Obstuga wptywow budzetowych

. PLAN Obstuga rejestracji planu budzetu

. EDG Ewidencja dziatalnosci gospodarczej
. KOS Obstuga kartotek systemu

Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszych programow sg
zamieszczone w miejscach ich instalacji na dysku ,0” w folderze ,INSTRUKCJE",

b) programu Ptatnik:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg dostepne sg
w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

C) programu Besti@:
Instrukcje do wykonywania danych czynnosci dla powyzszego programu sg dostepne sg
w zaimplementowanym do programu systemie pomocy,

3. Ochrona danych
Ochrona danych prowadzona jest w kilku zakresach :

1) System OTAGO pracuje pod kontrolg systemu Windows Serwer:

a)

b)
c)

d)

kazdy z operatorow w systemie ma dostep tylko do przydzielonych mu modutdéw oraz rézny
zakres uprawnien umozliwiajacy mu wprowadzenie, poprawianie, kasowanie dokumentéw,
w zaleznosci od przydziatu dokonanego przez administratora systemu.

operator moze poprawiac i usuwac tylko swoje dowody,

aby uzyska¢ sprawozdania (miesieczne, kwartalne) nalezy zaksiegowac¢ dowody, ktérych
nastepnie nie mozna edytowag,

dane sa kopiowane z serwera na nos$niki magnetyczne, badz optyczne
i przechowywane w ogniotrwatej szafie w pomieszczeniu administratora systemu.

2) Program Platnik
a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego przydzielone hasto uzytkownika ,
b) tworzenie kopii danych na dysk serwera ,casiopea”
Cc) dane sa kopiowane z serwera ,casiopea” na noéniki magnetyczne badz optyczne

i przechowywane w zamykanej szafie.

3) Program Besti@
a) dostep tylko dla operatora programu posiadajacego uprawnienia ,
b) tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych na dysk twardy,
c) dane sg kopiowane z dysku na nosniki magnetyczne badz optyczne

i przechowywane w zamykanej szafie.
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Wiasciwe stosowanie programow wymuszajg procedury oraz instrukcje uniemozliwiajgce ingerencje
we wnetrze programu ani jego dowolng interpretacje, czy tez korekty zaksiegowanych dowoddw.”
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022 r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOV,\IODOW
KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW
STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

§1

1. Akta stanowigce zbiér dowoddéw, wiasciwie oznakowane, winny by¢
przechowywane w komodrce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w okresie
przechowywania podstawowego, co najmniej przez okres 2-letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane sg do
archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego na podstawie sporzadzonego w 3-ch
egzemplarzach protokotu zdawczo-odbiorczego, z ktérych:

- dwa pozostajg w archiwum,
- trzeci otrzymuje komdrka organizacyjna Jednostki zdajaca dowody.

§2
Kategorie archiwalne dowoddw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbiorow dowodow
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, z podziatem na:

1. Kategoria ,A” - do ktérej zalicza sie dokumentacje majacg trwatg wartosé
historyczng przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;

2. Kategoria ,B” i cyfry arabskie - do ktérej zalicza sie dokumentacje
z okreslong liczbg lat przechowywania w archiwum zaktadowym Jednostki;

3. Kategoria ,Bc” - do ktérej zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majacg

krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po jej wykorzystaniu na
zasadach okreslonych przez archiwum panstwowe.

§3

1. Akta przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytéw i ksigg -
odpowiednio zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych
w nich dowodéw pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte przechowywane sg na stanowisku pracy, gdzie je
sporzadzono (kopie dokumentow) i dokad je przekazano (dowody oryginalne)
i kopie 0 znaczeniu dowodowym.

3. Akta juz zamkniete (po zakoniczeniu roku kalendarzowego) sg przechowywane
w  komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego przyporzadkowanych
merytorycznie w niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej
teczce umieszcza sie nazwe komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego, w ktorej
dane dokumenty powstaty, tytut teczki z podaniem daty najwczesniejszego i
najpézniejszego dokumentu. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§4

1. W komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego dokumenty przechowuje sie
w zamknietych pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach skladowych,
w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla os6b uprawnionych. Niezbedne jest
zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciwwiamaniowe.

2. Zaktadowe archiwum Urzedu Miejskiego posiada oddzielne pomieszczenia
z regatami do skifadowania akt w dluzszym czasie, z systemem ochrony
przeciwpozarowej i przeciwwtamaniowej oraz system ostrzegajacy o zalaniu.



§5

. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady

rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty

inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacje ewidencji podatkow

i optat - przechowywane w nalezyty sposob zgodny z postanowieniami § 4 ust. 1

nalezy chronic¢ przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe i ewidencja podatkéow prowadzone przy uzyciu komputera -

ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nos$nikow danych

z zastosowaniem Srodkow ochrony zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia

rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym

dostepem do programéw komputerowych. Na koniec kazdego roku

obrachunkowego sporzgdza sie dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii catego

zbioru zapisdw ksiegi gtéwnej na nosniku danych. No$nik zabezpiecza sie przed

dostepem o0s6b nieupowaznionych.

Uchwalony budzet i zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajq

trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory przechowuje sie przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) dokumentacje oséb zatrudnionych - nie krocej jednak niz 10 lat,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

4) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

5) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§6
Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czesci do
wgladu na terenie Urzedu Miejskiego wymaga zgody Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej.
Udostepnianie dokumentow finansowych osobie trzeciej poza siedzibg Urzedu
Miejskiego wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia w komorce
organizacyjnej Urzedu Miejskiego potwierdzonego spisu przejetych dokumentow,
z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepisow (gdzie dostep moze by¢
catkowicie zakazany).



Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH ORAZ PROCEDURA KONTROLI FINANSOWE]

I. Postanowienia ogdéine.
§1
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- Jednostka - Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,
- kierownik Jednostki — burmistrz miasta,
- gtowny ksiegowy — skarbnik miasta,
- kierownik komorki organizacyjnej — naczelnicy wydziatéw, kierownicy: Kancelarii
Burmistrza, USC i targowiska, komendant Strazy Miejskiej, samodzielne stanowiska.
§2
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Jednostce, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna,
umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe,
gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢é w wymaganych terminach
i prawidtowo klasyfikowac.

I1I. Kontrola dowodéw ksiegowych.
§3
W Jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczna,
- kontrole formalna,
- kontrole rachunkowa.
§4
1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystgpita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
2. Kontrola merytoryczna obcych dowoddow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci danych zawartych w dowodzie i sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci

i legalnosci operacji dokonanych, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

a) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

b) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

c) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym na dany rok budzetowy,

d) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania Jednostki, ochrony mienia itp.

e) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres
rzeczowy faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

f) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamodwienie lub
whniosek,

g) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

h) zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdédwieniach
publicznych,

i) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.



3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje
zrédto finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dziat, rozdziat,
paragraf. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowoddow ksiegowych pracownik
dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym zapis
(moze by¢ pieczecd) z klauzulg:

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
Pod zapisem (pieczeciq) umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis (czytelny
lub podpis i piecze¢ imienna).

4. Ztozenie podpisu pod klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przez
pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, iz:

1) wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym
i legalnym,

2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

5. Uprawnionymi do dokonywania kontroli dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym sg osoby wymienione w pozycji D zatacznika do niniejszej
instrukcji — ,,Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentow ksiegowych
i dokonywania ich kontroli".

§5

1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposoOb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera on co najmniej dane wskazane w pkt C.16. a-f
zat. Nr 1.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny
od btedéw rachunkowych.

3. Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonujg
pracownicy ksiegowosci wymienieni w poz. C. zatacznika do niniejszej

instrukcji - ,Wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw
ksiegowych i dokonywania ich kontroli”. Na okolicznos¢ dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli, na dowodzie

ksiegowym lub zataczonym do dokumentu ,Zatwierdzeniu do wyptaty”
stanowigcym wydruk komputerowy z systemu ,,OTAGO” (wzér Nr 1 do
niniejszej instrukcji), umieszcza date dokonania kontroli i swdj podpis
(czytelny lub podpis i piecze¢ imienna) pod klauzula: ,Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym”.

§6

1. Dowody ksiegowe podlegajg rowniez wstepnej kontroli celowosci, ktérej dokonuje
przed zatwierdzeniem dokumentu gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona -
osoby wymienione w poz. B. zafacznika do niniejszej instrukcji — ,Wykaz oséb
uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych | dokonywania ich
kontroli”.

2. Ztozenie podpisu (czytelny lub podpis i piecze¢ imienna) przez gtéwnego
ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie, obok podpisu pracownika
wilasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidiowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczq sie w planie finansowym
jednostki.

3. Dowdd poddany wstepnej kontroli, stanowigcy podstawe wyptaty Srodkéw
finansowych, sprawdzony, z podaniem klasyfikacji budzetowej na ,Zatwierdzeniu
do wyptaty”, o ktdrym mowa w § 5 ust. 3, lub na dokumencie na pieczeci o tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data ......cvvvevenns POADIS ..ot esiins
Zaklasyfikowano do wypfaty ze SrodkOw .............eeeeeean.
Dziaft ..... Rozdziat ............... § . Zh s

§ . b4 A



Razem .«
Potracenia ........cccoovevcvesieeiiesinainn, b A
.......................................... Zh e
.......................................... Zh e,
Do wyptaty — zwrotu Zh e,
SIOWIUE Zh. .ottt
(podpis Gtownego ksiegowego Zatwierdzono do realizacji

lub upowaznionej osoby)
(podpis kierownika jednostki
lub upowaznionej osoby) ,,

podlega zatwierdzeniu przez burmistrza lub osoby upowaznione - o0soby
wymienione w poz. A zatgcznika do niniejszej instrukcji - ,Wykaz o0séb
uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych i dokonywania ich
kontroli”.

