Zarzadzenie Nr OR.0050.52.2017
Burmistrza Miasta FLaskarzew
z dnia 31 grudnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(t. j. Dz.U. z 2017 poz. 2342 z p6zn.zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 yst.
4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2017,
poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w Sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U.
z 2010 r., Nr 57, poz. 366),

4) rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r., Nr 205,
poz. 1283)

§1
Wprowadza si¢ obowigzujace zasady polityki rachunkowos$ci w Gminie — MieScie

Laskarzew i Urzedzie Miasta w Laskarzewie
§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§3
W przypadkach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie inne uregulowania
wewnetrzne lub ogdlne przepisy prawa.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.54.2015 Burmistrza Miasta FLaskarzew z dnia 31 grudnia
2017 r. w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci

§5

Zarzadzenie ma zastosowanie do zdarzen wystepujgeych od dnia 01 stycznia 2018 r.




Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta ELaskarzew o

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miasta Laskarzew (Urzad i Organ) prowadzone sg w siedzibie w Urzedzie
Miasta Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pilsudskiego 32, 08-450 Laskarzew.

Jednostkg obstugujacg organ bedacy dysponentem czesci budzetowej, ktéremu podlega ta
jednostka jest Urzad Miasta.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigee, w ktdrych sporzadza
sie:

& W jednestkach budzetowych:

—  deklaracje ZUS,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowej (t. j. Dz.U. z 2016 1.

poz. 1015 z pézn. zm.):
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
[ sprawozdanie Rb 273
[ sprawozdanie Rb 28S
szbkresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
1 sprawozdanie Rb 278
O sprawozdanie Rb 288
(1 sprawozdanie Rb N (budzety jst i jednostki z osobowoscig prawna)
O sprawozdanie Rb Z (budzety jst 1 jednostki z osobowoscia prawng)
O sprawozdanie Rb 50
0 sprawozdanie Rb NDS
Q1 sprawozdanie Rb ZN
Q) sprawozdanie Rb 2727
Za okresy polroczne sktada sig:
d sprawozdanie Rb 27S
(A sprawozdanie Rb 285
O sprawozdanie Rb N (budzety jst i jednostki z osobowoécig prawng)
O sprawozdanie Rb Z (budzety jst i jednostki z osobowoscig prawna)
O sprawozdanie Rb 50
(I sprawozdanie Rb NDS
O sprawozdanie Rb ZN

Zalgeznik nr 1 do Zavzqdzenie Nr OR.0050.52.2017 z dnia 31.1 2.20}; s
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Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowodci w Urzedzie Miasta £askarzew

tytutu podatkéw zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji udostgpnioﬁej

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra
whasciwego do spraw finanséw publicznych do dnia 15 nastepnego miesigca po kwartale -
Termin sporzgdzenia jednostkowego sprawozdania urzedu i organu Rb-27S i Rb-N 7 -
wykonania stanu naleznosci oraz niektorych aktywéw finansowych za IV kwartat ustalam na -

dzien 18 lutego roku nastgpujacego po roku budzetowym ze wzgledu na dane o naleznosciach
z tytutu, podatkdw zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji udost@pnjonej
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego minijstra
whasciwego do spraw finanséw publicznych do dnia 10 lutego roku nastepujacego po roku
budzetowym

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ewidencja zdarzen gospodarczych prowadzona bedzie wedlug nadrzednych zasad
rachunkowosci przy zastosowaniu szczegdlnych regulacji wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych:

- dochody i wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego

budzetu ktdrego dotycza,

- uymowane bedg réwniez wszystkie etapy rozliczed poprzedzajace platnoéci dochodéw

1 wydatkéw, a w zakresie wydatkow - takze zaangazowanie srodkéw,

- odsetki od nieterminowych platnosci bedg naliczane i ewidencjonowane nie pézniej niz

na:koniec kazdego kwartahu,

-+ przeszacowanie warto$ci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kurséw

walutowych bedzie dokonywane nie pdZniej niz na koniec kwartaha,

- zobowigzania bedg wyceniane wedlug wartodci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty

z tytulu oprocentowania,

- “naleznodei 1 zobowigzania nominowane w walutach obcych bedg wycenione wedhg

biezacych kurséw walutowych.

2) Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

- zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno

w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

- operacje uymowane bedg wedhug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

- zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i materialne;

tredci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia.

3) Ksiegi rachunkowe winny byé prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na
biezgco.

4) Otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje na poczatku kazdego roku obrotowego w ciggu
15 dni, a zamknigcie nastgpuje na dzien konczacy rok obrotowy w ciggu 3 miesiecy.

5) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w zlotych 1 w groszach.

6) Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych,

c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg, takze date

sporzadzenia dowodu,




Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta faskarzew

W ciagu roku budzetowego ze wzgledu na okreslone terminy sprawozdawcze, przyjmuje_ ie
zasade, zgodnie z ktorg wartos¢ zafakturowanych zakupdéw materialéw, towardw i us}ﬁg-

obcigzajgeych koszty, ewidencjonuje si¢ w miesigcu, w ktérym koszty powstaty, o ile faktury e

rachunki od dostawcow wplyna do ksiegowosci w terminie do dnia:
- 08 po zakonczeniu miesiaca, ktérego koszty dotycza dla sprawozdaf miesiecznych,

- 25 stycznia roku nastgpnego dla sprawozdan rocznych.

Po tym terminie wartos¢ zafakturowanych zakupéw materialow, towaréw i ushug

ewidencjonuje si¢ w miesigcu otrzymania faktury, rachunku itp.”
11) Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych,
z wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wlasnych.

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ réwniez:

- zblorcze (raporty, wyciggi bankowe, zestawienia) - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow

zbioru dowodéw zrédlowych, kitére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynezo

wymienione,

- korygujgce poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania),

- zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego,

- rozliczeniowe - yymujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw klasyfikacyjnych,

- kserokopie, kopie uméw do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych.

12)  Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
Joperacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciagu dnia.

135, Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majgtkowych, opfat abonamentowych oraz innych platnosci ponoszonych za okresy
dhuzsze niz jeden miesigc, nie podiegajg rozliczeniom w czasie (nie s3 ewidencjonowane
jako rozliczenia migdzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej i wyniku finansowego. Operacje te
ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztéw miesigca, w ktérym dokonano zakupu (wydatku).

14)  Ustala sie zasade, zgodnie z ktéra rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych
kosztéw nieistotnych co do wyniku i kosztéw z tego samego tytutu przechodzgcych z roku
na rok w zblizonej wysokosci.

15) Rezygnuje si¢ z ewidencji wartoSciowej zapaséw niektorych artykutéw biurowych,
sanitarnych, promocyjnych, ktérych zakup wynika z zamowien poszezegdlnych
wydzialdw merytorycznych oraz akcesoridw komputerowych, a takze materialéw
stuzacych do wykonania biezgcych napraw 1 remontdw.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera, przy uzyciu programu

komputerowego ,,FK 2000” dostarczonego przez firme¢ TenSoft Sp. z o.0.; ul

Technologiczna 2, 45-839 Opole.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6luych zbioréw ksigg rachunkowych w

jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwng. Dokladne informacje dotyczace
dzialania programu komputerowego i jego funkcji zostaly przedstawione w zataczniku
zawierajacym wszystkie instrukcje uzywanych modutow.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre
tworza:

~ dziennik,

— ksicge gtowna,

[,
R
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0 954 zobowigzania warunkowe
U 970 ,,Piatnodci ze rodkdw europejskich”

U 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Q 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Q 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

QO 982 ,,Plan wydatkdw srodkéw europejskich”

U 983 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego”
U 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysztych lat”
Q 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

L 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:
—~ 991 ,,Planowane dochody budzetu”

— 992 , Planowane wydatki budzetu”

— 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczenn z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala

zobowigzana.

Do i)rowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Aplikacje

Dia Administracji Samorzagdowej System ADAS Modut Finanse i Ksiegowosé — FK 200-

Tensoft. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag

rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajgcy dziennik i ksiege glowna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- humeryinazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty narastajgco od poczgtku roku
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg sald na dzieni otwarcia Ksigg rachunkowych, obrotéw narastajgco od poczatku roku
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwato$é zapisu informacji, przez okres nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych. Zapiséw ksiegowych

dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera

nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i $rodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacjg lub

ukryciem zapisu. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajgce, co najmniej

dane okreslone w art.2lustawy o rachunkowosei, oraz wolne od blgdéw rachunkowych (

art.22 ust.1 ustawy o rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich

przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. Szczegdtowa charakterystyke

dowodow ksiegowych zawiera instrukcja obiegu dokumentdw.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu

wszystkie zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie sprawozdawczym ( art.20 ust.1 ustawy).

