ZARZADZENIE Nr 510/2016
BURMISTRZA MIASTA JEDRZEJOWA z
dnia 22 listopada 2016 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci

Na podstawie przepiséw art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2013 1. poz. 330 ze zm) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2013 poz.885 z Zm.) oraz w:
1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 . w s prawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pasistwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz.U. z 2013 r.poz. 289 ze zm),
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,
2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego
sposobu ustalania wartoéci zobowigzah zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dhugu Skarbu Parnstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.
366), wprowadza sig: ‘
§1
Obowiazujace od 01 stycznia 2016 roku zasady (polityke) rachunkowoéci w Gminie
Jedrzejéw oraz Urzedzie Miejskim w J edrzejowie.
§2
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych:
1. Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 1);
2. Metod wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2);
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych, ’
4. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 4).
5. Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
(zalgcznik nr 5)
6. Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania (zalacznik nr 6)
7. Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (zatacznik nr 7)
8. Zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego (zatgcznik nr 8)

§3
Traci moc: Zarzadzenie Nr 415/12 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 31 grudnia 2012 T,
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia 01 stycznia
2016r.

Burmistrz Miasta Jedrzejowa

mgr Marcin Piszczek



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta Jedrzejow i Urzgdu Miasta Jedrzejow prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Miasta Jedrzejow

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sq za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére
tworzg: dziennik, ksigge gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotéw i sald ksiegi
gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposGb nastgpujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapis6w (obroty) liczone s g w spos6b ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajgcy nastepujace zasady:
1) podwéjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dzienniku.

Ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly

bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego na
podstawie PK.



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwne;.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywo6w i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczef z budzetem panstwa i z ZUS, do kt6rych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy PUMA.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksiag rachunkowych w
jedna calo$¢ odzwierciedlajacq dziennik i ksiege gtéwna.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych  skladnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdéznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikéw aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w

ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury, podlegaija:

1) gotéwka w kasie,

2) rzeczowe skladniki aktywéw trwalych objete ewidencjg ilosciowo — warto$ciows, z
wyjatkiem gruntéw.

Uzgodnienie stanu dotyczy (potwierdzenie salda) :

1) aktywo6w finansowych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahent6w.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegllnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢

do: 1) naleznosci spornych i watpliwych,
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2) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,

3) naleznosci od pracownikéw,

4) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

5) innych aktywéw i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami (weryfikacja)
ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentaciji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasyw6w niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) wartosci niematerialnych i prawnych,
2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 1it. a
ustawy o rachunkowodci,
3) diugoterminowych aktyw6w finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,
4) srodk6w trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
5) $rodkéw pienieznych w drodze,
6) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
7) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,
8) naleznosci i zobowigzar wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
9) aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
10) grunt6éw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych,
11) funduszy whasnych i funduszy specjalnych,
12) rezerw i przychodéw przysztych okreséw,
13) innych rozliczef migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytuléw praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego. Inwentaryzacja nieruchomosci polega na poréwnaniu danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw maj atkowych:

1) jednostka raz w ciggu 4 lat przeprowadza inwentaryzacje
- Srodk6éw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych,
znajdujgce si¢ na terenie strzezonym

- Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen zaliczanych do $rodkéw trwalych w
budowie, znajdujgce sie na terenie strzezonym

2) Na ostatni dzieri roku obrotowego tj. na 31 grudnia, inwentaryzacja jest dokonana jezeli
rozpoczeta sig 1 listopada i zakoficzyla do 15 stycznia roku nastepnego:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych

- skladniki aktywow bedace wilasnoscig innych jednostek powierzone im do uzywania, jak
réwniez wlasne sktadniki majgtkowe powierzone kontrahentom

- nalezno$ci, w tym udzielone pozyczki



3) Na ostatni dzier roku obrotowego tj. na 31 grudnia:
- Srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony

- grunty

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci publiczno-prawne

- wartosci niematerialne i prawne

-prawo uzytkowania wieczystego gruntu

- stan gotowki w kasie
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 1.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIJA WYNIKU FINANSOWEGO

I Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okres$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dzialalno$¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy

umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si ¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

2. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si ¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny, w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$é rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. W zakresie oprogramowania
jednostka stosuje wysokos¢ stawki amortyzacji w wysokosci 19%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej W
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlagcznymi czesciami traktuje sie jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych oraz



wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 020-1 » Warto$ci
niematerialne i prawne — pozostate érodki trwate”.

Ewidencja szczegotowa dla wartoéci niematerialnych i prawnych umozliwia ustalenie
umorzenia oddzielnie dla podstawowych i dla pozostalych wartogci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie
zgodnie z planem amortyzacji 020-02 ,,Pod stawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie
dla odpisywanych w 100% wartoéci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia
ich do uzywania 020-01 ,,Pozostate wartoéci niematerialne i prawne”.

Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku w
grudniu. Nowo przyjete wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyj ¢to je do uzywania.

3. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) érodki trwale,

2) drodki trwate w budowie (Inwestycje)

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowiace wlasno$é Miasta Jedrzejow, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci: nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng wlasnoscig, budynki, budowle, maszyny i
urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy, ulepszenie w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedhlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jeéli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartoéci,

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — we dhug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZeCZoZnawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhlug wartoéci godziwe;j,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od S karbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieh
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
1) podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,, Srodki trwate”,
2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych. Umarzane s (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie



aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poCZawszy
od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartogci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Srodki trwate umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku w grudniu.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
si¢ Wylgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Ujmuje sig je na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu
przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Podlegaja one ewidencji ilociowo-wartosciowej w ksigdze inwentarzowe;j.

W ewidencji Miasta Jedrzejow przyjeto nastepujace zasady:

Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania
sktadniki majgtkowe, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 3500 zt.

Bez wzgledu na warto$é nie prowadzi si¢ ksiag inwentarzowych dla takich skladnikéw jak:
ksigzki, $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i dywany, $rodki czystosci,
materialy biurowe.

Bez wzgledu na warto$é prowadzi sie ksiegi inwentarzowe dla takich sktadnikéw jak:
komputery, aparaty fotograficzne, drukarki, telefony komorkowe

Pozostale $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktérych wartos¢ nie przekracza 300 zl oraz
ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledéw technicznych, nie podlegajg ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi
zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
oplaty notarialne, sagdowe itp., odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle w
toku inwestycji.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow
ogoblnego zarzadu.



W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace
koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntéw i innych skladnik6w majatku, zwiazanych z budowa,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okredlenia wtasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe,

5) optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terené6w w okresie budowy,

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

9) sprzatania obicktéw poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dziefi bilansowy w wysokosci ogétu poniesionych
kosztéw w zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.

4. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w
okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast nalezno$ci
wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedhlug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dziefi kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznodci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej
wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznoéci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznoéci od charakteru naleznodci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 211 3
»0zporzadzenia™):

1) w organie odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizujgce warto$é naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce wartos$é naleznosci dokonywane sa najp6zniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty.

5. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowodci jako inwestycje diugoterminowe).

Obejmujg w szczegdlnoscei:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg W cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.



Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

6. Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku

od dnia bilansowego.

Wyceniane sg w wartodci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznodci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone s 3 do
zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:

1) odpiséw aktualizujgcych wartoéé naleznogci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obcigzajg te fundusze,

2) odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznodci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza si ¢
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwnie S tych, do ktorych stosuje si ¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartaln w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny s umarzane w catosci lub w czesci, a
ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ufp i
uchwaty organu stanowigcego.

Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w kwocie
nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nie przekraczajgcych trzykrotnogci
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez »Poczte Polskg Spétke Akcyjng” za polecenie
przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlig wartoéci
nominalne;j.

Walutg obcg na dziefi bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne
przepisy dotyczgce $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego  Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie stanowi g inaczej — odpowiednio po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznogci lub zobowigzan.



7. Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego r oku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartodci) rynkowej, zaleznie
od tego, ktéra z nich jest nizsza .

8. Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartogci zobowigzan
z tytuhu porgezen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedhig obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si e przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do paristwowego dlugu publicznego i dtugu Skarbu Pafstwa oraz
wartos¢ zobowigzan z tytutlu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

9. Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienistwie
przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedhug wiarygodnie
oszacowanej wartosci. Moga dotyczyé np. oszacowanych skutkow toczacego sie
postgpowania sgdowego.

Przychody Urzedu Miasta obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okreséw to réwnowartos$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkow z tytulu $wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz nie wygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

3) wydatkéw $rodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.



10. Zasady ujmowania w ewidencji wydatkéw wykonanych w ramach funduszu

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

1)

soleckiego:
do ewidencji wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego stosuje sig
zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem
do wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soleckiego moga by¢ zaliczone
wydatki poniesione wylgcznie w danym roku budzetowym, ujgte w planie
finansowym jednostki,
podstawe poniesienia wydatku stanowig faktury (rachunki) sprawdzone i podpisane
przez pracownika wlasciwego do merytorycznej kontroli dowodow ksiggowych,
wydatki z funduszu sofeckiego realizowane sg z wyodrgbnionego zadania w planie
finansowym,
podstawe sporzgdzenia sprawozdania Rb-28S stanowig ksiggi rachunkowe Urzgdu
Gminy,
ewidencja ksiegowa kosztéw i wydatkéw poniesionych w ramach funduszu
soteckiego odbywa sie komputerowo, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej,
zadan w celu prawidlowego wypetnienia kolumny 10 rocznego sprawozdania Rb-
288,
ewidencje srodkow trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych zakupionych w ramach
funduszu soteckiego prowadzi sie syntetycznie lgcznie ze sSrodkami trwalymi i
pozostatymi §rodkami trwatymi zakupionymi w Urzedzie Gminy,
ewidencje analityczng $rodkow trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwalych
zakupionych w ramach funduszu soleckiego prowadzi si¢ w ksiggach
inwentarzowych lub w odpowiadajacej jej wymogom ksigdze prowadzone; w
systemie komputerowym.

pozostale $rodki trwale jak drobne przedmioty, ktérych wartosé nie przekracza 300
zt oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledéw technicznych, nie podlegaja

ewidencji wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa



II Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w
zalaczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sklada si e:

1) wynik ze sprzedazy,

2) wynik z dzialalnosci operacyjnej,

3) wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

4) wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkéw
niewygasajacych z kofcem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Udzialy w podatku od o0s6b fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudzieh w styczniu roku nastgpnego ujmowane sg w dochodach grudniowych
memorialowo.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ

stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,.Skumulowane wyniki
budzetu”.

Mias €jo

mgr Marcin Piszczek



Zalgcznik Nr3

do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 510/2016

z dnia 22.11.2016r.

Wykaz kont dla budzetu gminy
( tzw. organ finansowy )

Konta bilansowe

133 -

134 -

Rachunek budzetu

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy ksiegowe na koncie dokonywane sa wylgcznie na
podstawie dokumentéw bankowych. Obroty i salda musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy
ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia", wyksiegowujac je pdzniej na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn ujmuje sie wptyw srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rdwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Ewidencja szczegdlowa moze wyodrebniaé srodki budzetu wg zrodta pochodzenia lub
kierunkéw rozdysponowania $rodkéw, np. dochody budzetu realizowane przez
rachunek budzetu, rachunki lokat terminowych, dotacje na zadania zlecone lub
wlasne.

Wystepujg subkonta budzetu oznaczone od nr 1 do nr 8.

Kredyty bankowe

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

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

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutéw kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).



135 -

140 -

222 -

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie
stanu zadluzenia co najmniej wedlug poszczeg6lnych uméw kredytowych.

Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodno$¢ zapisdw migdzy ewidencja
budzetu gminy a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkdéw pienigznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkdéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienigznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

Srodki pieniezne w drodze

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

— $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

— kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

— przelewdédw dochoddédw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze (wplyw
na rachunek budzetu).

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg tyko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Rozliczenie dechodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
poszczegblne jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu gminy, dokonane przez poszczegdlne jednostki budzetowe, w korespondencji
z kontem 133 (w przypadku Urzedu Gminy ujmuje sie rownowarto$é zrealizowanych
przez Urzad Gminy dochodéw budzetowych, na rachunku biezgcym budzetu — Urzad
Gminy nie dysponuje odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktéry wptywaja dochody
objete planem finansowym Urzedu Gminy).

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



223 -

224 -

225 -

Konto 222 moze wykazywaé 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 urzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 (w przypadku
Urzedu Gminy ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych przez Urzad Gminy
wydatkéw budzetowych, na rachunku biezacym budzetu — Urzad Gminy nie
dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym, z ktérego sg dokonywane wydatki
objete planem finansowym Urzedu Gminy).

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na
ich rachunki $rodkéw pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkow budzetowych. Dopuszcza si¢ bardziej szczegétowy podziat ewidencji w
ramach stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi, np. z tytuhu
przekazanych na wydatki $rodkéw dotacji otrzymanych z innych budzetow,
rOwnowartosci przypadajacych na wydatki $rodkéw subwencji  oswiatowej,
przekazanych na wydatki srodkow wlasnych gminy.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdéw na rachunki biezgce
poszczegbélnych jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych.

Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnoscei:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy;

—rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw;,

— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencjg szczegblowa do konta 224 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegélnych tytuldw oraz wedtug
poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesi¢czne, zawierajgce
plan oraz wykonanie wydatkéw, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego
(sprawozdaniem takim moze by¢ wz6r sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami
rozporzadzenia przez Ministra Finanséw). Ostatnie sprawozdanie miesigezne,
zawierajgce plan oraz wykonanie wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, bedzie sporzgdzane za okres, w ktérym uptywa ostateczny termin
dokonania tych wydatkéw.

Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ przelewy srodkéw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencje szczegélowg prowadzi sie w spos6b zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Pozostale rozrachunki

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

Ewidencje szczegdtows do konta 240 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczegélnych tytulow oraz wedlug
poszczegoblnych kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Nalezno$ci finansowe

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

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

Ewidencje szczegdélowa do konta prowadzi sie wedlug tytuldéw naleznosci i
kontrahentéw.

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

Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta prowadzi sie wedlug tytuldw zobowigzan i
kontrahentow.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.,

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznodci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow
budzetu gminy na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

— na podstawie sprawozdan budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowych, w
korespondenc;ji z kontem 222;

— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu gminy, w
korespondencji z kontem 224;

~ z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;

- z innych tytulow, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

— pochodzgce ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi oraz pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek planu finansowego gminy
(dzial, rozdzial, paragraf). W ramach ewidencji szczegélowej do konta 901
wyodrebnia si¢ konto analityczne stuzgce ujgciu dochoddéw budzetu Gminy nieujetych
w planach finansowych innych jednostek.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego za dany rok.

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

Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

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

— realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkow
budzetu gminy na konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug podzialek planu finansowego gminy
(dzial, rozdzial, paragraf) w sposéb umozliwiajgcy ustalenie wydatkéw
poszczegllnych jednostek budzetowych gminy. Dopuszcza sie uszczegdlowienie
ewidencji z podzialem na poszczegélnych jednostek budzetowych, realizujgce plan
wydatkéw budzetu.

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

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

Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji
w latach naste¢pnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904 (na
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podstawie uchwaty Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkow, ktére nie wygasaja z
uptywem roku budzetowego).
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajagcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, w oparciu o sprawozdanie miesigczne, zawierajgce plan oraz wykonanie
wydatkéw, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (sprawozdaniem takim
moze byé wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami rozporzadzenia przez
Ministra Finanséw) w korespondencji z kontem 225;

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody
budzetowe (konto 133).

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych
wydatkéw, na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkow, ktore
nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegodlnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowigce dochody przyszlych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczgce nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 909 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

W szczegélnosei 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 wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Wynik wykonania budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z
kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 dopuszcza si¢ wyodrgbnienie zZrddet
zwiekszen i rodzajow zmniejszeh wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub 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.

Wynik na pozostalych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
si¢ na konto 960.

Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczeg6tows do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutdw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.



Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

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

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

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

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

992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajgce planowane wydatki.

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

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

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

Ewidencji réwnowartodci planu wydatkéw budzetowych dokonuje sie w module
»Budzet” programu PUMA. Zapisy dodatnie odzwierciedlajg operacje strony Whn,
natomiast zapisy ujemne odzwierciedlajg operacje strony Ma konta.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa Nr
510/2016 z dnia 22.11. 2016 .

Wykaz kont dla Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
Konta zespotu 0 majatek trwaty shuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwalego

wartosci niematerialnych i prawnych
finansowego majgtku trwatego
umorzenia majgtku

$rodkow trwatych w budowie (inwestycji)

- odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

011 - Srodki trwale

Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartodci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki,
ktére sg umarzane stopniowo oraz gruntéw.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stroniec Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegdlnoéci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwalych lub inwestycji (Ma konto 080) oraz otrzymania w trwaty
zarzad lub nieodplatnie uzywanie od Skarbu Panstwa oraz samorzadéw terytorialnych,
a takze z tyt. darowizny lub spadku

— zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane z tytulu
zarzgdzonej aktualizacji wyceny;

- uyjawnione nadwyzki inwentarzowe;

- warto$¢ ulepszenia w obcych $r. Trwatych;

- zwigkszenie wartoci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacje
istniejacych wlasnych $r. Trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— rozchdd srodkéw trwatych w zwiazku z ich likwidacja, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory §rodkow trwatych;

— zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

- zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej
lub reklamacji).

Ewidencja szczegbtowa do konta 011 prowadzona jest w module ,,Srodki trwale”
programu ZETO PUMA i umozliwia:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektéw srodkéw trwatych;
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— ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. '

Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowej ewidencji szczegétowej w innym przekroju
informacyjnym.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w
wartosci poczatkowe;j.

Pozostale $rodki trwale

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie: 011, wydanym do
uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ przychody pozostalych srodkéw trwatych w
uzywaniu, a na stronie Ma - rozchody.

Umorzenia pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu ewidencjonuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycj;

—nadwyzki pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu;

— nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— rozchod pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu z tyt. likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w module ,Srodki trwale”
programu ZETO PUMA.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowg objetych
ewidencja ksiggowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ W uzywaniu.

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartodci mienia
przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, np.
samorzgdowym zakladzie budzetowym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzoruj acy ujmuje w szczegolnosci:
— warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartoéci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki;

— korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia
przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

— warto$¢ mienia zwréconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujagcy ujmujg w
szczeg6lnodci:

— wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajgcej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako udziat do spétki, warto$é mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;



— korektg wartodci mienia stanowigcg réznice pomigdzy wartodcia mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a
wartoscig mienia przekazanego spéice lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegoélowg do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Ewidencja szczegélowa moze zawieraé réwniez dane z ewidencji pozabilansowe;.
Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartogci wynikajgcej z
bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom

organizacyjnym lub nieprzejetego na whasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w
inny sposéb.

020 - WartoSci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Konto 020 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowe;.

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 shizy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, a w
szczegblnosci:
— akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;
— innych dlugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz
rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie
wartosci poszczeg6lnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé dlugoterminowych
aktywow finansowych posiadanych przez Jjednostke.

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszet wartosci biezacej z tyt. umorzenia $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, powstalego w wyniku
planowanych odpiséw amortyzacyjnych i odpiséw aktualizacyjnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci
biezacej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych.



Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszefh wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych érodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedoboér lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkoéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie  koszty, dotyczace nadwyzek S$rodkéw trwalych, wartoéci
niematerialnych i prawnych, dotyczgce srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow z tyt. Trwalej utraty wartosci
dlugoterminowych aktywow finansowych ujmowanych w ewidencji.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto§é odpiséw aktualizujgcych
dhugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie prowadzonych zaréwno
przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym zakresie;
— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej;
— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $r.
trwalych oraz sfinansowanych ze $rodk6w na inwestycje wartosci niematerialnych i
prawnych;
—rozchod sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie;
- rozliczenie naktadow bez efektu.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych (nowo wprowadzanym do realizacji zadaniom inwestycyjnym bedag
nadawane kolejno wolne numery konta 080), zapewniajac skalkulowanie ceny nabycia

lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.



Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych
srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w walucie krajowej i zagranicznej,

- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych

Konta winny ukazywaé operacje pienig¢zne oraz obroty i stany $rodkéw pieni¢znych oraz
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych

101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie stanu
gotowki w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki, a na stronie Ma — rozchody
gotowki.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, kt6re oznacza stan gotowki w kasie
lub saldo zerowe.

130 - Rachunek biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych, oraz obrotéw na
rachunkach bankowych z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych, objetych planem
finansowym Urzedu Miejskiego, realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu Gminy (Urzad Miejski dysponuje odrebnymi rachunkami bankowymi, na
ktére wplywajg dochody i z ktérego s3 dokonywane wydatki, objete planem
finansowym Urzedu Miejskiego). Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie
dokument6w bankowych oraz poleceri ksiggowan.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest co najmniej z wyodrebnieniem kont:

— dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad Miejski;

— dochodéw budzetu Gminy nie ujetych w planach finansowych innych jednostek;

— wydatkéw budzetowych;

— wydatkéw niewygasajacych.

Wplywy $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych przez Urzad Miejski
dochodéw budzetowych ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegolowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
221 lub innym wilasciwym kontem. Saldo konta z tytulu zrealizowanych dochodéw
podlega okresowemu (co najmniej raz w roku) przeksiggowaniu na konto 800 na
podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzgdu Miejskiego wydatki budzetowe
danego roku budzetowego ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja
szczegbtowa wedlug  podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
korespondencji z whasciwymi kontami zespolow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z
tytulu zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)

przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o
sprawozdanie budzetowe.
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Zrealizowane przez Urzad Miejski wydatki budzetowe, ktére nie wygasty z uptywem
roku budzetowego, ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegéltowa
wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3,4, 7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych
wydatkéw, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego, podlega okresowemu
przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na strone Ma konta 800, na podstawie
polecenia ksiegowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdanie zawierajace plan
oraz wykonanie wydatkéw, ktére nie wygasly z uplywem roku budzetowego,
(ksiggowaniu odpowiada analogiczne ksiggowanie w kartotece budzetu gminy ,,organ”
na kontach 135 i 225 - sprawozdaniem takim moze by¢ wzér sprawozdania Rb-28N'W,
okreslony przepisami rozporzadzenia przez Ministra Finanséw.”).

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

blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shizy do ewidencji $rodkow pienigznych funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegdlnogci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i
innych funduszy, ktérymi dysponuje Urzad Miejski.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - rozchody $rodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Rachunek $rodkéw pochodzgcych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

Konto 137 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
srodk6w pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych
niz $rodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiggowari na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na
stronie Ma wyplyw na realizacj¢ programéw i projektow finansowanych z tych
Srodkow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na zrédla ich pochodzenia oraz wedlug programéw finansowanych z
udziatem tych $rodkéw.

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki $rodkéw specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegoblnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

— czekéw potwierdzonych;

— sum depozytowych;

— sum na zlecenie;
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— Srodk6w obcych na inwestycie.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnosé zapiséw konta 139 miedzy
ksiggowoscig jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych wydzielonych z
rachunkdéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w postaci
papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, ktérych warto$é jest
wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle
obce, 0 ile s platne lub wymagalne w ciggu 3 miesiecy).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu i wartosci krétkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu krétkoterminowych papierdw warto$ciowych i innych $rodkéw
pieni¢znych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci:

— poszczegblnych krétkoterminowych aktywow finansowych w postaci papieréw
warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych;

— stanu poszczegblnych krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych
srodkéw pienigznych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegdlne waluty obce;

— wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych
powierzonych poszczegélnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych
aktywéw finansowych.

Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem
oraz migdzy kontami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwigkszenia stanu $rodk6w pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane na biezgco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w
drodze.



Zespol 2 - RozrachunKi i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczenr niedoboréw, szk6d i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 umozliwia wyodrgbnienie poszczegoélnych grup
rozrachunkdw, rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedtug kontrahentow.