III. Dokumentowanie operacji gospodarczych
w zakresie majatku trwatego.
§7
1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego, pracownik wtasciwy rzeczowo, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego OT
w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania. Dowdd OT sporzadza
sie w 2 egzemplarzach:
a) dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,
b) dla wydziatu merytorycznego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.
2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji.
§8
Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajgcego dowdd, nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, czesci sktadowe.
§9
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokoét przekazania, dowdd PT Ilub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy wartosé
i podstawowe cech $rodka trwatego.
Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodpfatnie przekazanego w sytuacji braku
mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez
dowod OT wystawiony przez odpowiedni wydziat merytoryczny.
§ 10
Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke s$rodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego s$rodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca
dany s$rodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sa dla
przejmujacego w celu ujecia Srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz ksiedze
inwentarzowej.
§ 11
Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
$rodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.



§12

W przypadku nieruchomosci dokumentem stanowigcym podstawe dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny
lub sporzadzony na jego podstawie przez wydziat merytoryczny dokument OT lub LT.

§ 13

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 14
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy do
burmistrza.
§ 15
1. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od

2.

towardw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia pracownik Wydziatu Finansowego na wniosek
wydziatu merytorycznego.

8§ 16

Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu i dowodu

PT.

§17
Likwidacja s$rodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej
powierzono w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik
majatku.
Likwidacji majatku ruchomego dokonuje sie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
w Jednostce przepisami w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym i zaktadom
budzetowym.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
sie poprzez utylizacje.

§ 18
Likwidacji s$rodka trwatego dokonuje powotywana doraznie przez burmistrza
komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot.
Kopie protokotu wraz z dokumentem LT otrzymuje wydziat finansowy.

§ 19
W przypadku nabycia pozostatych srodkéw trwatych dla potrzeb gminy w drodze
inwestycji, rozliczenia inwestycji dokonuje wydziat merytoryczny (nadzorujacy
inwestycje), sporzadzajac zestawienie pozostatych $rodkdéw trwatych z podaniem
daty i nr dokumentu zakupu, ilosci i ceny jednostkowej. Na podstawie wykazu
sporzgdza dowdéd OT i przekazuje do Wydziatu Finansowego celem ujecia
w ewidencji.
W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych (w szczegolnosci
licencji do programéw komputerowych) w drodze inwestycji rozliczenia dokonuje
wydziat merytoryczny - sporzadza dowod OT i przekazuje do wydziatu
finansowego.
W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw, stosuje sie dokumenty analogicznie jak dla $rodkéw
trwatych.

IV.Dokumenty zwiazane z obrotem srodkami pienieznymi.
8§ 20

W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujace dokumenty:

lista wyptat z konta,
polecenie wyjazdu stuzbowego,
wniosek o zaliczke,



e rozliczenie zaliczki,
e polecenie przelewu,
e wycigqg bankowy.

§ 21
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢ regulowane
przelewem |lub poprzez wyptate z konta bankowego Jednostki w oddziale banku
obstugujacego Miasto, na podstawie listy wyptat z konta, podpisanej przez upowaznione
osoby. Forma zaptaty wynika z umowy (zlecenia / zamoéwienia).

§ 22
W celu zabezpieczenia mozliwosci ptynnego i sprawnego realizowania zadan, a tym
samym funkcjonowania Jednostki w spos6b prawidtowy oraz zgodnie z obowigzujacym
prawem, mogqg by¢ udzielane zaliczki state i jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe.
Zaliczke wyptaca sie na wniosek pracownika o zaliczke.

§ 23

1. Zaliczki state moga by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony; dotycza pracownikéw, ktorzy w zwigzku
z czynnosciami stuzbowymi, pokrywajg drobne, stale powtarzajace sie wydatki
i dokonujg biezacych zakupow.

2. Zaliczki state zwracane sg pracownikom na biezgaco na podstawie przedktadanych
uznanych faktur (rachunkdéw), bez koniecznosci zwrotu réznicy pomiedzy pobrang
zaliczka, a kwotg dokonanych wydatkéw.

3. Zaliczki state rozliczane sg w terminach zatwierdzonych corocznie przez
kierownika jednostki we wniosku o zaliczke statg, jednak nie pozniej niz do konca
roku budzetowego.

§ 24

1. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym
w Jednostce na umowe o prace, ale rédwniez na umowe-zlecenie czy o dzieto, oraz
przewodniczgcym zarzgadow osiedli.

2. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacane na dokonywanie zakupdéw doraznych
materiatdw, sprzetu i ustug oraz na poczet podrozy stuzbowej, do wysokosci
przewidzianych kosztow.

§ 25

1. Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupow lub zaptate za ustuge
wykonywang w terenie (w uzasadnionych przypadkach réwniez za koncert
wykonawcy) wptacane sg na podstawie wniosku o zaliczke zaakceptowanego przez
kierownika jednostki i gtldwnego ksiegowego lub osoby upowaznione.

2. We wniosku, o ktorym mowa w ust 1 nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéoremu zaliczka ma stuzy¢.

3. Zaliczka jednorazowa winna by¢ rozliczona w terminie 14 dni od jej wyptacenia.

4, W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, kierownik Jednostki moze wyrazié
zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

8§ 26

1. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrdézy stuzbowych zatwierdzenie
i wyptata mogg by¢ dokonane na wniosku o udzielenie zaliczki lub na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. W przypadku podrdézy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie
na zaliczke w walucie obcej nalezy ztozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym
terminem wyjazdu.

3. Zaliczka na poczet kosztow podrdézy stuzbowej winna by¢ rozliczona w terminie
14 dni od zakonczenia podrézy.

§ 27

1. Pracownikom (osobom pozostajgcym w statym stosunku pracy) mogg by¢ réwniez
udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe, choroba,
urlop wypoczynkowy uniemozliwiajgcy otrzymanie w terminie poboréw, itp.),
jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia.

2. Kwota =zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia
przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni (pomniejszonego
0 obowigzkowe obcigzenia kwoty brutto wynagrodzenia).
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3. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo burmistrz, zastepca burmistrza
lub sekretarz.

4. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca sie z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.

§ 28

1. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

2. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym przez
kierownika Jednostki terminie, potraca sie jg z najblizszych wynagrodzen
pracownika.

§ 29
Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub
na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotaqcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody winny
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 30
W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki
w formie zwrotu kosztéw za dojazd do szkoty, winno znajdowac sie potwierdzenie pobytu.
W pozostatych przypadkach stosuje sie przepisy zarzadzenia burmistrza w sprawie
krajowych podroézy stuzbowych.

V. Dowody ksiegowe zwigzane z wyptata wynagrodzen.

§ 31

W zakresie dowoddéw zwigzanych z wypfatg wynagrodzen rozrdznia sie nastepujace

dokumenty:

e uUmMoOwa 0 prace, rozwigzanie umowy o prace,

umowa zlecenie, umowa o dzieto,

wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa, karta wynagrodzen,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

deklaracja rozliczeniowa ZUS,

lista ptac.

§ 32
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy 0 prace sporzgadza
pracownik kadr, a zatwierdza burmistrz. Dokumenty sporzadza sie w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:
e pracownika,
e biura rachuby ptac,
e kadr do akt osobowych.
§ 33
Podstawg do wyptaty nagrod jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez biuro
rachuby ptac w oparciu o przygotowang przez kadry decyzje ptacowg z podaniem lat
pracy i zachowaniem przepisowych wymogdw dotyczacych uprawnien do otrzymania
nagrody oraz podaniem podstawy prawnej, zatwierdzony przez burmistrza.
8§ 34
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
regulujg odrebne przepisy.
8§ 35
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawa do
sporzadzenia listy ptac sg oprdocz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty,
w tym dotyczace potracen (zestawienia PKZP, dotyczace ubezpieczenia pracownikow
np. PZU, nierozliczonych zaliczek i inne).
8§ 36
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Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym (kadry) i formalno-
rachunkowym.
8§ 37
1. Wypfaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Jednostki, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyptacane gotowka z rachunku jednostki,
w oddziale banku prowadzacego obstuge bankowg Miasta, na podstawie listy
wyptat gotowkowych zatwierdzonej do wyptaty przez upowaznione osoby, za
pokwitowaniem, do rak wiasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach
osobie przez niego upowaznionej na pisSmie.

VI. Dowody ksiegowe zwiazane z obrotem materialowym.

§ 38
Sprawne i terminowe przyjecie materiatdbw do magazynu nalezy do obowigzkéw osoby
prowadzacej magazyn. Pracownik przejmuje magazyn wytacznie protokolarnie, sktadajac
przed jego przejeciem deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej.

§ 39
Dowodem przyjecia materiatdow do magazynu jest dowdd ,PZ” - przyjecie zewnetrzne -
wystawiony przez osobe materialnie odpowiedzialng niezwtocznie po otrzymaniu dostawy,
w dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem:

e jeden dla Wydziatu Finansowego - dotgczony do faktury,
e jeden dla magazyniera.

§ 40
Przed wystawieniem dokumentu przyjecia magazynier jest zobowigzany do ilosciowego
i jakosciowego odbioru materiatow. W zakresie iloSciowego przyjecia obowigzkiem
magazyniera jest sprawdzenie, czy ilo$¢ wyszczegdlniona w fakturze, rachunku jest
zgodna ze stanem faktycznym. Magazynier zawsze przyjmuje stan faktyczny, niezaleznie
od ilosci figurujacej w dowodzie dostawy. W zakresie jakosciowego odbioru nalezy
w szczegdblnosci sprawdzi¢ zgodnos¢ symboli, czy dostarczone materiaty sg
w nienaruszonym stanie, czy jakos¢ odpowiada zatagczonym atestom.