9
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Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr OR.0050.52.2017 z 31 grudnia 201 7roku ;

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIAE-E_.E:
WYNIKU FINANSOWEGO -

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktyw6w i pasywéw wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2017, poz. 2342 2
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2017, poz. 2077
z poéZn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t. j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201,
z pdzn. zm.)

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017, poz. 1911),

5) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu
publicznego, diugu Skarbu Pafistwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancii
(Dz.U. z 2010 r, Nr 57, poz. 366),

§1.
Obowiazujgce zasady wyceny aktywow I pasywéw

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynunjacych
dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

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

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz
aktualizuje ich warto$é, odnoszac roznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych érodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cetie nabycia/zakupu, otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu —
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartodci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzsze] od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjgtkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okre$lonymi:

11
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— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumeni,
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedhug wartoéci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymanig’ lub__.__ '

w nizszej wartosei okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafistwa lub Jednostkl': o

samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokogci
wynikajgcej z dowodu dostawey, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka.

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

Wartos¢ poczgtkowa Srodkéw trwalych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktuahzaql zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy
dokonuje si¢ tez odpiséw aktualizujgcych wartosé srodkéw trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4
ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

— podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwale”,

— pozostale Srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (tj. Dz.U.
z 2014 1. poz. 1053 z p6zn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia
2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu paistwa
(Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane s (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

[0 w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy)
Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sig, poczawszy od poczatku miesiaca
nastepujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwalego do uzywania
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjgto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwalych dokonuje
sic wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki.

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

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktére
finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkoéw na inwestycje).

Obejmuja:

(0 odziez i umundurowanie

0 meble i dywany

0 inwentarz zywy

0 srodki ftrwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosei ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
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obowigzujacych na dzieft bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu srednje

ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwotg naleznosci ustalong na dziefi bilansowy pomniejsza sig o odpisy aktualizujace J i

wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznoéei. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow -

operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a jch

wysokos¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10

rozporzadzenia):

-~ w jednostce samorzadu terytorialnego Miasto Laskarzew odpisy aktualizujace wartosd
naleznodci z tytulu rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach
nie kasowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze. .

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpézniej na koniec roku

obrotowego.

Dhugoterminowe aktywa finansowe (udzialy, akcje itp.) to aktywa finansowe (rozumiane

zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Na dzien przyjecia do

ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sg istotne.

Na dzieni bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe

wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoscei

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug zasad dla udziatéw
w innych jednostkach lub metoda praw wilasnosci (dla aktywéw trwatych).

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszezegélnych
rodzajoéw dlugoterminowych aktywow finansowych.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostk¢ budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujgey) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jednostki samorzadu
terytorialnego o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach,
ktore kontynuujg dzialalno$é. Skiadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartodci
okreslonej w:

— decyzjifumowie o przekazaniu innym podmiotom,

~ decyzji o przyjeciu do $rodkdw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

. — dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Zapasy obejmujg materialy, ktére ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug
rzeczywistych cen zakupu, powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT.
W ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej ujmuje si¢ obroty i stany dla kazdego skladnika
w jednostkach naturalnych i pienigznych. Rozchéd sktadnikéw majatku obrotowego wycenia
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyc
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na pOZIlee
wartosci nominalne;. -

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych mogg byé:
O koszty czynszéw i dzierzawy placonych z goéry
O koszty energii optaconej z géry
{1 koszty ubezpieczen majatkowych
O koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow
[ podatek od nieruchomosci
U inne koszty prenumeraty

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie 59
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszajg koszty dzialalnosci.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezefi w rozliczaniu miedzyokresowym Kkosztéw, jezeli
zastosowane uproszczenia nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki - Urzgdu Miasta w Laskarzewie. Ponoszone z géry
wydatki dotyczagce w szczegdlnosci kosztéw prenumeraty, ubezpieczenia i innych
cyklicznych kosztéw ponoszonych kazdego roku, a dotyczace przysziych okreséw nie
podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu kosztéw, sa odnoszone w cigzar kosziéw danego
roku (uproszczenie to nie wywiera istotnego wplywu na wynik finansowy i sytuacje
majgtkowa jednostki). W przypadkach, gdy koszty dotyczg przelomu dwéch lat
ewidencjonowane sg w roku, w ktérym wystawiono dokument (fakture, rachunek) i w ktérym
poniesiono wydatek.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosei od celu sprawozdawezego:

@ w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a
ustawy o rachunkowosci,
® w zakresie sprawozdawczosdci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosei
zobowigzanl zaliczanych do panistwowego dhugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa,
wartosci zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),
Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowijzan finansowych wycenia si¢ wedhug
wymagane] kwoty zaplaty
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie p6zZniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu éredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosei odsetek naleznych na koniec

tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto§¢ zobowigzan z tytuln poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
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1. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3.500 zt nabyte do 31 grudmei___ ra:

o wartosci powyzej 10.000 zi nabyte po 31 grudnia 2017 r. podlegaja umorzeniu i amortyzacjl
w czasie. Umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych o tych Wal't()scmc :

ewidencjonuje si¢ na koniec roku jednorazowo uwzgledniajac przepisy ustawy o podatku:_{
dochodowym od 0s6b prawnych. i

Ustala sig nastgpujace stawki amortyzacyjne:
1) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 50%

2) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 20%.
Rozpoczgele amortyzacji nastepuje od miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjecia do
uzywania, a zakonczenie z chwilg zréwnania odpiséw z wartodcig lub likwidacja”.

2. Jednorazowo popizez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania s3 umarzane:
1) ksigzki i zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne

3) odziez i umundurowanie

4) meble i dywany.

Traktuje si¢ je jako pozostale Srodki trwale i prowadzi dla nich ewidencje ilo$ciowo-
wartosciows.

3. Srodki trwale o wartosci 10.000 zt (lub 3.500 zt dla przyjetych do uzywania przed
314grudnia 2017 r.) i niZszej, a powyzej 2000 zt nalezy traktowaé jako pozostate srodki trwate
i umarza¢ w pelnej wysokosci poprzez spisanie w koszty w momencie oddania ich do
uzywania. Dla $rodkow tych, a takze innych istotnych skladnikéw majgtku (bez wzgledu na
warto$¢) prowadzi sig ewidencjg ilosciowo-wartosciows i ewidencjonowane sg na koneie 013,

4, Wartosci niematerialne i prawne o warto$ei 10.000 zt (lub 3.500 zt dla przyjetych do
uzywania przed 31 grudnia 2017 r.) i nizszej a powyzej 2000 z nalezy traktowaé jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne - umarzane sa w pelnej wysokosci poprzez spisanie
w koszty w momencie oddania ich do uzywania. Prowadzona jest ewidencja ilosciowo-
wartosciowa tych wartosei.

5. Ewidencja pozabilansowa ilosciows obejmuje sie skladniki majatkowe o okresie
uzywania ponad rok o wartosci powyzej 200 zi do 2.000 zt

6. W sytuacjach, gdy dany skladnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledu na jego
warto$¢, decyzje o zakwalifikowaniu zakupionych sktadnikéw do ewidencii iloéciowo -
wartosciowej lub ilosciowej podejmuje Burmistrz Miasta Laskarzew w konsultacji ze

Skarbnikiem Miasta.
84

1. Sktadniki majatkowe zakwalifikowane jako materiaty objete sg ewidencjg ilosciowo-
wartosciowsg prowadzong rgcznie w formie kartotek. Ewidencja takg sg objete materialy
dotyczace prowadzonych inwestycji, remontéw. Rozchody materialéw w ciagu roku wycenia

sie - wg zasady FIFO (pierwsze przyszto, pierwsze wyszio).
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b) zwrocie wydatkéw i zmniejszeniu wydatkéw - ksiggowania zwrotu wydatkow ia
miejsce, jezeli dany wydatek i zwrot nastgpil w tym samym roku budzetowym oraz jest to ten
sam rodzaj wydatku, stosowane jest storno ujemne dla zachowania czystosci obrotéw n L

kontach rachunku wydatkow, jezeli zwrot wydatkéw dotyczy zmniejszenia kosztow - stosﬁje- .
sie storno konta kosztéw, zmniejszenie wydatkow -

c) zwrocie dochodéw 1 zmniejszeniu dochoddéw - stosowane jest storno ujemne dla _
zachowania czystosci obrotéw na kontach rachunku dochodéw, jezeli zwrot dochoddw
dotyczy zmniejszenia przychodéw - stosuje si¢ storno kont zespohu przychodéw.

§7
Inne uregulowania dotyczace polityki rachunkowosci.