Ewidencja szczegblowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodre¢bnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdéw,
rozliczef, ustalenie przebiegu ich rozliczefi oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedlug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu §rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, rob6t i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznoéci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i1 roszczenia oraz za splatg 1
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg i
zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa do konta 201 zapewnia mozliwos$é ustalenia naleznoéci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentéw ze
wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci Urzedu Miejskiego z tytulu dochodéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone nalezmo$ci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadplat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Dla zachowania czystosci obrotéw dopuszcza si¢ ksiggowanie: odpiséw - strona Wn
(zapis ujemny), zwrotéw nadplat — strona Ma (zapis ujemny).
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i
nadplaty).
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 221 prowadzi sie wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej, oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.
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Rozliczenie dochodéw budzetowych.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy

uprzednio zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, ktére przekazuje
si¢ na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne

przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800
- na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu samorzadu
terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do korica roku,

w korespondencji z kontem 130.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych.
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze $rodk6éw europejskich na konto 800,
2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspéifinansowania programé6w i projektow realizowanych ze
Srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) okresowe wplywy §rodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach wspo6ifinansowania
programow i projektéw realizowanych ze §rodk6w europejskich, w korespondencji
z kontem 130,
2) okresowe wplywy §rodk6w pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze by¢ takze uzyte do rozliczenia jednostki budzetowej z budzetem
w zakresie wykorzystania §rodkéw otrzymanych na realizacje wydatkéw
niewygasajacych
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez
operacje zwigzane z przeptywami §rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki
te stanowiag dochody jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacza stan srodk6w pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia §rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 130.



224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci budzetu Srodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzgdzajgce i
posredniczace platnosei z budzetu $rodké6w europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$é dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

— warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa yymowane na koncie 221.

225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu
podatkéw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetéw.

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy
ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastapila — nie stanowig przychodéw
przysztych okreséw. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ takze przeniesienie
naleznos$ci kroétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokoéci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ dtugoterminowych
naleznosci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

228 - Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
Konto 228 shuzy do ewidencji i rozliczen s$rodkéw pochodzgcych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;



—  przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z
kontem 137. -

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltyw $rodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze 2zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
rozliczen érodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
w podziale na zr6dta ich pochodzenia.

Dopuszcza si¢ uproszczenia sposobu ewidencji rozliczen $rodkéw pochodzacych ze
Zrédel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie, z
pominieciem konta 228. W takim przypadku do zasad funkcjonowania konta 137
stosuje si¢ odpowiednio uproszczone zasady funkcjonowania przewidziane dla konta
130, zwigzane z bezpos$rednig korespondencja konta z kontem 800.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegblno$ci z tytulu ubezpieczenn spolecznych i
zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia i podziatek klasyfikacji
budzetowej.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzef;
— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
— wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutlu wynagrodzen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanow naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.



234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowigzan wobec pracownikoéw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
— naleznoséci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg¢ $wiadczen
odplatnych;
— naleznodci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobor6éw i szkéd;
— zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
—rozliczone zaliczki i zwroty srodk6w pieni¢znych;
— wplywy nalezno$ci od pracownikéw.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia co najmniej mozliwo$§¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na pozostalych kontach zespotu nr 2. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznoéci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzaf, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutéw. Dopuszcza si¢ prowadzenie bardziej
szczegblowej ewidencji.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma - stan zcbowigzan.

245 — Wplywy do wyja$nienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

290 - Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci
watpliwych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpis6w
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma - 2zwiekszenie warto$ci odpiséw
aktualizujagcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.



Zesp6l 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" sthuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sig w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sic na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ co najmniej wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego.

400 - Amortyzacja
Konto 400 shizy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartoSci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koficu roku salda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialéw i energii
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatlow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z
tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

402 - Ushugi obce
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy
przeniesienie kosztéw ushug obcych na konto 860.

403 - Podatki i oplaty

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

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

Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w §
443 ,Rézne oplaty i sktadki” z tytulu kosztéw ubezpieczen majgtkowych i osobowych
— koszty te ewidencjonowane sg na koncie 409. Ponadto na koncie 403 nie
ewidencjonuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktore ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, optat sgdowych z tytulu
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dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761,
zaliczek pobranych przez Urzgd Gminy jako platnika z tytutu podatku dochodowego
od wynagrodzen (ewidencja na kontach Wn 231 i Ma 225).

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych
na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw

dzialalnodci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spolecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegélnoscei wydatki klasyfikowane w § 302 » Wydatki

osobowe niezaliczone do wynagrodzen” oraz § 444 ,Odpisy na zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”.

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym umuje sie w
szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych.

Na koncie 410 ksigguje sie koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki.

Na stronie Wn konta 410 ksieguje sie:
- $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej i IZECZOWej,



- nagrody dla 0séb niebgdgcych pracownikami jednostki budzetowe;j,

- diety i koszty przejazdu radnych.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.

411 - Pozostale obcigzenia
Na koncie 411 ksigguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowiazan
sektora finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosdcei:
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin
1 zwigzkdéw powiatéw,
- wplaty do budzetu panstwa,
- zwroty dotacji otrzymanych w latach ubiegtych,
- kary i odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych.
Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.

Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

= przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

— podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ co najmniej wedlug pozycji planu finansowego.

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
Konto 70C stuzy do ewidencji sprzedazy produktow i pétfabrykatéw oraz robét i ustug
wiasnej dziatalnosci na rzecz obeych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnianej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Ewidencj¢ szczegélowa
do konta 700 prowadzi sie wedlug podziatu klasyfikacji dochodéw. W konicu roku

obrotowego przenosi sie przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczegblnosci
dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.
W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.



750 -

751 -

760 -

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnodei przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z
udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwlokg w
zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie przychodéow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke
od naleznogci.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udziatow,
akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tyt. operacji finansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
r6znice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

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

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegolnodei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materialdw w wartosei cen zakupu lub nabycia materialow;
— przychody ze sprzedazy Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

— odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

- odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.



761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cig jednostki.
W szczegblnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
— koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;
— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niedciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe
- niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzenh losowych;
- koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespo6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 shuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

800 - Fundusz jednostki
Konto 800 shizy do ewidencji réwnowarto$ci majgtku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansows
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegltego z konta 860;
— okresowe przeksiggowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 zrealizowanych
przez Urzad dochodéw budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych;
— przeksiggowanie, w konficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
—r6znice z aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych;
— warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;
— wartos$¢ pasywoOw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
— warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoéci:
— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
— okresowe przeksi¢ggowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 réwnowartosci
zrealizowanych wydatkéw budzetowych Urzedu, na podstawie sprawozdan
budzetowych;
— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;
— rownowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji
oraz zakup $rodk6éw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
— réznice z aktualizacji srodkéw trwatych;



— nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwalych w budowie

— warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

- warto$¢ objetych akcji i udziatow,

Ewidencja szczegbltowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie przewidzianym w
sprawozdaniu finansowym - zestawienie zmian w funduszu.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje
Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
— warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
— réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw
budzetu na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodk6w trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw
Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczeh migdzyokresowych i rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze
sprzedazy ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpila — nie stanowig
przychod6éw przysztych okresow.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$é
ustalenia stanu:
— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
— rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegblnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczenh
migdzyokresowych przychodéw.

851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki plenn;zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostale $rodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).



855 -

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu,
zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedhug zrodet zwiekszen i kierunk6w zmniejszen.

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

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rtéwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez gming.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwi¢kszenia o rownowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez gming, a nieprzckazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby,
lub warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409;

— wartoéci sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 760;

— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym,
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

I.  Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg jednostronnie, bez korespondencji z
kontem przeciwstawnym.

II. Wykaz kont pozabilansowych:

975 -

Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych.

Na stronic Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych, w oparciu o dokumenty bedgce podstawg dokonania tych wydatkow.
Ewidencja szczegélowa do konta 975 powinna byé prowadzona wedhig kodéw
wydatkéw strukturalnych. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.