§41

1. Wydanie materiatéw z magazynu nastepuje na podstawie dowodu ,WZ"- wydanie
zewnetrzne, sporzadzonego przez osobe materialnie  odpowiedzialng
i zatwierdzonego przez upowazniong osobe. Fakt pobrania materiatdéw z magazynu
osoba pobierajgca potwierdza podpisem na dowodzie ,WZ".

2. Dokument ,WZ"” sporzadza sie w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla
magazyniera.

3. Na podstawie dokumentéw ,WZ"” magazynier sporzadza i przekazuje do Wydziatu
Finansowego ,Rejestr dokumentéw rozchodowych” w podziale na klasyfikacje
budzetowq .

8§42
Dowdd ,ZW” - zwrot wewnetrzny - jest sporzadzany w przypadku zwrotéw do magazynu
materiatdbw pobranych wczesniej, a niezuzytych. Wystawiany jest przez magazyniera
w dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla Wydziatu Finansowego, kopia dla
magazyniera.

§ 43

1. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, np. odziez i obuwie robocze
itp., ewidencjonowane jest na imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia
prowadzonych przez pracownikéw witasciwych merytorycznie.

2. Paliwo do pojazdow stuzbowych rozliczane jest w kartach drogowych pojazddéw
prowadzonych przez kierowcéw i sktadanych za dany miesigc ostatniego dnia tego
miesigca.

VII. Dowody ksiegowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami.
§ 44
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robdt i ustug rozrdznia sie
nastepujace dokumenty:
e faktura VAT,
e rachunek,



e faktura korygujaca i nota korygujaca,

e nota obcigzeniowa (w szczegdlnosci: rozliczenia z wlkasnymi jednostkami),

e umowa.

§ 45
Umowy na dostawy towardw, realizacje robét budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy prawo zamodwien
publicznych wydziat merytoryczny Jednostki witasciwy ze wzgledu na zakres
prowadzonych zagadnien.
§ 46

Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci okreslenie:

e stron umowy,

e przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

e date zawarcia i numer umowy,

e wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,
e zasad fakturowania i ptatnosci

oraz
e zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,
e zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy,
e zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,
e podpisy stron.

8§47
Umowy podpisujg, po zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego i sprawdzeniu
pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, burmistrz lub upowazniona
osoba. Umowy powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych, wymagajg rowniez
kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

8§ 48
W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do wydziatu
finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku
bankowego, na ktéry nalezy dokonac¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi -
przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 49
Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikow Jednostki. Umowy zlecenie lub o dzieto sporzadza
wiasciwy merytorycznie wydziat zlecajacy prace, w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat zlecajacy prace), trzeci
wydziat finansowy.

§ 50
Do faktury Ilub rachunku za wykonane roboty i ustugi, przekazywane do wydziatu
finansowego w celu rozliczenia finansowego umow, winny by¢ dotagczone dokumenty lub
ich kserokopie okreslone w umowie, np.: protokot odbioru, kosztorys powykonawczy
sprawdzony i zatwierdzony przez wtasciwe osoby Ilub w opisie faktury/rachunku
pracownik wiasciwy merytorycznie zamieszcza informacje, ze dokumenty te znajdujq sie
w aktach wydziatu (merytorycznego).

§ 51
Na podstawie =zawartych umow, ztozonych zamoéwien Iub innych dokumentow
powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezgcym roku i w
kolejnych latach, wydziaty merytoryczne ustalajg zaangazowanie wydatkow
budzetowych.

§ 52
Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na
rzecz gminy dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny
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by¢ zaopatrzone w date wptywu do Urzedu Miejskiego i niezwtocznie przekazane
wydziatom merytorycznym, ktérych dotyczg. Faktury wraz z wymaganymi zatgcznikami
lub informacjg , o ktéorej mowa w § 51, po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywane sg (umozliwiajac dokonanie terminowej zaptaty) do wydziatu finansowego.
Za terminowe przekazywanie faktur do wydziatlu finansowego odpowiedzialni sg
naczelnicy poszczegdlnych wydziatdbw merytorycznych (osoby na stanowiskach
jednoosobowych).
§ 53

Niezaleznie od kontroli, do faktur VAT (rachunkdéw) w zaleznos$ci od rodzaju $wiadczen
powinny by¢ dotgczone:

1) przy dostawie $rodkow trwatych - zataczony dowdd przyjecia srodkéw trwatych
oT,

2) przy dostawie do magazynu rzeczowych sktadnikéw majatkowych objetych
ewidencjq iloSciowo-wartosciowg - zataczony dowdd przyjecia P,

3) za ustugi zlecone — umowy lub zlecenia/zamdwienia, a w przypadku obcigzenia za
remont Ilub roboty inwestycyjne - sprawdzenie oraz stwierdzenie przez
pracownikdéw wiasciwych rzeczowo lub inspektora nadzoru, ze ustuga zostata
wykonana, z dotgczonym protokotem odbioru lub jego kserokopig lub informacja,
iz znajduje sie w aktach wydziatu.

§ 54
Pracownicy, ktdérzy nie przygotowujg dowoddéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejszg
instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg
dokumenty do wydziatu finansowego w terminach uniemozliwiajacych dokonanie
terminowej zaptaty, ponoszg odpowiedzialnos¢ za wyniktg z tego tytutu szkode (odsetki).
8§ 55
Podstawg do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne
odpowiednio:

1) wnioski o przekazanie dotacji/transzy na podstawie umoéw dotacji itp.,

2) wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktérych czionkiem jest Miasto -
poszczegollne wydziaty zgodnie z zakresem, pozostate sktadki nieuwzglednione
w innych wydziatach,

3) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

e optat sadowych i egzekucyjnych (lub zawiadomienie/wezwanie wtasciwego
organu),

e optat pocztowych,

e wyptaty kaucji mieszkaniowych,

e optat za wylaczenie gruntéow rolnych z produkcji dla celéw prowadzonej
inwestycji, zaptaty za wykup gruntdw zgodnie z zawartym aktem
notarialnym, itp.
oraz

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

VIII. Dowody ksiegowe zwiazane z dochodami budzetowymi.
8§ 56
Naleznosci z tytutu dochodow Miasta, z wyjatkiem podatkdéw i optat lokalnych, podlegajq
ewidencji na podstawie dokumentdw omowionych w kolejnych paragrafach tego dziatu,
sporzadzanych przez wydziaty merytoryczne.
§ 57
W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Miasta jest on przekazywany
do wiasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwiocznego zaopiniowania przez
naczelnika lub upowazniong osobe i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane
podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez skarbnika lub upowazniong osobe oraz
burmistrza lub upowazniong osobe. Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptaty
oraz ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.
§ 58
1. W przypadku wyptaty kaucji mieszkaniowych dokumenty w sprawie, tj.:
a) wniosek o zwrot kaucji,
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b) dowdd uiszczenia kaucji w przypadku gdy klient nie figuruje w wykazie kaucji
Jednostki lub informacja z administracji potwierdzajaca fakt dokonania wptaty
i jej wysokosg,
c) umowa najmu lokalu,
d) akt notarialny potwierdzajacy nabycie danej nieruchomosci uprawniajgcy do
ubiegania sie o zwrot kaucji,
kompletuje pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej (GK).
2. Po stwierdzeniu zasadnosci zwrotu kaucji pracownik GK przekazuje wniosek do
realizacji do wydziatu finansowego.
3. Zwrotowi podlega kwota nominalna kaucji powiekszona o naliczone odsetki (od

srodkow na rachunku bankowym). Natomiast podstawg do wyptaty
zwaloryzowanej kwoty kaucji jest wytacznie ugoda Ilub prawomocny wyrok
sqdowy.

§ 59

W przypadku wnioskéw o udzielenie ulg w sptacie:

1) naleznosci Miasta, do ktdérych nie stosuje sie przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez pracownika witasciwego wydziatu
merytorycznego,

2) naleznosci jednostek organizacyjnych Miasta, ktérych udzielenie nalezy do
kompetencji burmistrza lub rady miejskiej, opracowania wniosku dokonuje
wtasciwa jednostka przy wspodtpracy z odpowiednim wydziatem sprawujacym nad
nig nadzér,

zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie uchwatg Rady Miejskiej w Nowym Dworze

Mazowieckim .

8§ 60
W przypadku zwloki w sptacie naleznosci, wydziat prowadzacy ewidencje analityczng
wysyta do dtuznikbw wezwania do zaptaty lub upomnienia w zaleznosci od
obowigzujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji ze strony dtuznika na
wezwanie stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana
jest do biura prawnego),

e administracyjnego - wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do
egzekucji zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
§ 61

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardow i ustug (VAT) wiasciwy pracownik
ma obowigzek wystawienia stosownego dokumentu w terminie wynikajacym z przepiséw
o podatku od towaroéw i ustug:

e paragon z kasy fiskalnej - zarejestrowaniu wytgcznie w dniu sprzedazy na

Targowisku Miejskim na kasie fiskalnej podlega sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg w formie indywidualnych gospodarstw rolnych podlegajaca
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug. W przypadku gdy kupujacy po
uprzednim wystawieniu paragonu domaga sie wystawienia faktury, pracownik ma
obowigzek wystawi¢ fakture VAT - oryginat otrzymuje nabywca, natomiast
paragon dotgcza sie do kopii faktury pozostajacej w Urzedzie.
W przypadku czynnosci, ktére nie stanowig sprzedazy towardow lub ustug, np.
czynnosci poboru podatkow lokalnych, optata targowa czy administracyjna
(z wyjatkiem optaty skarbowej), na zadanie nabywcy pracownik moze
udokumentowac¢ sprzedaz notg ksiegowag;

e fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, a takze na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej w przypadku realizowania umow
dzierzawy, uzytkowania wieczystego gruntéw oraz dostawy nieruchomosci, jak
rowniez przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow w prawo
wilasnosci.