1. Uregulowania dotyczace ewidencji udzialow w podatku dochodowym od oséb
fizycznych, dochodow zbieranych przez urzedy skarbowe, dotacji, subwencji.

1. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
operacje dotyczace ich dochodéw i wydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywow
i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezgcych
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji
szczegolnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Do przychodéw Urzedu Miasta zalicza si¢ dochody Miasta Laskarzew nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Udzialy w podatku dochodowym od osob fizycznych, dochody zbierane przez organy
podatkowe inne niz urzad, dotacje oraz subwencje wplywaja na konto budzetu (organu)
i majg odzwierciedlenie w ewidencji dochoddéw wykonanych budzetu.

3. W celu ewidencji przychodow z powyzszych tytuldéw 1 ujecia w sprawozdaniu
jednostkowym - jednostki budzetowej i organu z wykonania planu dochoddéw, ewidencja
dochodéw w Organie i Urzedzie prowadzona jest na odrebnych kontach bankowych.

4. Subwencje, dotacje ewidencjonowane sg w Organie zapisem:
Wn 133 - .... - Rachunek budzetu Ma 224 - ... - Rozrachunki budzetu — wplyw dochodow,

Wn 224 - ... - Rozrachunki budzetu Ma 901 - .... — Dochody budzetu — wykonanie dochodéw

5. Udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych, dochody zbierane przez organy
podatkowe inne niz urzad ewidencjonowane sg w organie:

a) Wn 133-.. - Rachunek budzetu Ma 224-... - Rozrachunki budzetu — wplyw dochodéw
b) Wn 224/..- Rozrachunki budzetu Ma 901 - ... - Dochody budzetu — wykonanie dochodow

6. Na koniec roku wykonane dochody zaewidencjonowane w organie ksiggowane sg
w ksiggach Urzedu Ma 720 -.. Wn 800 - ...- ... w celu ujgcia w sprawozdaniach

finansowych.
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W
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwy;ka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu organu ustalany jest na koncie 961
,»Wynik wykonania budzetu” poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkow
niewygasajacych z konicem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu organu sporzadzonym na koniec 2010 r.
dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspéHinansowanie) oraz
$rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu
organu, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, s3 sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktoére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodoéw 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 jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

e s A, g . Qorpd(l
?’T?'JT Laaia ‘j‘-},(,{"\,(;!-_“;w
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Zatacznik nr 3a do Zarzadzenie Nr OR.0050.52.2017 z dnia 31.12. 2017
Zakladowy plan kont i wykaz kont ksiag pomocniczych w Urzedzie Miasta :

1. Zakladowy plan kont w Urzedzie Miasta obejmuje nastgpujgce konta:

Konta bilansowe
Zespdél 0 — ,,Majatek trwaly”
Q 011 ,,Srodki trwale”
O 013 ,,Pozostate $rodki trwate”
Q1 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
QO 030 ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe”
0 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

O 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosdei niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

0 073 ,,0Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
0 077 ,,Umorzenie sprzetu wojskowego™
0 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Zespol 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
J 101 ,,Kasa”
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
O 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
0] 136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”
0 137 ,,Ra_chunek $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
. Zwrotow1”
{J 138 ,,Rachunek $rodkéw europejskich”
O 139 ,,Inne rachunki bankowe”
L1 140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe”
0 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Zesp6! 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
(2 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
O 221 ,.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
QO 222 ,,Rozliczenie dochoddw budzetowych”
0 223 ,,Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”
Q) 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkéw europejskich™
O 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
O 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™
O 227 ,.Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich”
(3 228 ,,Rozliczenie srodkdéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi”’
I 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
0 230 ,,Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich”
0 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
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] 984 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkdw europejskich przysziych lat”
Q 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
0 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Zasady klasyfikacji zdarzefi wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
2 zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia

Q opracowaniu Mari¢ Augustewsks i Wojciecha Rupa ,,Komentarz do planu kont dia - o
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budietowych oraz dia
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”™.

OPIS KONT DLA URZEDU MIASTA LASKARZEW
L. Konta bilansowe

1. Zespol 0 - ,Majatek trwaly”
Konta zespolu 0 , Majatek trwaty” stuza do ewidengji:
1) rzeczowego majatku trwalego,
2)  wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,
4}  umorzenia majatku,
5) - inwestycji.

1) Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej

srodkoéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnodcig jednostki, ktére nie podlegaja

ujeciu na kontach: 013, 016, 020, 030.

Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza sig¢ rowniez ulepszenie w obcych

srodkach trwalych, ktérymi sg sfinansowane ze srodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w

celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika. Obiektem inwentarzowym jest

poszczegblne ulepszenie w obcym $rodku trwalym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy
é obiekt przekazuje si¢ wiladcicielowi wraz z dokonanymi ulepszeniami na zasadach

okreslonych w umowie.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a Na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartodci poczagtkowej drodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwalych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

1) przychody nowych tub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub

inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowg srodkdéw trwatych,

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwalych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny,

5) warto$é ulepszenia w obeych srodkach trwatych,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegénosei:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
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Konto 013 moze wykazywa saldo Wn, ktére wyraza wartosé poczatkowa pozostatych .

srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;. 3
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie '
je o wartos¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, =

3) Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek” kS
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéei mienia przejgtegc',.' |
przez organ zafozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie -
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 0135 organ zalozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnoscei:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajgcq
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoécia mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwréconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, kibra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spdlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartosciz mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegotows do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtuig wartosci wynikajgcej z bilansu
tego przedsicbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spélkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

4)  Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej

wartoséci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a Na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegoblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw 1 oséb
odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, kiére oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartoscei poczatkowej.
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konta 013 1 020. Saldo konta 072 koryguje warto$é poczgtkows $rodkéw ujetych na kone
0131 020, wobec tego warto$é bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa. -

8) Konto 073 - ,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe, -
Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych

dtugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje). W bilansie saldo tego konta koryguje
saldo konta 030.

9)  Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty. Do kosztéw inwestycji nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu
jednostki, kosztow przetargéw, ogloszen i innych wystepujgcych przed udzieleniem
zamoéwien zwigzanych z inwestycjami. Koszty inwestycji finansowane sg ze $rodkéw
planowanych we wiasciwych paragrafach na majgtkowe wydatki budzetowe, a ponadto moga
by¢ dofinansowane z sum obcych. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczeg6lnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obeych wykonawcdw, jak i we wiasnym imieniu,

2) pomeswne koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywanla maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach whasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) p'oniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujga zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegodlnodei:

1) srodkéw trwalych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw
gotowych srodkow trwalych. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna
zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztéw Srodkéw trwatych w budowie wedlug
poszezegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabyeia Iub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwalych oraz  wartodel
niematerialnych i prawnych.

Koszty inwestycji, ktére nie daly efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pézniej niz
do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze
odstgpiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji Prezydenta. Konto 080 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2)  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3} krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
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dla kont:

1) wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykaZy\g}g{lé - :
saldo Wn, kiére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacije wydatkow i

budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé

saldo Wn, ktére oznacza stan $§rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodgw
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji

z kontem 223,

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

12) Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki
bankowe, a Na stroniec Ma - wyplaty Srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja
szczegolowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

13) ‘Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych,
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosei
ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obeych na inwestycje.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta 139 ujmuje
sie wyplaty $rodkdéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan
wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié peina
zgodnosé zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiggowoscig banku.

14) Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w szczegdlnosci
weksli i czekéw obeych 1 innych papierdw warto$ciowych wyrazonych w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a Na stronie
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18) Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug dziatalnosci biezgeej i inwestycyjnej, w tym réwniez zaliczek na poczet

dostaw, robét 1 ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw

finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktore uymowane sa na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 Wmuje
sie w szezegdlnosei:

1) splaty zobowigzan wobec dostawcéw,

2) zwroty dostaw w zwiazku z uznanymi przez dostawcéw reklamacjami (na podstawie
faktur korygujacych),

3) nalezne od odbiorcéw odsetki za zwloke w zaplacie,

4) nalezne kary i odszkodowania zwigzane z dostawami,

5) zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych,

6) odpisy przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajace z faktur lub rachunkéw,

2) naliczone odsetki umowne za nieterminows zaplate zobowiazafi oraz kary umowne lub
odszkodowania nalezne dostawcy,

3) wplaty naleznosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczki od odbiorcow,

4) umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcow.

W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci skorygowane o odpisy aktualizujagce wynikajace z konta
290, ktore dokonuje sie zgodnie z ustaleniami podanymi w art. 35 b ustawy o rachunkowosci.
Ewidencja szczegbélowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosei i zobowigzan kraj owych
i zagranicznych wediug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201 moze mieé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan.