976 -

980 -

981 -

998 -

Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

— warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
— warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych. W ewidencji szczegblowej wyodrebnia sig
zapisy dotyczgce planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

— rownowarto$§¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajagcych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

— warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaslej.

Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi sie w szczegbélowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego.

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych, realizowanych przez Urzad
Gminy, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$§¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,;

— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beds obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ksiggowai na stroniec Wn konta dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego, na
podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o roczne zestawienie dokonanych
wydatkow.

Podstawa ksiggowan na stronie Ma konta sa polecenia ksiggowania obejmujace
prawne zaangazowanie wydatkéw budzetowych, tj. umowy, porozumienia, decyzje



999 -

itp. rodzace zobowigzanie w zakresie dokonania wydatku. Dopuszcza si¢ ewidencjg
zaangazowania niektérych wydatkéw budzetowych w spos6b nastgpujacy:

- wydatki zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi i pochodnymi od nich
naliczanymi, dodatkowym rocznym wynagrodzeniem za rok poprzedni, odpisami na
zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- wydatki biezgce zwigzane z dostarczanymi mediami (w szczegdlnosci oplaty za
wode, odprowadzanie $ciekéw, energie elektryczng i cieplng, rozmowy telefoniczne)
moga byé ewidencjonowane na poczatek roku, w wysokosci przewidywanej na dany
rok budzetowy, ograniczonej planem finansowym wydatkow.

Pozostale wydatki, ktére nie zostaly wcze$niej zaangazowane prawnie, angazowane
sag rownoczesnie z dokonaniem wydatku. W takim przypadku, na dowodzie
ksiegowym dotyczacym wydatku, zamieszcza si¢ dekretacj¢ z kontem 998.

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane przez
Urzad Gminy w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto§¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedhig podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA

KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Wykaz ksigg rachunkowych

1.

2.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, ktére tworzg:

e dziennik

e konta ksiegi glownej

e ksiegi pomocnicze — analityka

e zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg

pomocniczych

Ksigga gléwna prowadzona jest w sposGb spetniajgcy nastepujace zasady:
podwdjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych, powigzania dokonywanych w niej zapis6w z zapisami w dzienniku,
zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sg w
sposéb ciagly.



3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegétowe dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadg zapisu
powtarzanego.

4. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartatu a
zestawienie sald ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sg:

e trwale oznaczone nazwg jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub
zestawienie wy$wietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiggi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

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

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, cigglo$é zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.

3. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zapewni¢ pelng
sprawdzalno$é zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi
poprzez:

e skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny
wglad w budowe 1 przebieg programu,
mozliwo$é sporzgdzania na kazde zadanie zestawienh ewidencyjnych,
ustalenie osdb, ktdre zlecity dokonanie zapiséw ksiggowych,
wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e przechowywanie magnetycznych no$nikéw informacji do czasu wydruku
zawartych na nich danych w spos6b chronigcy przed zatarciem lub
znieksztalceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych
stronach w sposdb ciggly w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac
nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne uwaza si¢ i uznaje
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosénik danych, ktéry
zapewnia trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajgcy kazdy rok obrotowy i
zamykane s3 na koniec roku obrotowego. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w
zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, w tym w formie oddzielnych
komputerowych zbioré6w danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania
i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é
zapisu. Zapis ksiggowy dokonywany w ksi¢gach rachunkowych musi by¢ staranny,
czytelny, trwaly.

7. W razie ujawnienia bledéw w zapisach ksiggowych, po zamknieciu miesiaca
dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych



dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw dokonywane tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.
8. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujeciu
systematycznym jako wyodrgbniony system komputerowy zbioru danych, uzgodniony
z saldami na kontach ksiegi gléwne;.
9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rGwnowazne z
dowodami Zrédlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy spehieniu, ze:
¢ uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodéw

ksiegowych,

* stosowna procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

¢ dane Zrédlowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmiennogé przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

Program komputerowy.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapis6éw ksiggowych Urzedu
stuzg programy komputerowe pod nazwa:

ILp,

- W oparciu o program ewidencja podatkowa

Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis programu Data
rozpoczecia
eksploatacji

1 2 3 4
1 [Podatek od nieruchomos$ci | ewidencja kart nieruchomosdci
Os6b Prawnych ,,PUMA” |- tworzenie rejestrow wymiarowych 2015
- ksiggowo$¢ podatkowa
2 Laczne Zobowigzanie - ewidencja kart nieruchomosci
Pieni¢zne Os6b Fizycznych |- tworzenie rejestrow wymiarowych 2015
L,PUMA” - ksiggowo$¢ podatkowa
3 [Place - ewidencja wynagrodzen i potracen dla
PUMA poszczeg6lnych pracownikéw
- tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, 2015
drukowanie list ptac
- rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS
4 [Podatek od Srodkéw - ewidencja pojazdow oséb fizycznych, prawnych, 2015
Transportowych ,,PUMA” |- tworzenie rejestrow
5 [Finanse i Ksiegowo$¢ - ewidencja ksiggowa dokumentéw wydatkéw
L,PUMA” - tworzenie zestawien obrotow i sald, planu
; 2015
budzetowego,
- ksiggowanie operacji gospodarczych na kontach
6 [Platnik - ewidencja pracownikéw zatrudnionych na umowe
,,PROKOM S.A.” 0 prac¢ i umowe zlecenie, 2001
- naliczanie sktadek ZUS,
- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych
7 Srodki Trwate - ewidencja $rodkéw trwatych
PUMA - tworzenie kartotek dla danego $rodka trwalego 2015
- naliczanie umorzenia i amortyzacji
- tworzenie raportéw
8 | Zwrot podatku akcyzowego | ewidencja spraw/wnioskow o zwrot podatku
»~PUMA” akcyzowego, 2016




nieruchomodci, wyliczanie wielkosci uzytkow
rolnych dla indywidualnych rolnikéw,

- mozliwos¢ kontroli ustalonego limitu zwrotu
w poprzednim okresie rozliczeniowym,

- mechanizm automatycznej numeracji spraw

o zwrot podatku akcyzowego,

- wydanie decyzji w konkretnej sprawie
(decyzja pozytywna, decyzja odmowna),

- wydruki w oparciu o szablony druku dla
kazdego pisma (decyzje, potwierdzenia odbioru
decyzji),

- tworzenie wniosku o dotacje do wojewody,

- tworzenie okresowego sprawozdania

i rozliczenia dotacji,

- tworzenie rocznego sprawozdania i rocznego
rozliczenia dotacji.

Program obstugi kasy Kasa
»PUMA”

- ewidencja i emisja dokumentow kasowych,

- generowanie raportow kasowych

dodatkowe funkgje:

- operacje zliczania stanu kasy na podstawie2015
wykazu ilo$ci poszczegdlnych nominatéw
1 obliczanie ilo$ci i warto$ci poszczegdlnych

nominatéw do wymaganej kwoty.

2015

Bupmistrz Mi drzejowa
7l /Z ’

mgr Marcin Pisz




Zatacznik Nr 4 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Jgdrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkoewych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat i szyb antywlamaniowych

Szczegdlnej ochronie poddane s g:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw — np. na nosnik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na rdéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwoéé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa (programy zabezpieczajace),

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie p6Zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie
krétszy ni § 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz.U. 2 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:



- dowody ksiegowe dotyczgce wplywOw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono skladniki objgte sprzedaza detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczgce srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy ni
§ 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres S lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zakladajg dluzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje si ¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoniczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujgcg dziatalnosé,

- jej likwidacji ~ zbiory przechowuje wyznaczona os oba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzgcy ewidencje
dzialalno$ci.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedbzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby.

iasta J jo

mgr Marcin Piszczek



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA JEDRZEJOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013
1. poz. 330 z p6Zn.zm.) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentow ksiggowych.

1.

§ 2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie.

2. Dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa stanowi zbi6ér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw

1.
2.