§ 62
Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowos¢
merytoryczng i formalno-rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod
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katem prawidlowosci zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustug oraz
rachunkowym.
§ 63
1. W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uptywie terminu jej wystawienia lub
sporzadzenia faktury korygujacej, z winy pracownika, powoduje koniecznosé
dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty
odsetek od zalegtosci podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie
terminu pokrywa te odsetki.
2. W przypadku gdy wystawienie faktury wynika z prawidlowo sporzadzonej
i wprowadzonej do systemu OTAGO umowy najmu, dzierzawy, przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wifasnosci, jak rowniez umowy
dostawy gruntu, budynku, budowli lub nieruchomosci lokalowej oraz realizacji
prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, a takze 2z ewidencji odsetek
kapitatowych wynikajacych z roztozenia na raty naleznych kwot przy w/w
transakcjach - zwioka wynikta z winy pracownika odpowiedzialnego za terminowe
wprowadzenie umoéw skutkuje jak w ust. 1. Dotyczy to wszelkich umédw, z ktorych
wynika obowigzek waloryzacji kwot naleznosci. Winny by¢ one aneksowane
(chyba, ze umowa stanowi inaczej) w terminie umozliwiajgcym terminowe
wystawienie faktury VAT na prawidtowg kwote oraz rozliczenie podatku z urzedem
skarbowym. Zwtoka wynikta z winy pracownika odpowiedzialnego za terminowe
aneksowanie umow skutkuje jak w ust. 1.
§ 64
Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podaé przyczyne jej wystawienia. W uzasadnionych przypadkach
faktura nie wprowadzona wczesniej do obrotu prawnego moze zosta¢ anulowana. Nalezy
wowczas dotgczy¢ pisemne wyjasnienie. Uzasadnienie korekty lub anulowania dokumentu
winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.
8§ 65
W celu terminowego rozliczenia podatku VAT, pracownicy Targowiska Miejskiego majq
obowigzek wprowadzenia dowodem wewnetrznym wartosci sprzedazy rejestrowanej za
pomocg kasy Ilub drukarki fiskalnej w danym dniu, w podziale na odpowiednie
$wiadczenia.
8§ 66
W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towardw i ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne
przekazanie, aport rzeczowy), wydziaty merytoryczne sg zobowigzane do wczesniejszego
informowania naczelnika wydziatu finansowego lub osobe dokonujacq rozliczenia podatku
VAT, w celu prawidlowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci. Brak
terminowej informacji w tym zakresie skutkuje jak w § 63 ust. 1.

XI.Kontrola finansowa wydatkow oraz wstepna ocena celowosci,
gospodarnosci i legalnosci wydatkow.
8§ 67
1. Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny maja na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawienia majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie sposobow i $rodkow  umozliwiajagcych  likwidacje  tych
nieprawidtowosci.
2. Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz sprawnosci i organizacji pracy.
3. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
i audytu wewnetrznego odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on
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osobiscie o0go6lny nadzér nad skutecznosciag tego systemu, jak rdéwniez

prawidtowoscig wykorzystania sygnatdow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu: z-cy

burmistrza, gtdwny ksiegowy, pracownik kontroli wewnetrznej, kierownicy

komérek organizacyjnych jak rdéwniez inni pracownicy zobowigzani do
wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikéw winien
by¢ okreslony w ich zakresach czynnosci.

Kontroli finansowej dokonujg pracownicy zajmujacy sie procesami zwigzanymi

z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem.

§ 68

Kontrola finansowa dotyczy:

1) procesdw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem S$rodkéw
publicznych,

2) proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkdéw
publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $rodkdéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesdw kontroli, (o ktéorych mowa w pkt 2).

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepnej.

8§ 69

Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym

dziataniom.

Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien

i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Przedmiotem kontroli wstepnej jest réwniez dziatanie majace na celu sprawdzenie

czy realizowane wydatki majg odbicie w planie finansowym jednostki i czy sq

z nim zgodne, a takze czy sg one celowe. Ocena celowosci zwigzana jest

z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a realizacjg zadan przypisanych

Jednostce - wszelkie wydatki moga by¢ dokonane wytgcznie w celu realizacji

zadan przewidzianych w statucie Jednostki, regulaminie organizacyjnym lub

przypisanych ustawami. Szczegdlnej ocenie nalez poddac celowos$¢ dokonywanych
wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostki.

Procedury kontroli wstepnej dotycza wydatkdow:

1) biezacych, w tym:

a) wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
b) zakupu materiatéw i ustug,
c) podrézy stuzbowych,
d) umow zlecenia i o dzieto,
e) dotacji na zadania wtasne i zlecone
2) majatkowych, w tym:
a) dotyczacych kosztéw przygotowania inwestycji,
b) wydatkéw na inwestycje,
c) wydatkow na zakupy inwestycyjne,
d) innych wydatkéw zwigzanych z pracami inwestycyjnymi.

. Wstepna ocena celowosci wydatkow majatkowych dokonywana jest przez

kierownictwo jednostki na etapie sporzadzania projektow plandw finansowych.
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. Wstepna ocena celowosci wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Jednostki oraz innych wydatkéw nie wyszczegdlnionych imiennie w planach
finansowych dokonywana jest przez kierownictwo Jednostki.
Do dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkéw ze Srodkéw publicznych
zobowigzuje sie wszystkich pracownikédw merytorycznie odpowiedzialnych za
wykonanie zadania.

8§70
Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
i stwierdzeniu czy przebiegaja one prawidiowo. Bada sie réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.
Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za wykonanie zadania dokonuja
wydatkéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowg, w sposéb celowy, gospodarny
i oszczedny, zgodnie z zasada uzyskiwania najlepszych efektéow z danych
nakfadéw.
. Wydatki powinny by¢ dokonywane w wysokosci i w terminach wynikajacych
z harmonograméw (wczesniej zaciggnietych zobowigzan) i w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego nastepnego etapu
programu wieloetapowego powinno by¢ poprzedzone analiza i oceng efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.
. Jezeli wydatek nie zostat ujety w planie finansowym lub zostat niewfasciwie
sklasyfikowany (dziat, rozdziat, paragraf), pracownik odpowiedzialny za jego
realizacje obowigzany jest do podjecia dziatan w zakresie zwiekszenia planu na
dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu przeniesienia wydatku - celem
wiasciwego sklasyfikowania.
W przypadku wynagrodzen - o ile zwiekszenie planu finansowego nie jest
mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem zwigzany jest z realizacjq
zadania - pracownik dziatu kadr zobowigzany jest do szczegotowej analizy
miesiecznych wydatkéow w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy
wydatek (urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie
awansow, premii itp.)
. W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za jego realizacje zobowigzani sq do dokonania gtebokiej analizy
celowosci i gospodarnosci tego dziatania.

§71
Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§72

Dowodem dokonania kontroli finansowej przez gtéwnego ksiegowego lub osoby
upowaznione, a takze innych pracownikéw (merytorycznie odpowiedzialnych za
realizacje zadania lub osoby upowaznione) zobowigzanych do sprawdzenia jest ich
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji (0 czym mowa
w§4i6).

. Gtowny ksiegowy (lub osoba upowazniona) w razie ujawnienia nieprawidtowosci

podczas dokonywania oceny dokumentu, przed ztozeniem podpisu, zwraca

dokument witasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu

i jej przyczynach, gtéwny ksiegowy, zawiadamia na pismie kierownika jednostki.

Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo

wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zadac¢ od pracownikéw innych komdrek organizacyjnych udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maijq
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki, niezbedne prace
w celu zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.
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IX.Sposdéb wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.
8§73

1. Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych pracownikéw lub zleconej osobom
upowaznionym, winny by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki
i podejmowania przez kierownictwo wtasciwych dziatan.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwtocznie zawiadomic
bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki w celu przedsiewziecia
odpowiednich krokéw w celu usuniecia tych nieprawidtowosci, np.:

1) zablokowanie wydatkéw powodujgcych przekroczenie planu finansowego na
dany rok budzetowy,

2) rezygnacja z niektérych zadan, ktére spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu
jednostki,

3) wystgpienie do dysponenta wyzszego stopnia o zwiekszenie planu finansowego
biezacego roku, badz zmian w planie finansowym,

4) wypowiedzenie umowy o prace, umoéw cywilno-prawnych, na $wiadczenie
ustugi, zakupy,

5) zmiana regulamindw pracy, wynagradzania,

6) wyciagniecie wnioskéow stuzbowych, dyscyplinarnych - przewidzianych
w regulaminie pracy - w stosunku do pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje
obowigzki wynikajace z kontroli badZz nieprawidtowo opracowali materiaty do
opracowania planu finansowego,

7) opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bgdZz zmian dotychczasowych
w celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przysztosci,

8) przekazania odpowiednich wnioskéw do komisji orzekajacej o przekroczenie
dyscypliny finanséw publicznych.

3. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa. W kazdym
wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik, po niezwtocznym
zawiadomieniu organdw sScigania, obowigzany jest:

1) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,

2) zbadad, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,

3) wyciagna¢, na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencje
stuzbowe,

4) przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

5) wystgpi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

X. Postanowienia koncowe.
8§ 74
W przypadkach nieuregulowanych niniejszgq instrukcjg stosuje sie przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.
8§ 75
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajq formy pisemnej.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 28/2022
Burmistrza Miasta

Nowy Dwér Mazowiecki

z dnia 31 stycznia 2022 .