19) Kento 221 - ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci wymagalnych w przyszlych latach. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone
naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz.
odpisy (zmmiejszenia) naleZznosci oraz przeniesienia naleznosdci krétkoterminowych do
diugoterminowych w korespondencji z kontem 226 oraz odpisanie naleznosci budzetowych
przedawnionych Iub ich umorzenie w korespondencji odpowiednio z kontem 751, 761, 290,
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznodci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdain z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty). Ewidencja
szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw 1 podziatek

klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu

dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu na
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dotacje, ktére organ dotujgey zalicza do dochodéw budzetowych, s3 ujmowane na koncie 22

23) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosei z tytutu podatk'}")w;' i
nadptat w rozliczeniach z budzetami, naleznosci realizowanych na rzecz innych jednosiek

oraz naleznosci od budzetu z tytulu funkcji platnika podatku dochodowego od oséb

fizycznych.
Na koncie tym dokonuje si¢ rozliczania czynnosci objetych podatkiem od towardw i ustug

(VAT), konto to stuzy takze do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do
rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego. Jednostkg do rozliczania podatku VAT jest
Miasto Laskarzew a jej czynnosci zwigzane z ewidencja ksiegowg wykonuje Urzad Miasta
zgodnie z zasadami centralizacji w naszej jednostce.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu oraz okresowe
przeksiggowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 222, jak réwniez odpis aktualizujacy naleznosci
watpliwe realizowane na rzecz innych jednostek w korespondencji z kontem 290.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow
oraz zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w korespondencji z kontem 290, a takze
zobowigzania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke np. podatek dochodowy od
osébwﬁzycznych. Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem
odrf;Bnie.

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

zobowigzan wobec budzetow.

24) - Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosei diugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221, Na stronie Ma
konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

25) Konto 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich
yjetych w planie wydatkéw srodkéw europejskich jednostki. Konto 227 wystapi zaréwno,
gdy jednostka jest dysponentem, jak i gdy nie jest dysponentem rachunku s$rodkéw
europejskich w BGK. W przypadku kiedy jednostka nie jest dysponentem rachunku
bankowego srodkéw europejskich w BGK, platnosci z tego rachunku dokonuje na jej
zlecenie i w jej imieniu BGK, a zaplata zobowigzan wobec wykonawcy (odbiorcy) ujmowana
jest w jednostce: Ma 227 w korespondencji z kontami zespolu 2.
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28) Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” i _
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracowmkow_ S
z innych tytuléw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnogci: e
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obquggqce g
jednostke, -
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadezesi odpiatnych;

3) naleznodci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznodci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wydatki wytoZone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedhig tytutéw
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei

i roszczen a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

29) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji kraj owych i zagranicznych naleznodci i roszezeh oraz
zobowigzan nieobjgtych ewidencja na kontach 201 - 234, a ponadto rozliczenia niedoboréw
i szkdd oraz rozrachunki z osobami pobierajacymi swiadezenia rodzinne i alimentacyjne.

Na stronie Wn konta 240 yjmuje sie w szczegoinosci:

1)  wudzielone pozyczki wraz z wymagalnymi od nich odsetkami (z wyjatkiem udzielonych
pracownikom, ktore ksieguje sie na koncie 234),

2) stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienieznych (w wartosci
poczatkowej),

3) rozliczenie nadwyzek aktywéw rzeczowych i pienigznych,

4)  wyplaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci tych sum,

5) roszczenia sporne,

6) naleznosci wewnatrzzakladowe,

7)  odpisanie zobowiazan przedawnionych,

8) odprowadzenia réznych potracen z list ptac (z tytulu zobowigzan ksiegowych na tym
koncie},

9) bledne obcigzenia i korekty blednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie
wyciggow bankowych).

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

1) ujawnione nadwyzki sktadnikéw aktywow,

2)  dotychczasowe umorzenie niedoboréw i szkod,

3) rozliczenie niedoboréw i szkéd,

4)  wplaty z tytutu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,

5) zobowigzania z tytutu dokonanych potrgcen z list wynagrodzed na rzecz réznych
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ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub cen nabycia, obejmujacych mepodlega_ﬁcy

odliczeniu podatek VAT. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilogci i wartosm_____
stanu zapasu materialéw, a Na stronie Ma - jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac e
saldo Wn, kt6re wyraza stan zapasdw materialéw, w cenach zakupu, nabycia lub w Staiych
cenach ewidencyjnych. Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa dostosowang
do potrzeb gospodarki materialowej i obowigzujacej sprawozdawczosci a jednoczegnie -

umozliwiajaeg rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Zespol 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania,
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty. Nie ksieguje sie na kontach
zespohu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z funduszy specjalnych
i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych 1 strat nadzwyczajnych. Ewidencj¢ szczegélows do kont zespotu 4 prowadzi sig
wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

33) Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 shizy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz tych wartosci niemateriainych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe i amortyzacja sg naliczane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a Na stronie Ma ewentualne
zmniegjszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. W koricu roku saldo konta 400 przenosi

sie na konto 860.

34) Konto 401 - ,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej. Konto 401 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nastgpujacych paragrafow
wydatkdw:

- 421 - Zakup materialéw i wyposazenia;

- 422 - Zakup srodkdw zywnosci;

- 423 - Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw biobdjczych;

- 424 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;

- 426 - Zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty, a Na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencje szczegblowg prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Konto 401 moze
wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$é poniesionych
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35) Konto 402 - ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw dotyczacych remontéw, najmu, dzierzawy, ushig.
telekomunikacyjnych,  doradczych,  bankowych,  transportowych, montaZowyéh,- :
szkoleniowych nie bedacych pracownikami itp., wykonywanych na rzecz dzialalnggej
podstawowej jednostki. Konto 402 dotyczy kosztéw finansowanych m.in. z nastc;pujqcy:(;]{"
paragrafow wydatkow: o
- 427 - Zakup ushug remontowych;

428 - Zakup ustug zdrowotnych (dla innych 0sdb niz pracownicy)

430 - Zakup ustug pozostalych;

- 433 - Zakup ushig przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego;

- 434 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych;

- 436 - Oplaty z tytufu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej;

- 438 - Zakup ustug obejmujgcych tlumaczenia;

- 439 - Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;

- 440 - Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, a Na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci. Konto 402 moze
wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

36) Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 shuizy do ewidencji w szczegblnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomo$ci i podatku od S$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 oplaty administracyjne;j.

Konto 403 dotyczy kosztoéw finansowanych m.in. z nastepujacych paragraféw wydatkéw:

- 443 - Roézne oplaty i sktadki;

- 448 - Podatek od nieruchomosci;

- 449 - Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa;

- 450 - Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;

- 451 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa;

- 452 — Oplaty na rzecz budzetéw jst;

- 453 — Podatek od towaréw i ustug

- 454 - Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego;

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sig poniesione koszty, a Na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencj¢ szczegolows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci. Konto 403 moze
wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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- 430 - Zakup ustug pozostatych;

- 441 - Podréze stuzbowe krajowe;

- 442 - Podréze shuzbowe zagraniczne; o
- 443 - Rozne oplaty i skladki (wtedy, kiedy nie sa kwalifikowane do podatkéw i oplat: o
np. ubezpieczenia majgtkowe i osobowe), '
- 461 — Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty, a Na stronie Ma ich zmniejszenie,
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wediug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczodci. Konto 409 mogze
wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw. Saldo konta 409 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.