(dowodéw ksiggowych), odzwierciedlajgcych tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowéd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo
okre$lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okreslone elementy
niezbgdne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoficzeniu.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU 1 KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

Dowdéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacii gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniccia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuZycia, zniszczenia Srodk6w rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotéwkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartodciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat,



regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnos$ci, wyceny skladnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwnie S korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnoséci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 4.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:

dokumentalnoéé zaistniatych zdarzef lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i czasie),

. trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknigciu z uptywem czasu),

. 1zetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny),
. kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg byé kompletne, zawierajgce co

najmniej te elementy, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowoséci),

. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowod6w ksiegowych),

g. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowod6éw ksiegowych (dowody tego samego

rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczgtku roku obrotowego),

. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentéw

kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

i. poprawno$é formalna (tj. zgodnoé¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawai niniejszg instrukcjg),

j- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnoéé przedmiotowa, cenowa, podatkowa) k.

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),

1. podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera é dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla

sprzedawcy.
§5.
Dowdd finansowo-ksiggowy winien spetniaé nastgpujace funkcje :
a. funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawa do ujecia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole #zrédlows dokonanych operacii
gospodarczych i finansowych.

§ 6.
1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:



N e o o

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych

moga by¢é réwnie S sporzadzone przez jednostkg dowody ksiegowe:

zbiorcze - ,zestawienia dowodéw ksiggowych" stluzace do dokonania lgcznych
zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktdére muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace - ,noty ksiegowe" stuzagce do korekt dowodé6w obcych lub wlasnych

zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma"),

rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania blgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag,

itp.).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczgeiu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
mogg nastgpié réwnie S za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych
nos$nik6w danych, pod warunkiem 2ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego i
mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

§7.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo-ksiggowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w spos6b trwaly, wypeliony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tre$é i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bez bledny, nie budzgcy zadnych
watpliwoéci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych, kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i
wynikajace z operacji, ktérag dokumentuje,

zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki

i autentyczne

daty,

posiada¢ kolejng numeracjg, ktora powinna by ¢ ciagla, bezposrednio
przyporzgdkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad
numerowania dowodéw ksiegowych,

w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédlowych na dowodzie

zewngtrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.



Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafg osoby upowaznionej do tej czynnoéci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
Stosowanie skrétow i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem,
ze sg to skroéty 1 symbole powszechnie znane.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, Skarbnik wskazuje, ktéry z
nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§ 8.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu I jego numeru identyfikacyjnego
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j
okreslenie przedmiotu oraz ilo§ciowe I warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej.
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki,

* podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej (chyba, ze nie sg
one wymagane na podstawie odrebnych przepiséw),

* stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja)

* numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dow6d),

* dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiggowe muszg byé:

* rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuja,

* kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
* wolne od bledéw rachunkowych.

§9.

W Urzgdzie funkcjonuja nastepujace rodzaje dowodéw

1.

2.

finansowo-ksiggowych:

Dowody bankowe:
bankowe dowody wplaty i wyplaty
polecenie przelewu ,
nota bankowa memorialowa,
wyciag bankowy,
czek,

owody kasowe:

dowod wplaty (kasa przyjmie),
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dowod wyplaty (kasa wyplaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z ka sy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista plac pracownikéw,

lista zasitk6w z ubezpieczenia spolecznego,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,

lista wynagrodzen za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

rachunek za wykonang pracg zlecona,

lista diet radnych

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
. przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginal (symbol OT),
»  protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat (symbol PT),
*  aktualizacja wyceny $rodka trwatego - oryginal (symbol AT),
. likwidacja srodka trwalego - oryginal (symbol LT),
. przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),
. obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,
. wydzierzawienie $rodka trwalego - kopia,
. oddanie w administrowanie srodka trwalego - oryginal (symbol PT),

. nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz

innych skladnikéw majatku trwatego (PK),
. protokol potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego - oryginal,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewnetrzna,

nota ksiggowa wewngtrzna,

polecenie ksiegowania,

nota obcigzeniowa ogéina,

nota uznaniowa ogdlna,

rachunki,

faktura VAT,

faktura VAT sporzadzona przez pracownikow

7. Dowody okreslone w § 4 ust.2-5 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i

niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

§ 10.

1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczeg6lnymi
stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do



momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody

finansowo-ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé, aby ich obieg odbywatl si¢
najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiggowych:

* zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
referatami, skrécenie do minimum czasu przetwarzani a dokumentéw przez
poszczegolne referaty,

* zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynnoSci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

* zasada czgstotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

* zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych referatow, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

* zasada samokontroli obiegu - poszczegblne referaty kontroluja sie nawzajem i
wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodéw ksiegowych do referatu finansowego
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny byé przekazywane bez
zbgdnej zwloki. Dokumenty przedtozone po wymaganym terminie zaplaty bedg przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia wraz ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)
faktury za wykonana ustluge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem pracownika
odpowiedzialnego za dana operacje gospodarczg jest monitorowanie o jej dostarczenie.

§ 11.

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych:
* kontrole¢ merytoryczna,
* kontrole formalng,
* kontrolg rachunkowa,
* kontrolg wydatku pod wzgledem zgodnosci z Prawem zaméwien publicznych.

§ 12.

1. Kontrola merytoryczna dowod6éw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym

zdarzeniom gospodarczym,

* czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z

obowigzujacymi przepisami,

* czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zaméwienie,
Czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujgcymi w danym zakresie,



* czy nie ma opOZniefi w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien
-czy nastgpilo naliczenie kary umowne;j.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione -
stanowi¢ to bedzie podstawg do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownictwo urzedu, kierownik odpowiedniego referatu,
samodzielne stanowisko lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdziat, paragraf.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczg¢ lub adnotacje: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym"' .

Pod adnotacjg nalezy umiescié¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczgcig imienng kontrolujgcego.

Do dokonania kontroli wydatku pod wzgledem zaliczenia do wydatkéw strukturalnych
upowazniony jest pracownik Wydzialu merytorycznego. Odpowiedzialny za te¢ kontrole
pracownik stosuje pieczg¢. Po wypelieniu pél obowigzujacej pieczeci pracownik
kontrolujgcy umieszcza na niej date i podpis.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
W sposéb: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie
podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron - nazwa, adres etc.),
date wystawienia dokumentéw oraz dat e lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowo6d dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy 0s6b
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy
jest wolny od bledow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego.

Do kontroli upowaznieni sa wszyscy pracownicy wydziatu finansowego ds. budzetu i
ksiggowosci.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajgcej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca
je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidlowosci lub zazgdania od
kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej
pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzulg:

sSprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym''

Pod adnotacjg nalezy umiescié date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczgeig imienng kontrolujgcego.

5. Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zaméwien publicznych dokonuje pracownik
wydzialu merytorycznego, prowadzacy dana sprawe, umieszczajac na dowodzie podstawe
prawng wydatku i nr umowy, zgodnie z ktérg zostal wydatek poniesiony wraz z datg
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub parafka z imienna pieczatks.

§ 13.

1. Wydziaty merytoryczne w ramach czgsci budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalnogé,

potwierdzajg posiadanie $rodkow finansowych opisujac rachunek, fakture lub inny dokument
zamieszczajac pieczatke lub adnotacje:



»Wydatek zgodny z planem finansowym” oraz wpisujac
klasyfikacje budzetows ktérej dany wydatek dotyczy.

2. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe oraz poprawnie opisane faktury od
inwestoréw, dostawcow i kontrahentéw, sprawdzone po d wzgledem merytorycznym,
zgodnosci wydatku z prawem zamo6wien publicznych i sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym, stanowia podstawg do wyplaty srodkéw finansowych. Opisane dokumenty s 3
zatwierdzane do wyplaty przez skarbnika Gminy oraz Burmistrza Miasta. W razie
nieobecno$ci Skarbnika lub Burmistrza dokumenty podpisujg osoby upowaznione.

§ 14.

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawe towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonanie uslug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych wydzial merytoryczny. Wydziat merytoryczny opiniuje projekt umowy z radca
prawnym, ktory parafuje projekt umowy. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym oraz obowigzujgcymi ustawami.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegbInosci :

* strony umowy,

* przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

* dat¢ zawarcia i numer umowy,

* kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota

po odbiorze przedmiotu umowy,
Sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

» zasady fakturowania
i platnosci, oraz

* zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

* zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutlu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

* zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

* podpisy stron.