"Zatgcznik

do instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw ksiegowych i procedury
kontroli finansowej

Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentow ksiegowych i dokonywania ich kontroli

Nazwisko i imie |Stanowisko
A. Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentéw do realizacji
1) KOWALSKI Jacek Burmistrz
2)  MIKUSZEWSKI Janusz Z-ca Burmistrza
3) GERELUK Jacek Sekretarz
B. Osoby uprawnione do dokonywania wstepnej kontroli przed zatwierdzeniem dokumentu
do realizacji
1) PALCZOWSKA Anna Skarbnik
2) BISIALSKA Lidia Naczelnik
3)  PRUSEK Bozena Gtéwny specjalista
4) ZIEMAK Iwona Inspektor
C. Osoby uprawnione do kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw *

1) PRUSEK Bozena Gtéwny Specjalista
2)  ZIEMAK Iwona Inspektor
3) BARDONI-GRUNKOWSKA Katarzyna Inspektor
4) BUtKA Magdalena Inspektor

D. Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym*

1. Wydziat ORGANIZACYINY (OR)

1)  KLIMCZEWSKI Zenon Naczelnik

2) KOSIOREK Jacek Inspektor
2. Wydziat FINANSOWY (FIN)

1)  BISIALSKA Lidia Naczelnik
3. KANCELARIA BURMISTRZA (KB)

1) JURKOWSKA Anna Kierownik

2)  PIELACH-PIERSCIENIAK Aneta Inspektor
4. Wydziat KADR (K)

1) OLBRYS Anna Naczelnik

2)  KAMINSKA Natalia Inspektor

5. WYDZIAt GOSPODARKI KOMUNALNEJ (GK)
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1) DABROWSKI Maciej

Naczelnik

2) SOTOWICZ Marta

Inspektor

6. Wydziat GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (GP)

1) SZAKURO Andrzej Naczelnik

2) CISZEWSKA Matgorzata Inspektor
7. Wydziat PROJEKTOW INFRASTRUKTURALNYCH (WPI)

1) OWOCKA Hanna Naczelnik

2) ROGINSKI Bartosz Inspektor
8. Wydziat SPRAW OBYWATELSKICH (SO)

1) STAWICKA Maria Naczelnik
9. STRAZ MIEJSKA (SM)

1)  ROGINSKI Piotr Komendant

2) KULESZA Tomasz Kierownik

3)  KOWALSKI Janusz Kierownik
10. TARGOWISKO MIEJSKIE (TM)

1) SMAL Robert Kierownik

11. SAMODZIELNE STANOWISKA

1) KOWALSKA Anna

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacii Nieiswnych (P)

2) BOCZKOWSKA Ewa

Inspektor (SP)

3) TOKARSKA Elzbieta

Inspektor (WSE-ET)

4) OCHTYRA Alina

Inspektor (WSE-AO)

5)  WIECH Marta

Inspektor (WSE-MW)

6) PALAC Ewa

Inspektor

7) DYBOWSKI Andrzej

Inspektor

8) PRZEZDZIECKI Marek

Gtéwny specjalista - Miejski
Konserwator Zabytkéw (MK)

*W przypadku nieobecnosci oséb upowaznionych wymienionych w tabeli - dokumenty
podpisuje bezposredni przetozony wydziatu lub samodzielnego stanowiska.".
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10.

Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022r.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja majgca =zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére

podlegajg kontroli ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) bloczki optaty targowej,

b) bloczki mandatéw karnych,

¢) kwitariusze przychodowe (Publiczne Przedszkola),

d) blankiety zaswiadczen USC,

e) blankiety odpisow aktow stanu cywilnego,

f) arkusze spisu z natury - od chwili ich ponumerowania i wydania komisji
spisowej,

g) karty drogowe - od chwili nadania numeru i ostemplowania,

h) blankiety licencji i wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu o0séb takséwka,

i) blankiety zezwolen i wypisbw z zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow osob w krajowym transporcie drogowym,

j) blankiety zezwolen i wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozow oséb w krajowym transporcie drogowym.

Druki S$cistego zarachowania wymienione w pkt 2 stosujg dysponujace nimi
poszczegdlne komorki organizacyjne Jednostki.

Oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajq nadanych przez
drukarnie serii i numerdw, dokonuje sie poprzez nadanie numeru ewidencyjnego
na kazdym egzemplarzu.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem:
w nalezycie zabezpieczonych szafach lub kasetkach, pod odpowiedzialnoscig
witasciwych pracownikow.

Ewidencje drukdéw Scistego =zarachowania nalezy prowadzi¢é na biezaco
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Ewidencje prowadzg pracownicy, ktérym
powierzono druki bedace w dyspozycji poszczegdélnych komérek organizacyjnych
Jednostki.

Ksiege drukdéw sScistego zarachowania nalezy ponumerowac i zaparafowac. Ksiege
te wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe
zapisu przechowuja pod zamknieciem wtasciwi pracownicy.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania drukow.

Wydania drukéw Scistego zarachowania dokonuje wtasciwa osoba.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukow na koniec
kazdego potrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich rdznicach zawiadamia
niezwiocznie bezposredniego przetozonego i skarbnika. W razie zagubienia,
zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania, bezposredni przetozony
lub osoba upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie
wnioski stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

1



Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA

I. Postanowienia ogdine.

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy
Z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci .

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

I1. Pojecie i cel inwentaryzacji.

§3

Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow.

§4

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw i na tej

podstawie:

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

2) rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem Jednostki.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkéw w ksiegach rachunkowych jest
warunkiem uznania za prawidtowe prowadzenie ksiaqg rachunkowych, a w
konsekwencji i rocznego sprawozdania finansowego, w szczegdlnosci bilansu
(budzetu, jednostki).

3. W toku inwentaryzacji sprawdza sie nastepujace pozycje bilansu:

1) rzeczowe sktadniki aktywow:

a) trwatych
b) obrotowych

2) pieniezne skfadniki aktywéw,

3) rozrachunki i roszczenia,

4) rozliczenia miedzyokresowe,

5) pozostate skiadniki aktywdéw i pasywow, np. fundusze, przychody i koszty
rozliczane w czasie.

III. Sposoby i metody inwentaryzacji
§5

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:
a) spisu z natury,



b) uzyskania od kontrahentéw i bankdéw pisemnych potwierdzen
prawidtowosci uzyskanych sald (uzgadnianie sald),

c) pordownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegdélnym sktadnikom majatku przyporzadkowany jest Scisle okreslony

sposdb inwentaryzacji.

§6

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

2.

3.

a) srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),
b) akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,
c) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materiatow,
d) wyposazenia,
e) drukéw Scistego zarachowania,
f) sSrodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw, budynkdéw, lokali mieszkalnych
i trudno dostepnych ogladowi srodkow,
g) papiery wartosciowe w postaci materialnej.
Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujace sie w Jednostce sktadniki
majatkowe ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnoscig
innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie,
zwarzenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
c) pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania,
e) ujeciu rdéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.

§7

Poprzez uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

c) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikdw i tytutéw publicznoprawnych.

§8

Drogg poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikdw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

gruntéow, budynkoéw, lokali mieszkalnych i $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

rozliczen miedzyokresowych kosztéw

funduszy i kapitatow,

rezerw i przychoddw przysztych okreséw,

innych aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej.



1.

2.

§9

Do wszystkich sposobdw przeprowadzania inwentaryzacji winny by¢ sporzadzone
dokumenty okreslajgce przeprowadzenie danej inwentaryzacji oraz jej wyniki.
Dokumentacja przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji obejmuje przede wszystkim:

a) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - wzér nr 1ai 1b,

b) arkusz spisowy — wzér nr 2 lub wygenerowany z systemu komputerowego,

c) protokdt z weryfikacji sald - wzér nr 3,

d) potwierdzenie sald od kontrahentéw - wzor nr 4,

e) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - wzér nr 5,

f) protokdt rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych — wzér nr 6,
g) sprawozdanie przewodniczgcego komisji - wzér nr 7.

§ 10

Metody inwentaryzacji:
1) petna inwentaryzacja okresowa - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na

dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywoéw,

2) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego

czesci sktadnikéw aktywow lub pasywoéw objetych spisem,

3) uproszczona inwentaryzacja skfadnikow majqtkowych - polega na pordwnaniu

zapiséw w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym.
IV.Spis z natury

§ 11

Poprzez spis z natury inwentaryzacje przeprowadza sie wedtug zasad:

1.

Zasada terminowosci i czestotliwosci — polega na przeprowadzaniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej
ustawg o rachunkowosci, umozliwiajgcych w sposdéb harmonijny przygotowanie
rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych.
Zasada podwadjnej kontroli - polega na pomiarze sktadnikdw majatkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu
i uzyskaniu pewnosci, ze skfadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem
faktycznym.
Zasada tzw. ,zamknietych drzwi” - polega na dokonywaniu spisu, o ile to
mozliwe, przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie
dokonuje sie obrotu magazynowego; pozwala to na niezaktécony przebieg prac
inwentaryzacyjnych.
Zasada ,rzetelnego obrazu” - polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywdw, majgca decydujace znaczenie przy
ocenie rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci inwentaryzacji, a polega na
doktadnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej,
handlowej i uzytkowej.
Zasada kompletnosci i kompleksowosci - polega na kompletnym objeciu spisem
wszystkich skfadnikéw majatkowych, objetych ewidencjg bilansowq, jak i nie
objetych ta ewidencja, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegdlnie
w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz w zwigzku ze zmiang formy
wilasnosci lub przy prywatyzacji i przeksztatceniach.
Zasada kolejnosci czynnosci — polega na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrdocenia go w czasie.
Zasada zaskoczenia - polega na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do nieprzewidzianych kontroli gotéwki
w kasie, a takze wobec 0sdéb, do ktorych istnieje ograniczone zaufanie.
Zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polega na tym,
Ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej
mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczyc
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10.

osoba upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng, a jesli jest to
mozliwe to sklad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osdb,
z ktérych jedna powinna reprezentowac¢ interesy osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Zasada komisyjnosci — polega na przeprowadzaniu spisdow z natury przez co
najmniej dwie osoby, co zwiekszy wiarygodnos¢ i niepodwazalnos$¢ takich spiséw,
takze w procesach sgdowych o roszczenie z tytutdw niedobordéw.