40) Konto 410 - ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw stypendiéw, nagréd o charakterze szczeg6lnym
niezaliczonych do wynagrodzeni, diet dla radnych itp.. Konto 410 dotyczy kosztow
finansowanych m.in. z nastepujacych paragraféw wydatkéw:
- 303 - Rézne wydatki na rzecz 0séb fizycznych;
- 304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen;
- 305 - Zasadzone renty:
- "311 - Swiadczenia spoleczne;
“321 - Stypendia i zasitki dla student6w;
- 7324 - Stypendia dla uczniéw;
325 - Stypendia rozne;
326 - Inne formy pomocy dla uczniéw;
411- Skladki na ubezpieczenie spoleczne odprowadzone za osoby pobierajace
$wiadczenie pielggnacyjne;
- 413 - Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne.
Na stronie Wn konta 410 uyyjmuje si¢ poniesione koszty, a Na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci. Konto 410 moze
wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztéw. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860,

t

41) Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”
Konto 411 dotyczy kosztéw finansowych miedzy innymi z nastepujacych paragrafow

wydatkéw;
- 285 - Wpfaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywdw z podatku

rolnego;

- 290 - Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych;

- 291 - Zwrot dotacji oraz platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktdrych mowa w art. 184 ustawy o finansach
publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci w nastepnym roku;

- 294 - Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata

poprzednie;
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Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ dat¢ wykonania $wiadczenia zgodnie z Umowsa
kupna-sprzedazy (a w szczegdlnosei wysylki, odbioru ushugi), a w eksporcie wyrobgw i
towardw - date przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny; S
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.
43) Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktdrych
zalicza si¢ podatki, skfadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu tery
tonalnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych. Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw
budzetowych oraz przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych dotyczacych
roku biezgcego na naleznosei dlugoterminowe z tytutlu dochodow budzetowych. Na stronie
Ma konta 720 wjmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych (w szczegdlnosci
przychody z tytulu dochodéw wilasnych, m.in. podatki, oplaty, dochody uzyskane przez
samorzadowe jednostki budzetowe, subwencje ogélne, dotacje celowe z budzetu panstwa,
dochody wynikajace z wydanych decyzji administracyjnych i postanowien, koszty upomniesi,
koszty postgpowania administracyjnego, dochody budzetu Miasta nie ujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych Miasta oraz przeniesienie naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych dhugoterminowych na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
dotyczace roku biezgcego. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu
finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdlowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Przychody z tytulu dochodow
budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek budietu 7 tytutu subwencji, dotacji,
podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzqdu terytorialnego
w wartosci: dochody wykonane w sprawozdaniu RB-27S ,organu” w korespondencji
z kontem 800 — ksiggowania dokonuje si¢ raz na koniec roku budzetowego. W koficu roku
obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na keniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.

44) Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie
przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw
wartoéciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papieréw wartosciowych, odsetki
bankowe oraz odsetki za zwloke w =zaplacie naleznodci, dodatnie rdéznice kursowe,
zmniejszenie odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych
w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych z tytulu operacji finansowych na naleznosei z tytutu operacji finansowych
dotyczace roku biezacego. Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy naleznoscei z tytulu
operacji finansowych oraz przeniesienie naleznosci z tytwlu operacji finansowych
dotyczacych roku biezacego na naleznosei z tytutu operacji finansowych dhugoterminowe.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki. W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma
konta 860 (Wn konto 750). Na keniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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48) Konto 800 - ,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwalego i obrotowego jednostkij >
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmnigjszenia funduszu, a Na stronie Ma - jego. -
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostii
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosei: R
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860, S
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222,

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

4) roznice z aktualizacji §rodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) rodkdw trwaltych w budowie,

6) wartosci pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,

5) “nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkdw trwatych w budowie,

6) “wartosci aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) “wartosé objetych akeji i udziatéw.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,

Konto 800 wykazuje Na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

49) Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu §rodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartosé dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w konicu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Na keniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

50) Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowiazania.
Na stronie Wn konta 840 wymuje sie:
1) zarachowanie przyjetych z géry wplat z poprzedniego okresu do przychodéw biezacego

okresu sprawozdawczego,
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53) Konto 856 - ,,Fundusze tworzone na utrzymanie rezultatow projektéw” -
Obowigzek utworzenia funduszu wynika z uméw o dofinansowanie niektérych projek

realizowanych przez Miasto. Konto 856 shuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejgééﬁf' _
funduszy utworzonych na utrzymanie rezultatéw projektéw. Na stronie Wn konta 856 .

ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a Na stronie Ma - przycho'd'y

oraz pozostale zwigkszenia funduszy. Ewidencje analityczna prowadzi sie odrebnie dla

kazdego funduszu. Ewidencja szczegdélowa do konta 856 powinna pozwolié na ustalenie
zwigkszen 1 zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 856 wyraza stan funduszy utworzonych na utrzymanie rezultatéw projektéw.

54) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koticu roku obrotowego Na stronie Wa tego konta ujmuje sig sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami 400, 401,402, 403, 404, 405,409,
410,411,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczefi miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) wartoéci sprzedanych materialéw, w korespondencji z kontem 760,

4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490,

Saldo konta 860 wyraza Na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

IL Konta pozabilansowe

1) Konto 910 - ,Weksle wlasne stanowigce zabezpieczenie prawidlowosci
wykorzystania Srodkéw”

Konto 910 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszenn weksli wlasnych
stanowigcych zabezpieczenie prawidtowosci wykorzystania srodkow.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci weksli wiasnych.

Na stronie Ma konta 910 uyymuje si¢ zmniejszenia stanu wartosci weksli wiasnych. Konto
910 powinno wykazywac saldo W, ktére oznacza wartosé weksli wiasnych.

2) Konto 920 - ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 920 stuzy do ewidencji srodkow trwalych w likwidacji, z dalszym podziatem na $rodki
trwale w likwidacji 1 pozostate $rodki trwate w likwidacji. Na stronie Wn konta 920 ujmuje
sie wartos¢ poczgtkowa srodkow trwalych postawionych w stan likwidac)i pod datg wy
ksiggowania ich z ewidencji bilansowej. Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢ rozchdd tych
$rodkéw pod data dokonania ich fizycznej likwidacji (rozbidrki, zniszczenia, ztomowania).
Konto 920 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é srodkéw trwalych
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1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan ﬁnansowy
nie wygasajacych wydatkow budzetowych,
2)  warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub

wygastej.

Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu ﬁnanSOWegb' '
niewygasajacych wydatkow budzetowych., Konto 981 nie powinno wykazywaé salda Na

koniec roku.

8) Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkéw §rodkéw europejskich roku biezacego™
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich
danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie réwnowartosgé
zrealizowanych wydatkow $rodkéw europejskich w danym roku budzetowym. Na stronie Ma
konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obciazajgcej plan finansowy,
wynikajgcej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw tych s$rodkéw w roku biezgcym. Na koniec roku konto 983 nie
wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 983 - réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europej jskich w biezacym roku budzetowym.
TypoWe zapisy strony Ma konta 983:
1) zaangazowanie z lat poprzednich w kwocie obcigzajacej plan finansowy danego roku
* budzetowego przeksiegowane z konta 984 na poczatku roku.
2) zaangazowanie w kwocie wynikajgcej z decyzji lub zawartych z beneficjentami
- umow o dofinansowanie projektéw finansowanych z udzialem Srodkéw europejskich

" wroku biezacym.

)] Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich przyszlych lat”
Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich
przysztych lat. Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie réownowarto$é zaangazowanych
wydatkéw budzetu s$rodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
wydatkdw roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym. Na stronie
Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich lat przysziych. Na
koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza zaangazowanie wydatkow
srodkow europejskich na przyszle lata. Typowe zapisy strony Wn konta 984 -
réwnowartos$¢ zaangazowania wydatkow $rodkéw europejskich ujetego w latach poprzednich,
ktore obcigza plan wydatkéw srodkéw europejskich roku biezgcego (przeksicgowanie na
poczatku danego roku na konto 983).

Typowe zapisy strony Ma konta 984:

1) Saldo konta 983 (przewyzka zaangazowania wydatkoéw srodkéw europejskich roku
konczacego sig nad sumg dokonanych wydatkéw) podlegajace przeksiggowaniu na to
konto pod datg 31 grudnia.

2} Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do
umowy lub zmiany decyzji.

3) Zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich lat przysztych.
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sktadajacy si¢ z okreslonych czesei ztozony srodek trwaly
v' wartos¢ poczatkows srodka trwalego i wartosci poszezegélnych czesei sk{adowych
v warto$¢ po aktualizacji
v wartosdé po ulepszeniu
v" symbol klasyfikacji §rodkéw trwalych
v stawke amortyzacji
v’ roczng i miesieczna kwote amortyzacji
v' metode amortyzacji
v rok budowy lub produkcji
v" miejsce eksploatacji (pole spisowe)
v date rozchodu i numer dowodu
v numer pozycji ksiegowania rozchodu
v" warto$¢ umorzenia na moment rozchodu
v warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

Q 013 ,,Pozostate srodki trwale” analityka prowadzona jest dla poszczegdlnych grup
pozostatych srodkow trwalych powiazanych z miejscem uzytkowania

Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej wartoscei poczatkowej albo szczegédlnie waznym dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej warto$ciowe srodki, ujmuje sie w ewidencji
zbiorczo, podajgc laczng ich ilodé i wartosé, w grupach podobnych srodkéw trwatych.
Rozchéd takich srodkéw wyceniany jest w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej
jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.
Ewidencija ilosciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych srodkéw trwatych/érodkow
trwalych o wartosci ponizej 2 000,00zt a powyzej lub réwnej 200,00z1
QO 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” analityka z podziatem na umarzane stopniowo i
jednorazowo,
Q 030 ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe™ wedlug tytuldéw poszczegdlnych sktadnikéw
Q) 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wediug
zasad podanych dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Q072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych
$rodkéw trwatych