3. Umowg parafuje Naczelnik odpowiedniego wydziatu sporzadzajacego umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest do
Burmistrza lub upowaznionych oséb.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

* dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

* sprawdzi¢ prawidlowo$é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

* kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

* terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktadaé¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktoéry nalezy dokonaé zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnoéci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu sporzadza wlasciwy rzeczowo wydziat
merytoryczny zlecajacy pracg w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca,
drugi zleceniodawca (wydzial merytoryczny - zlecajacy prace).



6. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikéw
Wydzialéow, przygotowujacych umowe, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza lub upowaznionych oso6b.

7. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, dotacza si¢ w szczegdlnoscei protokét odbioru

8. Wszystkie umowy dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych wydzialéw i stanowisk
powodujace skutki finansowe sg ewidencjonowane w rejestrze uméw prowadzonym przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto wydzialy merytoryczne, w ktoérych zostaly sporzadzone,
przekazujg do Wydziatu Finansowego celem dokonania zgloszeri do odpowiednich instytucji
(np. ZUS). Przekazanie podpisanej umowy do Referatu Finansowego musi nastgpié w
terminie max 2 dni od daty podpisania, aby dotrzymaé termindéw zgloszen zleceniobiorcy.
Osoby zatrudniane na podstawie umowy o dzieto lub zlecenie nalezy w dniu podpisania
umowy skierowaé do pracownika Wydziatu Finansowego celem wypehienia dokumentacji

ubezpieczeniowe;.

§ 15.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydzialu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie shuzbowym
pracownika. Blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego" okresla czas wyjazdu i $rodki
lokomocji. Osoby delegowane uzyskujg podpis osoby delegujacej - Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznionej. Rozliczenie tego polecenia winno nastgpi¢ w terminie
14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu. Przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej
pracownik musi zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem

lokomocgiji.

2. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okre§lonych wydatkéw. Rozliczenie nastepuje w
ciggu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym przez Burmistrza. W uzasadnionych
przypadkach zaliczkobiorca moze otrzymaé nastgpng zaliczke, nie rozliczajac pobranej

poprzednio kwoty.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg byé wyplacane

nastgpne zaliczki (poza uzasadnionymi indywidualnymi przypadkami).

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwosé pézniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolaczyé stosowne

wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku.

3. Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

odbywa si¢ w terminie 14 dni od ich ztozenia.

1 Gospodarki Gruntami.

5. Ewidencja ér.odk(')w trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego przez pracownika Wydziatu

Finansowego.
Podstawg udokumentowania przyjecia na stan majatku trwalego, powstalego w wyniku
robot budowlano-montazowych, budowlano-remontowych , zakupéw sktadnikéw
maj qtkow_ych stanowi protokét koncowego odbioru i przekazania do uzytku inwestycji.
Do omawianego protokotu winien by¢ dolgczony dokument OT, w ktérym ustala si¢

Ewidencja analityczna gruntéw prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Rolnictwa
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warto$¢ srodka trwalego. Protokét koncowego odbioru i przekazania do uzytkowania
sporzadza pracownik merytoryczny nadzorujgcy realizacj¢ zadania z ramienia urzedu.
Ewidencja inwentarzowa sprzetu Obrony Cywilnej prowadzona jest przez
odpowiedzialnego pracownika merytorycznego na stanowisku obronnosci i obrony
cywilne;j.
6. Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca, ktére wplyng do jednostki do dnia
10

nast¢pnego miesigca bgdg ujmowane memorialowo w okresie, ktérego dotycza.
§ 16.

1. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowodow
Zrédlowych (np. umowy, pisma poleceni wyplat, informacje o nagrodach
jubileuszowych)
Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujgce dane:
okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i imi¢ pracownika,
sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,
sumg potragcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,
laczng sume wynagrodzenia netto - do wyptaty,
* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotéwkowej.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potrgceni, ktérych tytuly i wysoko$é
wynika z obowigzujacych przepiséw prawa lub na wniosek i za zgodg pracownika na

poczet jego zobowigzan w stosunku do Miasta Jedrzejowa.

3. Lista plac powinna byé podpisana przez:

* osobg sporzadzajacg - pracownik Wydzialu Finansowego
* osobeg sprawdzajaca — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
* Burmistrza i Skarbnika, bgdZ osoby przez nich upowaznione. '

4. Na podstawie list wynagrodzeh podpisanych przez osoby wymienione w punkcie
powyzej pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
pracownik6w ktérzy majg zalozone rachunki oszczednos$ciowo - rozliczeniowe; dla
pozostatych pracownikéw, wyplaty dokonuje upowazniony kasjer w kasie Urzedu.

5. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ do 27 dnia miesigca .

6. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet
sporzgdzona przez pracownika Biura Rady. Lista jest zatwierdzona i sprawdzona przez
Sekretarza miasta lub osobe upowazniong..

Do wyplaty jest zatwierdzana przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione.
Nastgpnie pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
radnych i ktérzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Dla
pozostatych wyplaty dokonywane sa w kasie Urzedu przez kasjera.

e o o o o N

§17.

1. Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepis6w
prawnych.

2. Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Wydziahu Finansowego.

3. Wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
i obowigzujgcymi przepisami. Rozliczenie musi byé przekazane do Wydziatu
Finansowego.



§ 18.

1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych nalezy do elementéw kontroli wewngtrznej
funkcjonalnej. Kontrola wewnetrzna funkcjonalna ma na celu badanie zgodnosci kazdego
postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i
realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylefi i nieprawidlowosci w realizacji tych zadaf, ujawnianie niegospodarnego
dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie, wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajagcych likwidacj¢ tych
nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydziatéw i réwnorzednych komoérek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

* kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujgcej w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumie 1 i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

* kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.,

* kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest
jego poddanie:

* kontroli zgodno$ci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnogci
przedmiotu zaméwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz warto$ci (zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych), ktérej dokonuj g pracownicy merytoryczni

* Kkontroli merytorycznej,

* kontroli formalno-rachunkowe;j,

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny byé podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycj¢ (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywa¢ sig
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majaca wykonaé
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynno$ci poprzednie zostaty
wykonane w sposéb wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacjg na
dokumencie.

6. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sie odrgcznie, atramentem lub diugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowoéci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

* zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komérkom, czy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupehiet,

* odméwi ¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie



na piSmie Burmistrza o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje

podejmuje Burmistrz.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz
przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19.

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne
przepisy wewngtrzne oraz ogélne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2016 roku.

©

§ 20.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika.

istrz Mi qdrz
Z2LA '

mgr Marcin Piszczek



Zalacznik Nr 6 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

1. Druki Scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja.

2. Druki S$cislego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli
zabezpieczeniu.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢: czeki gotdwkowe, czeki rozrachunkowe, K-
103 -, kwitariusze przychodowe”, arkusze spisu z na tury w momencie wydania komisji
inwentaryzacyjnej, KW- , kasa wyptaci”, KP-,, kasa przyjmie”, inne druki w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja.

4. Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych
czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

5. Urzad zobowigzuje si¢ umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

. Ewidencjg drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
ksigdze drukéw Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig
datg, liczbg i numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw $cistego zarachowania.

7. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scislego zarachowania. Polega ona na:

— przyj¢ciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

~ biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw wksiedze;

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢

8. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

9. Blgdnie wystawione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji
»anulowano”, wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

10. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustala liczb ¢ oraz cechy (numery, serie,
pieczgci) zaginionych, zniszczonych drukéw.

11. Likwidacja drukéw scistego zarachowania nastgpuje komisyjnie , przez komisje zlozong z
min. 2 0s6b, ktéra sporzadza protokét likwidacii.

12. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pociecie w
niszczarce i przekazania na makulature.

13. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca

gospodarki drukami nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

=)

mgr Marcin PiSzczek



Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta J edrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Pomieszczenie kasy powinno byé odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. Gotéwke, papier wartosciowe i depozyty oraz druki §cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwatej, ktéra po zakoriczeniu pracy kasjer zamyka na
klucz.

3. Klucze do kasy ogniotrwalej przechowuje kasjer, drugi egzemplarz kluczy powinien
znajdowac si¢ w depozycie bankowym.

4. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki jest
zabronione.

5. Wartosci pienigzne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu
samochdd shuzbowy lub prywatny. W samochodzie nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga byé w nim przewozone osoby postronne.

6. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 0,3 jednostki obliczeniowej] moze
by¢ wykonywany pieszo.

7. Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokotlu zdawczo-
odbiorczego w obecnosci gléwnego - ksiggowego. Jezeli zmiana nastepuje na krétki
czas (choroba, urlop) mozna odstapié od sporzadzania protokohu.

8. Kasjer przyjmujac obowigzki, sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnoéci o
nastgpujacej tredei: ,, w zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialnogé materialng za powierzone mi pieniadze
oraz inne wartosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialno$é za ich naruszenie.”

9. W kasie mogg znajdowaé sig tylko $rodki pienigzne sktadajace si¢ na:

1) niezbgdny zapas gotéwki na wydatki (pogotowie kasowe)

2) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéow
wydatkow

3) gotéwke pochodzaca z biezacych wplat do kasy

4) gotéwke przechowywana w formie depozytu otrzymang od os6b fizycznych i
prawnych.

10. Wysoko$¢ pogotowia kasowego (statego zapasu gotéwki na wydatki) ustala si¢ na kwote
300,00 ztotych.

11. Stan gotoéwki w kasie nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki obliczeniowej.

12. Podjgta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna byé przeznaczona na cel okreSlony przy jej podjeciu. Gotdwki tej nie
wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.

13. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

Kasa przyjmie KP, Kasa wyptaci KW, dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy
plac, diet, statych $wiadczen pienieznych, wnioskami o wyplate zaliczek, rozliczenia



zaliczek, rozliczenia delegacji shuzbowych, rachunki za prace wykonane na
podstawie uméw zlecen lub uméw o dzielo, faktury zakupu, dowody wplat na
rachunki bankowe, pokwitowanie wplat (k-103)

14. Zrédtowe dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wyplaty gotowki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby.

15. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz datg otrzymania gotéwki.

16. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest wigcej niz na jedna osobg, to kazdy

odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

17. Przy wyplacie gotéwki osobie niebedacej pracownikiem urz¢du, osoba ta powinna by¢
wskazana w opisie merytorycznym dowodu a kasjer przed dokonaniem wyplaty
zobowigzany jest sprawdzenia jej tozsamosci.

18.Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. upowaznienia nalezy dolaczyé do dowodu
kasowego.

19. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kas jer wpisuje na biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym w dniu, w kt6rym nastgpit przychéd i rozchéd.

20. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaly
zapisane.

21.Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dluzsze niz 5 dni. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie dla ulatwienia
pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

22. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda gtéwnego ksiegowego, dowody kasowe wplat i
wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien jednorodnych operacji gospodarczych.

23. Wypelnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z tredcia druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu Zrodtowego kasowego i krétkiej tresci
operacji.

24. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
do referatu finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.

mgr Marcin Piszczek



Zalgcznik Nr 8 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Nr 510/2016 z dnia 22.11. 2016 r.

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego

Zasady rachunkowosci organéw podatkowych zawarte s 8 W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowogci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).

ZASADY RACHUNKOWOSCI PODATKOWEJ

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzedzie
Miasta i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej.

1. Konta ksiag pomocniczych dzielg sie na konta analityczne i konta szczegélowe, a ewidencja na
kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencje na syntetycznych kontach pozabilansowych.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw.

Konta szczegétowe prowadzone s g do kont analitycznych i shuzg do rozrachunk6w:
z podatnikami

z inkasentami
z innymi podmiotami.

0O 0 0 W

4.Konta szczegdlowe do kont analitycznych prowadzi sie dla kazdego podatnika i
inkasenta na odrgbnym koncie w kazdym podatku.

5. Dla podatkéw i optat lokalnych, ktére nie podlegaj a przypisaniu na kontach podatnikéw, nie
prowadzi si¢ szczegotowych kont podatnikéw.

6. Do ewidencji rozliczen z tytulu podatkéw wprowadzono konta pozabilansowe, stuzagce do
rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

7. Sumy obrotéw na bilansowych Ilub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do

odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego s
g prowadzone.

8. Zlozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci wynikajacych z ich
zakres6w czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypiséw, odpiséw, wplat, wygasnigcia

zobowiazan, zwrotdéw oznacza, ze dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

9. Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowsg, przy zastosowaniu programow finansowo-
ksiggowych firmy ZETO



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

I Wykaz kont
1. Kontabilansowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pienigzne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 - Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

2.Kontapozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika
991 - Rozrachunkiz inkasentamiz tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw.

II. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z nastgpujacymi ustaleniami
dodatkowymi:

1. Kontabilansowe

101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji wplywéw i zwrotéw podatkéw, dokonywanych za posrednictwem kasy. Na
stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotéwki z tytulu podatkéw do kasy. Wplyw gotéwki z
rachunku bankowego do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat

Na stronie Ma ksigguje si¢ rozchod gotéwki(przekazanie gotéwki na rachunek biezacy, zwrot nadplat,
zwrot wplat nienaleznych)



130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za poérednictwem
banku.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wplywy w korespondencji ze strong Ma konta 221

, na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunku
bankowym z tytutu m.in. zwrotéw podatnikom nadptat i ich oprocentowania.

141 - Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 141 przeznaczone jest do ewidencji §rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ migdzy kasg urzedu a
rachunkiem bankowym budzetu. Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie §rodkéw pieni¢znych:

z kasy w celu przekazania na rachunek bankowy budzetu w korespondencji ze strong Ma konta
101

z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 130.
Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ wptyw érodk6w pienieznych na rachunek bankowy lub do kasy.

221 - NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami, inkasent ami i innymi
podmiotami. Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie¢:

przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych

odsetki za zwlokg i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720

zwrot nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101

przeniesienie naleznosci dlugoterminowych 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:

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720

odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720

wplaty dokonane przelewem, w korespondencji ze strong Wn konta 130 wplaty

dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101

wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta planu kont
urzedu (011,013, 020, 310)

przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw, w
korespondencji ze strong Wn konta 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ naliczone, lecz nie wplacone odsetki od zaleglosci podatkowych. Na koncie tym
dokonuje sig¢ przypisu odsetek za zwlokg w kwocie wplaconej na rachunek organu podatkowego.

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytuhu naleznosci podatkowych. Na stronie Wn konta 226
ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dhugoterminowych, w korespondencji ze
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strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleinosci dlugoterminowe;j
w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101,
oraz przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnodci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutlu podatkéw. Po stronie Wn konta 720
ksicguje si¢ odpisy w korespondencji ze strong Ma konta 221. Po stronie Ma konta 720 ksieguje si¢
przypisy z tytutu dochodéw, naliczone odsetki za zwloke oraz koszty upomnien w kwocie wplaconej,
w korespondencji ze strong Wn konta 221. Zapiséw na koncie 720 dokonuje si ¢ raz na kwartatl na
podstawie zestawiefi obrotéw.

2.Kontapozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Na
stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sie:

kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é osoby
trzeciej kwotg zwrotu ewentualnej nadplaty.

Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowaé:

kwot¢ dokonanych wptat

kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie szczegélowym
osoby trzeciej pozostala kwota przepisu niezrGwnowazona wplatami tej osoby trzeciej (
odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewnetrznym PK).

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw

Uruchomienie konta inkasenta nastgpuje na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie
funkcji inkasenta, czyli uchwaly organu stanowiacego.

Na stronie Wn konta 991 uimuje sie:

kwotg przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne ( koszty upomnienia, koszty egzekucji) w kwocie
wplaconej do inkasenta

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie:

wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek bankowy lub do kasy urzedu
odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych, dokonaé tego

nalezy pod datg 31 grudnia.
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