Zasada fachowosci komisji spisowej - polega na dobieraniu do zespotdéw
spisowych tylko oséb fachowych, znajacych gospodarke magazynowg, a takze
wykazujgcych sie znajomoscig asortymentowg spisywanych sktadnikéw.

§12

W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie
zaktadowg komisje inwentaryzacyjng sktadajaca sie z pracownikéw Jednostki.
Komisje powotuje kierownik jednostki. Moze ona by¢ powotana na state lub
doraznie.

Sposréd cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej kierownik powotuje
przewodniczacego komisji. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym (samodzielnym). Nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy ani inny
pracownik wydziatu finansowo-ksiegowego.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki
powotuje zespoty spisowe. Zespdt spisowy musi sktadac sie co najmniej z dwoch
osoéb.

Do komisji inwentaryzacyjnej i zespotdow spisowych nie moga by¢ powotywane
osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki, gtéwny ksiegowy
osoby prowadzace ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 13

Do obowigzkdéw zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

przeszkolenie oséb biorgcych udziat w spisie z natury

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacji,

spowodowanie uporzadkowania magazyndw, stanowisk itp. przed spisem z natury
rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkfadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

wspotudziat w wycenie spisowych sktadnikow majatkowych

rozliczenie inwentaryzacji

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

§ 14

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem.

§ 15

Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:

1)

2)

pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku pisemne os$wiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej
z ewidencja ksiegowa,

sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem oséb niezwigzanych z czynnos$ciami spisowymi.



§ 16

Inwentaryzacja drogq spisu z natury przeprowadzana jest:
1) poprzez wpisanie ustalonych rzeczywistych ilosci sktadnikow majatku na arkusz
spisu z natury, w sposéb okreslony w § 17,
2) przy pomocy elektronicznych urzadzen czytnikowych, w sposéb okreslony w § 18 .

§17

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez wpisanie ustalonych rzeczywistych ilosci
sktadnikdw majatku na arkusz spisu z natury, odbywa sie na drukach Scistego
zarachowania. Przewodniczacy komisji  inwentaryzacyjnej pobiera je za
pokwitowaniem od gtdwnego ksiegowego, ktéry wczesniej dokonuje ich
ponumerowania, opieczetowania i zaparafowania.

2. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sg
dowodami ksiegowymi, w zwigzku z czym muszg by¢ wypetnione w sposob
przewidziany dla dowoddw ksiegowych, tj. w sposdb trwaty dtugopisem, cienkopisem,
pismem maszynowym.

3. Wpis do arkusza spisu z natury, bedacego drukiem $cistego zarachowania powinien
nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku, w sposdb
umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

4. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza (karty) spisu,

c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa
lub ciggta),

d) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sali itp.,

e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla
rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik -
rowniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonkdw zespotu spisowego,
- 0s6b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy, np. numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo-
materiatowego,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

I) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci
sktadnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene
jednostkowa.

5. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a. pozostawienie niewypetnionych wierszy,

b. korygowanie btednych =zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub
przerabianie dokonanych zapiséw.

6. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki
sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

7. Bezposrednio pod ostatnig naniesiong pozycjg na arkuszu spisowym nalezy umiescic¢
klauzule nastepujacej tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”,
natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

8. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdoch egzemplarzach - oryginat otrzymuje
ksiegowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie
osoba materialnie odpowiedzialna, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.
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§ 18

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji przy pomocy elektronicznych urzadzen
czytnikowych poprzedzone jest przekazaniem automatycznie danych z kolektora
do programu, ktéry generuje ponumerowane arkusze spisu z natury.

2. Po zakonczeniu spisu z natury przez zespoty spisowe, z systemu wygenerowane
zostajq:

1) wycenione arkusze spisu z natury,
2) roznice inwentaryzacyjne.

3. Arkusze spisu z natury, o ktérych mowa w ust. 2, podpisujg cztonkowie zespotu

spisowego , osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

§ 19

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych, przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okreslonego sktadnika
majatku uwzgledni¢ w spisie.

§ 20

1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) Srodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych - wyposazenia,
c) materiatdw ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo-wartosciowym,
d) pozostatych materiatow.
2. Niedopuszczalne jest spisywanie na jednym arkuszu sktadnikédw majatkowych
powierzonych ré6znym osobom materialnie odpowiedzialnym.

§ 21

Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje wypetnione recznie
i wygenerowane przez system arkusze spisu z natury i rdznice inwentaryzacyjne
przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 22

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢ czy komisja inwentaryzacyjna dziata zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwiaszcza czy zostata zapewniona
kompletno$¢ spisu z natury oraz czy prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu
z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktéry nastepnie zarzadza ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

4. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o$wiadczenie koricowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi
ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.



8§ 23

Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokoét z przebiegu spisu,
ktéry przedstawia kierownikowi jednostki.

3.
4,

§ 24

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcdw z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz
gtdwnego ksiegowego.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez gtébwnego ksiegowego protokdt weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 25

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.
Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy.

W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajdujg sie srodki wyposazenia, powinien
by¢ umieszczony spis inwentarza.

V. Uzgadnianie sald

8§ 26
W drodze uzgadniania sald inwentaryzuje sie naleznosci jednostki.
Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie
dotyczy:

a) sald zerowych,
b) sald naleznosci spornych,
c) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,
d) sald naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym oséb
fizycznych, ktérzy nie majq obowigzku prowadzenia ksiaqg rachunkowych,
e) rozrachunkdéw z pracownikami,
f) sald mniejszych od kwoty 50 zi.,
g) rozrachunkdéw publicznoprawnych.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansowy.
Formy uzgodnienia sald mogg odbywac sie:
a) pisemnie - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéw komputerowych - z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci,



b) faksem lub pocztg elektroniczng- przesytajac specyfikacje sald z prosba
o potwierdzenie,

c) telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald
telefoniczng,

sporzadzajac

z przeprowadzonych uzgodnien.

VI.Weryfikacja sald

§ 27

jednoczesnie

z kontrahentem drogg
krotkg notatke

1. Aktywa i pasywa, ktdre nie mogg byc¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald, podlegajq inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtéwny ksiegowy.

4. Gldéwny ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza protokot.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigqg rachunkowych nalezy
wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypadat termin inwentaryzacji.

VII. Sposéb, terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji okresowej

§ 28

TERMIN
INWENTARYZACII

RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU

METODA
INWENTARYZACII

1

2

3

Na ostatni dzief roku
obrotowego

a) druki Scistego zarachowania

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej (np.

akcje, obligacje),
b) obce $rodki trwate

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) srodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych, w tym lokaty
i kredyty w bankach,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy
0 zobowigzaniach podatkowych, oraz
naleznosci watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikow),

c) zobowigzania (z wyjatkiem
zobowigzan wobec pracownikéw
i publicznoprawnych)

W drodze
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania,

b) budynki,

c) lokale mieszkalne,

d) $rodki trwate trudno dostepne ogladowi
(np. budowle podziemne, instalacje itp.)

e) naleznosci sporne i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowej,

f) naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow,

g) naleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych,

h) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycjg
rozpoczeta),

i) wartosci niematerialne i prawne,

j) rozliczenia miedzyokresowe czynne
i bierne,

k) przychody przysztych okreséw,

1) kapitaty (fundusze) wiasne (podstawowe,
zapasowe, rezerwowe i pozostate),

1) fundusze specjalne,

m) rezerwy,

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych

z danymi
wynikajacymi

z dokumentéw




n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe),

0) papiery warto$ciowe w postaci

zdematerializowanej (zapis elektroniczny).

Raz na dwa lata, w ostatnim
kwartale roku, zas w
kolejnym roku obrotowym
droga poréwnania ewidencji
z dokumentacjq i ich
weryfikacji

Materialy objete ewidencjg ilosciowo- wartosciowa,

Spis z natury

Raz w ciqgu czterech lat, za$
w ciggu pozostatych trzech
lat drogg poréwnania
ewidencji z dokumentacjq
i ich weryfikacji

Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, budynkéw,
lokali mieszkalnych i trudno dostepnych ogladowi
srodkéow  trwalych np. budowli podziemnych,
instalacji itp.) oraz maszyny i urzadzenia objete
inwestycjg rozpoczeta, jezeli znajdujq sie na terenie
strzezonym

Spis z natury

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne uregulowania

VIII. Postanowienia koncowe

§ 29

wewnetrzne lub ogdlne przepisy prawa.




Wzor Nr 1a

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone

z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane W ...,

bedace W UZYEKOWANIU® ettt sttt e st e bt ene e beeeesreese e aeas
ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych zostaty przekazane do stuzb finansowych, a w szczegdlnosci dotyczace
przychoddw i rozchodéw majatkowych**:

a) srodkéw trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

c) materiatow,

o 1 TP

) e e
Oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej,
tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych. Prowadzone przeze mnie
ewidencja zostata uzgodniona z ewidencjg ksiegowg na dzien ................... ., @ wystepujace

niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢
** pozostawic¢ skfadnik dotyczacy danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 3 egz.