073 ,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytuléw
poszczegdlnych sktadnikow

D080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” wedhug poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych:

L 130 ,Rachunek - biezacy jednostki” wedlug szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych

0 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™ wedlug poszczegdlnych
funduszy

0 137 ,,Rachunek s$rodkéw pochodzgcych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi” wedlug Zrédet pochodzenia srodkéw
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%ﬁ

O 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” wedlug kosztow poszczegdlnych

rodzajoéw dziatalnosci socjalnej
Szczegbtowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciagu roku

budzetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo-ksiegowym, za Pomocy
ktérego prowadzona jest ewidencja ksiggowa jednostki budzetowej. Wykaz planu kont

drukuje si¢ na koniec kazdego roku budzetowego i doltacza do dokumentacji finansowo-
ksiggowej danego roku. Stanowi on zalacznik do Zaktadowego Planu Kont

Burmistrz MiastgLas
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0 opracowaniu Mari¢ Augustowska i Wojciecha Rupa ,Komentarz do planu kog dla’
jednostek budietowych i samorzadowych zakladéw budzetowych oraz dla-:'- g

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”

OPIS KONT DLA BUDZETU MIASTA EASKARZEW
Konta bilansowe

1) Konto 133 - “Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu
w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast rOZnice
wynikajacg z bigdu odnosi si¢ na konto 240, jako “sumy do wyjasnienia®. Réznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.
Jest to konto bilansowe.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Do konta prowadzona jest komputerowa ewidencja analityczna, Konta analityczne
odpowiadaja wptywom mna rachunek bankowy dochodéw przekazanych przez Urzedy
Skarbowe, Ministerstwo finanséw (subwencja, udzialy) celem ustalenia $rodkow
otrzymanych w okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii z kontem
134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

2) Konto 134 - “Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu,
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Ewidencja szczegétowa do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadtuzenia wedhg
uméw kredytowych. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu,

3) Konto 135 - “Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym érodkéw na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié¢ zgodnosé zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na
rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie
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rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich racﬁuﬁki
§rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatks

budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace °

jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7} Konto 224 - “Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczerr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkdéw z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Konto 224 jest kontem bilansowym. Do konta prowadzi sie¢ komputerowo ewidencje
analityczng w formie kont dla poszezegélnych dhuznikéw i wierzycieli oraz wg tytuldw, w
sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan poszczegdlnych rodzajow
rozrachunkdw. Salda i obroty na kontach analitycznych odpowiadaja saldom i obrotom na
koncie syntetycznym.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw. Na koncie tym
nie mozna dokonywaé kompensat rozrachunkow réznych jednostek i roznych tytutow.
Poprzez konto 224 ewidencjonowane sq dochody przekazywane przez organy podatkowe na
rachunek budzetu j.s.t. Podstawa ewidencii wplywnu dochodéw na rachunek bankowy sa
wyciagi bankowe.

Ewidencja wplywu dochodéw:

Wn konto 133- Rachunek budzetu i strona Ma konta 224 - Rozrachunki budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 224 prowadzona jest wedlug poszczegélnych organdw
podatkowych.

Réwnolegle do ewidencji wptywu érodkéw pienieznych wystapi ksiggowanie tej operacii:

Wn 224 - Rozrachunki budzetu, Ma 901 - Dochody budzetu.

Za miesiqce marzec, czerwiec, wrzesien oraz rok budietowy dochody wykonane sa zeodne z
danymi _wykazanymi w__informacji udostepnionej w_ Biuletynie Informacii Publicznej
Ministerstwa Finanséw w dziale: Finanse publiczne. Budzet parnstwa, publikowanymi
odpowiednio do dnia 15 kwietnia, 15 lipca, 15 paZdziernika danego roku budzetowego i 10
lutego roku nastgpujgcego po roku budzetowym,

W _przypadku, gdy kwota dochoddéw otrzymanych przez j.s.t jest nizsza niz wykazana w
kolumnie "Dochody wykonane" (wplywy minus zwroty) w informacji Ministra - wystapi
naleznos¢ dla j.s.t. w postaci Srodkdw zebranych przez organy podatkowe, a nie przekazanych
j.s.t., ktéra zostanie zaewidencjonowana zapisem:

Wn 224 Ma 901

Pézniejszy przelew naleznosci (na przelewie jest zapis, ktoérego okresu dotyczy)
zaewidencjonowany jest tylko Wn 133 Ma 224. Nie wystapi juz ksiegowanie réwnolegle na
koncie 901.

W przypadku, gdy kwota dochoddw otrzymanych przez j.s.t jest wyzsza niz wykazana w
kolumnie "Dochody wykonane" (wplywy minus zwroty) w informacji Ministra - j.s.t. ma
zobowiazanie wobec organéw podatkowych - ewidencja (storno ujemne):
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Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
13) Konto 901 - “Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu. Na stronie Wn konta'gz)a].: :
ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961 i

Na stronie Ma konta 901 yjmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w

korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w zakresie dochodéw budzetéw jednostek.
samorzadu tery tonalnego, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szezegdlnosci subwencje i dotacje, srodki pochodzace ze
zrédet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi oraz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
w korespondencji z kontem 133,

4) z tytufu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszcezegdlnych
dochod6éw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

14) Xonto 902 - “Wydatki budzetu”

Konfo 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu. Konto to jest
kontem wynikowym, jego saldo nie wystepuje w bilansie.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

1)  jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdafi finansowych, w korespondencii z
kontem 223,

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

3)  ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

4)  wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961. Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna
umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdinych wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

15) Konto 903 - “Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961,

16) Konto 904 - “Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
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Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a Na strome Ma-_ .

przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i thulow_ :
prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgee stan  $rodkdw

Z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - “Planowane dochedy budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie
Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzety
zwiegkszajgce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokosé
planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna
saldu konta ujmuje si¢ Na stronie Wn konta 991,

2) Konto 992 - “Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sic zmiany budzetu
zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okregla
w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie Na stronie Ma konta 992.

3) Konto 993 - “Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn umuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznodci od
innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzaii. Na stronie Ma konta 993 ujmuje
si¢ zobowigzania wobec innych budZzetéw oraz wplaty naleznoéci otrzymane od innych
budzetow.

2. Konta analityczne prowadzone do kont syntetycznych budzetu miasta
Konta ksigg pomocniczych shiza uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi
gtownej. Prowadzi si¢ je jako wyodrebnione ksiggi — w postaci kartotek, rejestréw lub
zestawiei w ramach kont ksiggi gléwnej. Dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organu) analityka prowadzona jest do nastepujacych kont:
Konto 133 —,Rachunek budietu” Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegdlnych
rachunkéw bankowych otwartych dla budzetu gminy oraz rachunkéw poszezegdlnych lokat
terminowych dokonywanych ze $rodkéw budzetu. Dla kazdego otwartego w banku rachunku
bankowego otwiera si¢ odrebne konto analityczne.
Konto 134 — ,Kredyty bankowe” Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego
zaciggnigtego przez gming kredytu bankowego. Dla kazdego zaciagnietego przez gmine
kredytu otwiera si¢ wyodrebnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy sie poprzez
rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danemu

kredytowi.
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jednostkami budzetowymi z tytutn przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasaj quch S

wydatkow.

Konto 240 — ,, Pozostate rozrachunki” Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi 81.-;-;' na f_ _ '
odrebnych kontach dla mylnych obciazen i mylnych uznad rachunku bankowego w Sposob

umozliwiajacy zidentyfikowanie kontrahenta i tytutu rozrachunkow.

Konto 250 — ,Naleinosci finansowe” Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej

udzielonej przez gming pozyczki. Dla kazdej udzielonej pozyczki otwiera sie wyodrebnione
konto analityczne. Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i
dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 260 — , Zobowiqzania finansowe” Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej
zaciggniete] przez gming pozyczki. Dla kazdej =zaciagniete] pozyczki otwiera sie
wyodrebnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta
syntetycznego 1 dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 901 - ,,Dochody budietu” Do konta 901 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg
podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegélows ewidencje analityczna wplywdéw stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych Rb-27S. Wyodrgbnione konta analityczne prowadzi
sie dla ewidencji:

- dotacji, subwencji i udziatéw w podatkach stanowigcych dochéd budzetu panstwa,

- dochodow zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich
sprawozdan),

- dochodow zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe.

Konto 902 — ,,Wydatki budietu” Do konta 902 prowadzi si¢ ewidencje analityezng wg
podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegblows ewidencje analityczng wydatkéw
budzetowych stanowig sprawozdania budzetowe o wydatkach Rb - 28S, Wyodrebnione konta
analityczne prowadzi si¢ dla ewidencji wydatkéw dokonywanych przez jednostki
organizacyjne.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budietu” Ewidencja szczegbtowa do konta powinna
umozliwi¢ ustalenie tytulow zmniejszen lub zwigkszen w ciggu roku budzetowego
skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” W ewidencji szczeg6towej stosownie do potrzeb
sprawozdawezosci, wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszefn wyniku wykonania
budzetu.

Szczegélowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciagn roku
budzetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo — ksiegowym, za pomoca
ktorego prowadzona jest ewidencja ksiggowa jednostki samorzadu terytorialnego - organu.
Wykaz ten (plan kont) drukuje sie na koniec kazdego roku budzetowego i dolgeza do
dokumentacji finansowo — ksiegowej danego roku. Stanowi on integralng czgsé Zakladowego

Planu Kont.
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Zalacznik nr 3C do Zarzadzenie Nr OR.0050.52.2017 z dnia 31122017,

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budietowyc'il'ﬁjﬂ'('n.gané-

101 ,,Kasa”

0 130 ,,Rachunek bankowy urzedu”

O 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Q 221 ,Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych”

Q 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Q 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

U Inne konta
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszezegblnych kont ksiegi
gléwnej wynikaja z:

O komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r, w

sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

U planu kont Mari¢ Augustowsks i Wojciecha Rupa ,, Komentarz do planu kont dla
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych oraz dla
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego”

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegélnych kont

- ksiegi gléwnej wynikajg z:

U rozdzialu 2 ww. zarzadzenia

U komentarza do planu kont opracowanego przez Marig Augustowska i Wojciecha
Rupa ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”

OPIS KONT EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH DLA ORGANOW PODATKOWYCH JEDNOSTKI
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Konta bilansowe

1) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw, dokonywanych za
posrednictwem banku. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wszelkie wpltywy z tytulu
podatkéw i oplat, wplacone na rachunek bankowy - w korespondencji ze strong Ma konta 221
- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych tub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ rozchody $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na tym koncie:

1) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku - w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

2} zwroty podatnikom, za posrednictwem banku wplat bedacych kwotami nienaleznymi - w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

2) Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 shizy do ewidencji rozrachunkdw:
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w
226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych Na
stronie Ma konta 226 ksi¢guje si¢  zmniejszenie naleznosci dhugoterminowych w Wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 - Naleznodci z tytutu

dochodéw budzetowych.
4) Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych?”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

1) odpisy z tytutu podatkéw i optat - w korespondenciji ze strona Ma konta 221 - Naleznogci
z tytutu dochod6éw budzetowych,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty -
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 yjmuje sig:

1) przypisy z tytulu podatkéw i oplat - w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty - w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytuh
dochodow budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychéd z tytuhu przypisanych
podatkow 1 oplat.

Przy prowadzeniu ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat wykorzystuje si¢ ponadto konta
ujete w planie kont Urzgdu Miasta (zalgcznik Nr 10) miedzy innymi:

222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”,

800 - ,,Fundusz jednostki”,

860 - ,,Wynik finansowy”.

Burmistrz Miash
e a |
mgr Lidia Sopel-Sere)a

( Lagkarzew
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2. Obowiazki wydzialéw realizujgcych projekty
a) Do obowigzkéw pracownika merytorycznego realizujacego dany projekt nalezy:
-  sprawdzenie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym (w tym zgodnosc

operacji z budzetem projektu), gospodarnosci, celowosci i legalnosei operacji gospodarczq, :_' s

- zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, o
-  umieszczenie adnotacji opisu nawigzania do realizowanego projektu zgodnie o
z obowigzujacymi wytycznymi, |
- umieszczenie adnotacji o udziale $rodkéw kwalifikowanych do wyplaty ze Srodkéw
europejskich i kraj owych (udziat procentowy oraz kwotowy),

-  sporzgdzenie 1 przekazywanie sprawozdai rzeczowo-finansowych stosownie do
wymagan Instytucji Zarzadzajacych, Wdrazajacych i Posredniczgcych oraz jego uzgodnienie
z Referatem Finansowo-Ksiggowym prowadzacym ewidencj¢ finansowo-ksiegowa,

- przygotowanie kserokopii dokumentacji stanowigcej zalaczniki do wnioskéw o ptatnogs,

- przygotowanie wnioskow o platnosé,

- wspdlpraca z audytorami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

b) Do obowigzkéw pracownika do spraw zamoéwien publicznych nalezy:

- przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej o ile zachodzi taka potrzeba,

- dokonanie adnotacji o zastosowanej procedurze zamowien publicznych,

¢) Do obowigzkéw Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

- 0twarc1e prowadzenie i zamknigeie rachunku bankowego danego projektu,

- sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- padanie dowodowi ksiggowemu numeru oraz jego dekretacja,

- uregulowanie zobowigzania wynikajacego z dokumentu,

- Zaewidencj onowanie wydatkow w ksiegach rachunkowych,

-  prowadzenie rejestru zmian Zrodel finansowania wydatkéw ujetych w zamknietych
ksiggach rachunkowych i potwierdzonych przez RF-K, jako niezbedny zatgcznik do wniosku
o platnos¢,

-  sporzadzenie sprawozdan budzetowych,

-  archiwizowanie dowoddw ksiegowych.

d) Jednostka organizacyjna Miasta wdrazajaca projekt wykonuje obowigzki okreslone jak
dla pracownikéw merytorycznych Urzedu Miasta oraz Referatu Finansowo-Ksiegowego.
Jednostki organizacyjne Miasta ustalaja wlasne zasady ewidencjonowania $rodkéw
pochodzacych ze srodkéw europejskich.

3. Odpovwiedzialnosé pracownikéw, referatéw/jednostek organizacyjnych

a) Pracownik merytoryczny wdrazajacy projekt odpowiedzialny jest za:

- zgodnos$¢ poniesionych wydatkow z budzetem projektu,

- terminowe przekazywanie prawidlowo sporzadzonych i odpowiednio opisanych
dowodow ksiggowych (najp6Zniej na dwa dni robocze przed terminem platnosci),

- przygotowanie raportow, sprawozdart z wykonania zadania zgodnie z podpisang umowa
oraz wymogami Instytucji Zarzadzajacych, Wdrazajacych i Posredniczacych, a takze
wnioskow o platnosc.

b) Referat finansowo-Budzetowy odpowiedzialny jest za:

- terminowe regulowanie zobowiazan zwigzanych z projektem,

- terminowe przekazywanie $rodkéw do jednostek organizacyjnych miasta wdrazajgcych
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Zatqcznik nr 5 do Zarzqdzenia Nr OR.0050.52.2017 z dnia 31.12.2017

‘Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nos’nika'ci,-_--:_.-
danych N

¢ W jednostkach budietowych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego — Aplikacje dla Administracji Samorzgdowej System ADAS Modut Finanse
i Ksiggowos¢ FK 2000 dostarczonego przez firmg TenSoft Sp. z 0.0.; ul. Technologiczna 2,
45-839 Opole. Instrukcja uzytkownika do programu stanowi integralng cze$é do zarzadzenia,

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:
(Jd Konta
O Rozrachunki
L) Budzet
L Inne
O Pieczatka
0 Rejestr VAT
O Dokumenty

4 W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zalgcznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone
sg z wykorzystaniem programu komputerowego — Aplikacje dla Administracji Samorzadowej
System ADAS Modul Finanse i Ksiggowo$¢ ,,FK 2000” dostarczonego przez firme TenSoft
Sp. z 0.0.; ul. Technologiczna 2, 45-839 Opole. Instrukcja uzytkownika do programu stanowi
integralng czes¢ do zarzadzenia.

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst
objete zalgcznikiem nr 3¢ do zarzadzenia prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego — Aplikacje dla Administracji Samorzadowej System ADAS Modut Finanse
i Ksiggowosé¢ ,,FK 20007 dostarczonego przez firmg TenSoft Sp. z 0.0.; ul. Technologiczna
2, 45-839 Opole. Instrukcja uzytkownika do programu stanowi integralng czesé do
zarzadzenia.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Opis systemu informatycznego zawierajacy wykaz procedur lub funkcji w zaleznosei od
struktury oprogramowania wraz z opisem algorytméw i parametréw znajduje sie, dla
programow opisanych w tabeli, w instrukcji uzytkownika opracowanej przez producenta
programu, ktore stanowig integralng czgs$é niniejszej dokumentacji i przechowywane sg na
stanowisku ds. informatyki. Dodatkowo opisy programéw stosowanych w Urzedzie znajduja
si¢ na kazdym stanowisku obstugiwanym poszczegdlne programy w wersji elektronicznej.
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m

( 10 Optfata za odpady stale nr licencji TenSoft Sp.z 0.0.
86.160601.92 UL Technologiczna 2;
Podatki — wymiar i windykacja Podatku od TenSoft Sp.z 0.0.