1) 1 egz.-oryginat — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) 2 egz.-kopia - komoérka ksiegowosci

3) 3 egz.-kopia - jednostka inwentaryzowana
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Wzor Nr 1b

Funkcja
................................................... dnia ......ccoeeene
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ........ccccccevvervnnnne do dnia ..ccceeeveiiniiieene
W ittt e s SPIS Z NATUNY e

zostat przeprowadzony prawidtowo i objat wszystkie sktadniki majatkowe, za ktérych stan
i catos$¢ odpowiadam materialnie.
W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam zastrzezen do

prac Zespotu Spisowego.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

11



Wzdor Nr 2

/pieczec/
Arkusz spisu z natury
Uniwersalny
Rodzaj inWwentaryzacji vvccvoririeramirirnmiramme s s s s s ssassssssssssassasssssnsassassanss
SPOSOb pPrzeprowadzZenia ..ciiciciiirinimrrnir e rarrrararananRananE
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne
przy spisie (zespotu spisujacego)
Spis rozpoczeto dn. ............ o godz. ...... , zakonczono dn. ............. o godz. ......
Lp | KTM - symbol | Nazwa przedmiotu | J.m | Ilos¢ Cena Wartos¢é Uwagi
indeksu spisowego stwierdzona

Ogotem wartosc
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ......................
WYCENH ..ot e

Imie nazwisko podpis
SPrawdzil ... Podpisy cztonkow zespotu

Imie nazwisko podpis

12



Wz6r Nr 3
Protokét weryfikacji salda konta

Zespot w sktadzie:

W dniu ... stycznia ...... roku zweryfikowat saldo konta ......... et eteeee e e a—eeeea—e e e e e e e ereeeaarres
i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami. Saldo jest poprawne.

Stan konta ....... .Na 01.01...........r. WYNOSHO it .

Zwiekszenia w ciggu roku:

Tytut zwiekszenia Kwota

Zmniejszenia w ciggu roku:

Tytut zmniejszenia Kwota

Stan konta ........ na 31.12......... Fo WYNOSI teverurinserarissmsessssssasarsssasassnsasasassnsasasannnsaras

Zatwierdzono - kierownik jednostki

13



Wzor Nr 4

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,A")

Nadawca

Miejscowosc¢ i data

Zgodnie z art. 26 ust 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U.
z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,B”,
w ciggu 7 dni, zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiegach rachunkowych na
dzien .................

Nazwa i numer rachunku - konta Wasze nadobro Nasze

Saldo wynika z nastepujacych pozycji:

Nr faktury Data wystawienia | Kwota transakcji Termin platnosci Pozostato do
zaplaty

Razem

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,B")

Nazwa i adres dluznika

Potwierdzamy zgodnos¢ nizej wyszczegodlnionych sald na dzien .........................

Nazwa i numer rachunku - konta Nasze nadobro Wasze

Saldo wynika z nastepujacych pozycji:

Nr faktury Data wystawienia | Kwota transakcji Termin platnosci Pozostato do
zaptaty

Razem

(Pieczec i podpis)
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Wzbr Nr 5
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYIJNYCH
L« | - T
Nr Ilo$é Wartosé R&znice U-
L.p. | arkusza | Symbol | Nazwa | Cena J.m. Ewi- Inwen- R6z- | Ewi- Inwen- do ksie- wa-
pozycja rozlicz dencja | taryzacja | nice | dencja | taryzacja Réznica gowania gi
na
kontach
niedob | nadwyzk | Dt Ct
ory i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Podpisy Komisji
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Wzor Nr 6

Protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) PrzeWOdNICZGCY .oocooiiieictiee ettt ettt ettt eare e .
Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

2) CZIONEK ..o et aeare e

G B O (o] 1= -SSRSO

4) CZIONEK oottt e et e e e be e e e sr e e g e araeaans

Imie i nazwisko

Na posiedzeniu w dniu .................. dotyczacym inwentaryzacji W o....coooeeeeeiee e

..................................... . w dniach .......cccceeiviiivieeviivieeeene.. NA arkuszach spisu z natury od
nr..... donr..... dokonata nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZENIA .....coceecvii e

b) rodzaj sktadnika MajatKOWEGO ......cocouiiiiii e et .
c) osoba materialnie odpowiIiedzZIialNa ...........oooiiiiiiie e e
d) rozliczenie obejmuje okres od ........cccoioeniiiiiiiiiienes O o .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ wg zatacznika nr 1

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skiadnikéw majatkowych niz
w pkt 1,wedtug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

1/ ogotem niedobory ......ccevveeececece e, zt.
2/ ogotem superaty ..o zt.
III.Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajacego, ustalila co nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegodlnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych / superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne / superaty
nalezy kwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:



IV. Opinia prawna radcy prawnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim:

Data ....cooveeree e . Podpis ..cooeeeeeiiceeceee e,

V. Opinia Skarbnika Miasta - w okresie przeprowadzania kontroli wewnetrznej
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

Data ..o . POdPIS ..eeeieieeieieee e

VI. Decyzja Burmistrza Miasta:

1.

Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty / nie
powstaty skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstW .......ccccocvievieiiciicce e
oraz Rade Miejskg w Nowym Dworze Mazowieckim pismem 2z dnia ...........
znak ..o .

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

Nalezy uznac¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
zawinione, obcigzy¢ ich wartosciag ... zt. osobe odpowiedzialng
............................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

4. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisac

ich wartosS¢ ..., zt. w ciezar strat.

Data ..o . Podpis ..o
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Wzdor Nr 7

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nr ... Burmistrza Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki z dnia .....ccccceeveeeeeieenecnee, ., W nastepujacym sktadzie osobowym:
PrzewodniCZaCy = .iooeeoeieeie et
Cztonek e bt n e
Cztonek TP USSP U PRSPPI
Cztonek PP TOUPPTTPPRRPIE

wykonat w dniu ..., opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszCzen: .........ccoevevevvierierens

c) osoba materialnie odpowiedzialNa: ..o .

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty spisane
na arkuszach spisu z natury:

odnr........ .donr........... liczba pozyciji ...........
od Nr........... .donr ... liczba pozydiji .......... .
odnr ... .donr.......... liczba pozydiji .......... .
odnr ... .donr.......... liczba pozydiji .......... .
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN .......cccccveveeeieieeeiierieieeeeeee e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty
ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi i okien):

rodzaj .ooccoceeveevieeeciiee s liczba .......



oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) - wymieni¢:

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujgce usterki
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz

w zakresie magazynowania i KONSErwacCji: ...t

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg

nastepujgce Srodki zabezpieCzZajaCe: ......coviieiiciieieece s

................................................ ydnia

(miejscowosc) (data)
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego
Nazwisko i imie | Podpis Nazwisko i imie Podpis

Nazwisko i imie Podpis
Nazwisko i imie Podpis
Nazwisko i imie | Podpis -
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1.

Zatacznik Nr 8

do zarzadzenia Nr 28/2022

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 31 stycznia 2022r.

INSTRUKCJA EWIDENCJII I POBORU PODATKOW I OPLAT

g1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji
przypisow i odpisow, wptat i zwrotdow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.
Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego .
Przepisy niniejszej instrukcji stanowiag rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okres$lonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnien:

a) inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

b) obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa optat

c) wptywdw na rachunek bankowy,

d) sposobu zarachowania wptat,

e) trybu postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi.

§2

Wptaty na poczet podatkow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem poczty lub banku na rachunek bankowy gminy.

1.

§3
Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy
o podatku rolnym, art. 6 ust 9 ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz art. 6
ust. 8 ustawy o podatku lesnym i art. 8 ust. 2 ustawy o optacie skarbowej, moze
zarzadzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznosci pienieznych pobieranych w formie
tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych, okresli¢
inkasentow oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ podjeta uchwata Rady Miejskiej.

§4

Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotéwkowe.
Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera sie odsetki za zwtoke. Odsetki
za zwtoke nalicza sie réwniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaptacenia.
Nie wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny
okres niz deklaruje zobowigzany.
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sie
takze optate za upomnienie.

§5

Inkaso zobowigzania pienieznego winno by¢ prowadzone na podstawie kwitariuszy
zobowigzania pienieznego lub jego odpowiednika w przypadku pracy przy uzyciu
komputera (wydruk z wymiaru podatku na dany rok).

1.

8§6
Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na konto Urzedu Miejskiego w terminach
okreslonych w art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa albo w terminie ustalonym przez Rade Miejska.
Kopie wykazow wptat wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat) na wptacong
gotowke przechowuje inkasent.

§7
Ksiegowy zapisuje na kartotekach rozliczeniowych - na kontach podatnikéw
wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaréw,
umorzenia i odpisy z roznych tytutéw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat
oraz wptaty dokonane na rachunek bankowy Urzedu.
Zwroty i przerachowania ksieguje sie jako ,zwrot” (zastosowanie programu
komputerowego) w rubryce wspdlnej dla wptat i zwrotdw.
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Po zaksiegowaniu obrotdw, uzupetnieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu,
ksiegowy winien wystawi¢, na podstawie kartoteki rozliczeniowej, upomnienia dla
podatnikdéw, ktorzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.
Jezeli podatnik dokonat wptaty na poczet naleznosci objetej wystawionym
uprzednio tytutem wykonawczym, ksiegowy, niezaleznie od zaksiegowania wptaty
w kartotece rozliczeniowej, zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zalegtosci
(aktualizacja lub wycofanie tytutu wykonawczego).

§8
Przy prowadzeniu ewidencji podatkow i opftat przy uzyciu systemoéw
komputerowych nalezy zachowac zasady okreslone niniejszg instrukcja.
Uktad kont podatkowych, dziennikbw obrotéw oraz innych urzadzen
ewidencyjnych winien by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.
Biezgce ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytutu podatkéow
i optat, wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup
podatnikdw, moze nastepowa¢ drogg dokonywania zapisbw na kontach
syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiegowej.

89

Btedy w dokumentach wilasnych poprawia sie na zasadach okreslonych w ustawie
o rachunkowosci i zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, tj. przez skreslenie
btednego zapisu i dokonanie zapisu wiasciwego oraz wpisujac date i parafe. Btedy
w zapisach ksiegowych poprawia sie poprzez storno, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci.

1.

§ 10
Whptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byc¢
zarachowane na wifasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo na konto
240 - ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wptywdw do wyjasnienia.
Wptywy do wyjasnienia ksieguje sie w uniwersalnej ksiedze kontowej Ilub
w dzienniku obrotéw, ksiegujac kazdy przychod lub rozchéd i ustalajac saldo.
Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie, majgce na celu ustalenie
przeznaczenia wptaty.
Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz
jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wtasciwej
naleznosci.
Przelewu wptywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe Ilub zwrotéw
dokonuje sie na podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu
zawiadamia sie rowniez osobe zainteresowang o przelaniu wptaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.
Na koniec kazdego miesigca nalezy uzgodni¢ saldo wptywow do wyjasnienia
z dowodem zrédtowym odnoszacym sie do wptywow jeszcze nierozliczonych.
Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej
jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§11
Przypiséw i odpisow na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie
dokumentéw wymiarowych.
Po zaksiegowaniu przypisu lub odpisu ksiegowy powoduje doreczenie podatnikowi
przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), na
podstawie ktorej dokonat ksiegowan, zas drugi egzemplarz tej decyzji dotacza do
teczki podatnika, po potwierdzeniu na nim ksiegowania.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata ksiegowy odnotowuje
na koncie termin ptatnosci podatku, jezeli termin ptatnosci wynika z przepisdw,
odnotowuje date doreczenia decyzji.
Sumy przypisow i odpisdéw, zaksiegowane w dziennikach obrotéw, uzgadnia sie
Z sumami przypisow i odpisow, zawartych w rejestrach przypiséw i odpiséw.

g§12
Ewidencje ksiegowa podatkow i optat prowadzi sie za pomocg programow
ksiegowych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu.
Konta zaktada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie
zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego Ilub deklaracji
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sktadanych przez osoby prawne) oraz rejestru przypiséw i odpisow lub na
podstawie dowodu wptaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wptata dotyczy, nie
zatozono wczesniej konta podatnika.
Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

§13
Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystepuje w réznych podziatkach,
prowadzi sie oddzielny zbiér kont (kartoteke), w ktérym dla kazdego podatnika
zaktada sie jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowg inaczej.
Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sie osobng ciagta humeracje.
Nadanie numeru dla konta powinno nastgpi¢ natychmiast po jego zatozeniu.
Nadany numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzity zmiany
organizacyjne.

g§ 14
Naleznosci z tytutu optaty od posiadania pséw, optaty targowej i innych optat
miejscowych — ksieguje sie w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.
W przypadku nieuiszczenia podatku w terminie winna by¢ wystawiona decyzja
(nakaz pfatniczy), na podstawie ktérej dokonuje sie przypisu, na zbiorczej karcie
kontowej i w dzienniku obrotow.

§ 15
Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
(przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotdw i przerachowan), ksiegowanych na kontach
podatkowych.
Dzienniki obrotdw stuzg réwniez do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiegowanych na kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotéw wg
rodzajow podatkéw i innych naleznosci, grup podatnikéow itp., stosownie do
potrzeb sprawozdawczych.
Dzienniki obrotéw oznacza sie nazwg lub symbolem odpowiadajagcym naleznosci,
dla ktérej jest prowadzony.

§ 16
Wszystkie wptaty, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie pod
data, jaka figuruje na wyciggu.
Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane
w dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé
odsetki za zwioke, koszty upomnienia lub koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty
wpisuje sie rozliczenie wptaty jaka kwota przypada na naleznos$¢ gtéwng, odsetki
za zwitoke, koszty upomnienia i koszty egzekucyjne oraz okres za jaki wpiate
przyjeto.
Sume kosztow egzekucyjnych za okres miesigca urzad przelewa na rachunek
bankowy wtasciwego urzedu skarbowego w oznaczonym terminie przez witasciwy
urzad skarbowy.

§17
Decyzje i nakazy ptatnicze, z ktérych wynika obowigzek podatkowy w okreslonym
terminie, decyzje w sprawie roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci
oraz upomnienia przechowywane sg w stosownych teczkach.
. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujq
przepisy ustawy z 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa.
Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac, czy
nalezno$¢ zostata zapfacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie,
ksiegowy sporzadza upomnienie i wysyta do diuznika za potwierdzeniem odbioru.
Nie sporzadza sie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie
przekracza wysokosci kosztéw upomnienia. Wéwczas na koniec roku podatkowego
sporzadza sie czteropozycyjne upomnienie i dorecza sie zobowigzanemu za
potwierdzeniem odbioru.
. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiegowy
sporzadza na kwoty zalegte - tytuty wykonawcze.
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Wystawione tytuty wykonawcze przekazuje sie do wtasciwego urzedu skarbowego,
ktéry potwierdza odbior.
O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam
tryb postepowania stosuje sie do zalegtosci oséb fizycznych, jak i osdéb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej.
§ 18
O odroczeniu terminu pfatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu na raty
ksiegowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje
0 odroczeniu pozostawia sie w aktach sprawy.
Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wpfacit w wyznaczonym terminie
lub wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktérego odroczono ptatnosé, wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostata do zaptaty i powoduje doreczenie, jezeli
nie doreczono go wczesniej,
2) tytut wykonawczy na =zalegtosci i przekazuje do witasciwego urzedu
skarbowego
3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wczesniej - do
wtasciwego urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem
zalegtosci.
W razie niedotrzymania terminu ptatnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwtoke
mogqg byc¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunieciu
terminu ptatnosci niezaptaconej raty.

§ 19
Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. - Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci

zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym diuznika. Podstawg odpisu jest polecenie odpisu, podpisane
przez kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisow.
Zalegtosci podatkowe, ktére =zostaty =zabezpieczone na nieruchomosciach
(zalegtosci zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego
w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa, mogg by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie zas z innego majatku dtuznika.

8§ 20
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzania podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym ksiegowaniu przypiséow z tego tytutu zobowigzania
potrgca sie kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.
O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezgce zobowigzanie podatkowe zawiadamia
sie podatnika przez wpisanie kwoty =zaliczonej nadptaty i wystanie do niego
osobnego zawiadomienia.
W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy sporzadza sie polecenie dokonania
tej operacji.
Zwrotdéw i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w
latach ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji dochoddéw, na ktérg zalicza
sie biezgce wplywy tego samego rodzaju.
Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji
dochoddéw, na ktorg zalicza sie odsetki za zwitoke. Ksieguje sie je na koncie
podatkowym w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwtoke ze znakiem minus.
W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, nadptate zwraca sie na koszt
podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote nadptaty pomniejszong
o kwote optaty pocztowej, zas polecenie przelewu na kwote nadpfaty.
Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym
zamieszcza sie adnotacje zawierajgcg nazwe naleznosci, na ktérye zaksiegowano
przerachowang nadptate lub date zwrotu.
Polecenie, o ktérym mowa wyzej, przechowuje sie razem =z pozostatg
dokumentacjg dotyczacq likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank
polecen przelewu.
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§ 21
1. Zwrot lub przerachowanie nadpfaconej naleznosci nieprzypisanej nastepuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych
przy pozycji, pod ktérg zaksiegowano wptate oraz na wiasciwym dowodzie wptat.
Odnotowuje sie zardowno catg kwote lub tylko okreslong czesc¢.
2. Date i numer pozycji zaksiegowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje sie
w poleceniu zwrotu nadpfaty.
§ 22
1. Dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiegowania
i udokumentowania zapiséow ksiegowych, przechowuje sie utozone wedtug pozycji
dziennika (dziennikow) obrotow (ksiegi kontowej uniwersalnej), z podziatem na
dowody ksiegowane w poszczegolnych dziennikach.
2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.
3. Dzienniki obrotéw przechowuje sie utozone rocznikami, z podziatem wedtug
rodzajow naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.
4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia
i dokumenty przechowuje sie utozone rocznikami.
§ 23
1. Ewidencja podatkdéw i opfat stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako
jednostki budzetowej. Ksiegi rachunkowe prowadzone sq za pomocg komputera.
2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
§ 24
1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,
b) kontach analitycznych i  kontach  szczegdétowych  ksiag
pomochniczych:
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wpfat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw:
a) syntetycznych,
b) analitycznych - do kont syntetycznych wg rodzajéw podatkdw,
c) szczego6towych — do analitycznych w nastepujacy sposoéb:
- dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku,
- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu
prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Dla podatkéw, ktdére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, nie
prowadzi sie szczegétowych kont podatnikdéw (np. optata skarbowa).
3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéow korzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

Symbol

konta Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
1 2

130 Rachunek biezacy

Na koncie 130 - Rachunek biezacy, ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku.
Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
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a) wptywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci

budzetowe,

b) wptywy s$rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma

konta 141 - Srodki pieniezne w drodze:

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody s$rodkéw pienieznych

zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze

strong Wn konta 141 - $rodki pieniezne w drodze;

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

141 Srodki pieniezne w drodze
Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze, ewidencjonuje sie érodki pieniezne
w drodze na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenie stanu Srodkow pienieznych
w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy.
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie zmniejszenie stanu $rodkéw pienieznych
w drodze w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy.

221 Naleznosci tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencje sie

rozrachunki:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktore
podlegajq przypisaniu na kontach;

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie
podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpftat;

e) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wilasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

f) wptywy do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej
- na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu
wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek
biezacy,

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej
za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 -
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty, korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody
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z tytutu dochodow budzetowych,

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

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wtasnosci 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,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

f) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek
biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych
srodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych
z tytutu podatkow w korespondencji ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

226

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci
dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy, oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych, W szczegolnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje sie
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych,
b) odsetki za zwiloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221
- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

4. Konta pozabilansowe:

a) konta syntetyczne:

- konto 991 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika, stuzy do
ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji ich zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

- konto 991 -Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow, stuzy do
ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
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2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie;
- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu.

b) konta analityczne prowadzone wg rodzajow podatkow,

c) konta szczegotowe poszczegdlnych osoéb trzecich i inkasentéw - otwiera sie
je na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej lub
na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

5. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych
ewidencje ksiegowg prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.