11 | Nieruchomosci, Podatku Rolnego i UL Technologiczna 2;
Lesnego nr licencji 41.160601.83 23.05.2016 1. | 43-839 Opole
{2 Mieszkancy (ewidencja ludnosci) nr TenSoft Sp.z o.o0.
licencji 40.160601.129 UL Technologiczna 2;
TenSoft Sp.z o.0.
13 | Platnosci masowe nr licencji 79.160601.56 UT.nT(e)chnglig(?:zna 5.
23.05.2016 1 45-839 Opole
14 Rejestry i faktury VAT nr licencji TenSoft Sp.z o.0.
60.160601.64 Ul Technologiczna 2;
15 ADMIN bezptatny modut dla TenSoft Sp.z o.0.
~ | administratora nr licencji 44.160601.95 Ul Technologiczna 2;
) 23.05.2016 1. | 45 39 Opole
16 EGB-G w.7.2 moduf czeéci opisowe;j »GeoBaza” Spotka z
ewidencji gruntéw i budynkow 26 05.2017 . 34(13 }68?23(; l10/2;
NOVUM-BANK NOE Home Banking — Zaktad Uslug
17 | program shizacy do wymiany danych Informat,}’fcznych
pomigdzy Bankiem a Klientem 04.2002 E,I;I;vzl;% szlje.lsiz(i)l:ge.w
18 | PUE ZUS 2 onll Zaktad Ubezpieczen
— wersja online
2015 Spotecznych
; ; PFRON
19 | e-PEFRON — wersja online
. Sputnik SOFTWARE
20 | Bestia — program darmowy
2006
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- urzgdzenia, dyski lub inne nos$niki informatyczne zawierajgce dane przeznaczone do

likwidacji lub przekazania innym podmiotom pozbawia si¢ wezesniej zapisu tych danych_ -

- dokumenty papierowe, nosniki informacji oraz wydruki z danymi, ktére nie se!._:;. :
przeznaczone do udostgpnienia nalezy przechowywaé w warunkach uniemozliwiaj F—lcyeh

dostegp do nich osobom trzecim;

- dokumenty papierowe i wydruki zawierajace dane chronione i przeznaczone do likWidacji

nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajgcym ich odezytanie.

Zabezpieczenie archiwizowania danych. Archiwizacja wykonywana jest w dni powszednie, w
trybie pelnym. Archiwizacja codziennie jest replikowana na drugi serwer znajdujacy sie
réwniez w serwerowni. Migjsce przechowywania — serwer archiwizacyjny znajdujacy sie w
serwerowni dostgpnej dla stuzby informatycznej. Pomieszczenie serwerowni jest
klimatyzowane, wyposazone w czujke alarmu oraz czujniki przeciwdymne.

2. Przechowywanie zbioréw

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krdtszy
niz 5 lat, liczge od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

W sposdb trwaly (nie krotszy 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 ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spofecznych, t. j. Dz.U. z 2017 1. poz. 1383 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

— dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono skladniki objete sprzedazg detaliczng,

— dowody ksiegowe dotyczace sSrodkow trwalych w budowie, pozyczek, umoéw
handlowych, roszczeni dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoniczone,

sptacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace r¢kojmi i1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych Zrodel finansowania danego projektu albo w umowie
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Zalgeznik Nr 7 do Zarzqdzenia Nr OR.0050.52.201 7
Burmistrza Miasta Laskarzew z dnia 31 grudnia 201 7

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIASTA LASKARZEW

Kazda operacja gospodarcza powodujgca zmiang aktywdéw lub pasywéw albo majaca Wpfyw '

na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidiowo wystawionym
dowodem ksiggowym. Definicja, charakterystyka i rodzaje dowodéw zostaly opisane w
zatgeznika nr 1. W celu wypelnienia postanowien ustawy o rachunkowosci niezbednym jest
ustalenie wladciwego obiegu dowodéw ksiggowych {j. scisle okreslonej drogi dla kazdego
dowodu, ktorg dowéd ten przebywa w okreSlonym czasie. Droga i czas obiegu dowodu
powinny by¢ jak najkrétsze:

- dowod ksiggowy powinien trafi¢ tylko do tych komérek, ktore rzeczywiscie z niego
korzystaja,

- obieg pomiedzy poszczegdlnymi komérkami powinien byé sprawny,

- konieczne jest maksymalne skracanie czasu opracowywania dowodéw w poszczegélnych
komérkach, co zwiazane jest z niedopuszczaniem do uszczuplenia $rodkéw publicznych na
skutek zapfaty odsetek karnych oraz spi¢trzania prac w pewnych okresach,

- )'gé;prawnoéé opracowania dowodow i rdwnomiernoéé ich obiegu wymaga odpowiedniej
kontroli.

A. Definicje

Przez uzyte w instrukeji nastgpujgce okreélenia nalezy rozumieé:
- Jednostka” - Urzad Miasta Laskarzew,
- ,komérka organizacyjna” - komodrka Urzgdu Miasta ZFaskarzew powolana do
prowadzenia okredlonych spraw (referat, samodzielne stanowisko pracy, Urzad Stanu
Cywilnego),

wkierownik jednostki” - Burmistrz lub pracownik przez niego upowazniony do
okreslonych czynnosci w zakresie kontroli dowodoéw ksiegowych,
- ,gléwny ksiegowy” - skarbnik lub pracownik przez niego upowazniony do okreslonych
czynnosci w zakresie kontroli dowodow ksiggowych,

wkierownik komoérki” - osoba zajmujaca stanowisko kierownicze wg nomenklatury
stanowisk przyjetej w Urzedzie Miasta Laskarzew, tj. kierownik referatu, kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.,
B. Kontrola dowodéw ksiggowych

Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu pod wzgledem ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w  tych

dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
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«Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy = dnia 29 stycznia 20014 roku
Prawo zamowienn publicznych nie podlega ustawie o
zaméwieniach publicznych™

5. Dowody ksiggowe, polecenia zaplaty przekazane do realizacji w formie bezgotéwko.v;éj;_' ¢

(przelew) winny zawiera¢ numer rachunku bankowego beneficjenta.

II. Kontrola formalo-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposdb technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja zostala poddana kontroli merytorycznej czy zawiera adnotacje o zastosowanej
procedurze zamoéwien publicznych oraz czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdnosci na sprawdzeniu:

a) czy dowdd posiada cechy okreslone w zalgczniku nr Ininiejszego zarzadzenia ,

b) czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
w imieniu stron,

¢) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy dowdd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli,

d) czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

e) czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polskg, jezeli opiewa na walute obca, czy
w sposdb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walutg polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bigdéw zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposéb okreslony
w zalgczniku nr I do niniejszego zarzadzenia. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest
niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego —
zatgeznik nr 7/2 do niniejszej instrukcyi. Dokonanie sprawdzenia powinno byé stwierdzone na
dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
e 77 2 SRS -2 17 | - . KOOSOV USUROUNI

Nadanie dowodowi ksiggowemu numeru oraz jego dekretacja nalezy do obowiazkéw
pracownikéw wiasciwych Referatu Finansowo-Budzetowego w zakresie prowadzone;
ewidencji. Ustala si¢ wzdr wykazu os6b upowaznionych do sprawdzania dowodéw
ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym - zafgcznik nr 7/2 do niniejszej instrukcji.
Na kazdym dokumencie wplywajacym do Referatu Finansowo-Budzetowego zostaje

umieszczona pieczeé:
. Wplynelo do Referatu Finansowo-Budzetowego
A et e POADES i
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Kazdy rodzaj drukéw ewidencjonuje sig¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, PrZycho
drukéw zapisuje si¢ na podstawie dowodu przychodu (z zakupu lub protokotu przng(;la)

podajac nazwe dostawcy oraz date i numer dowodu. Druki $cistego zarachowania wydaje sie
za pokwitowaniem. Strony w ksigdze drukéw Scistego zarachowania nalezy ponumerowac |

przesznurowac i na ostatniej stronie zamiescié:
- date,
adnotacje o iloéé stron w ksiedze,

pieczeé Urzedu Miasta,

podpisy 0séb upowaznionych.

Ewidencje drukéw scistego zarachowania w zaleznosci od rodzaju drukéw prowadz
wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego. Pracownik odpowiedzialny za
ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania, w przypadku drukéw zbroszurowanych winien na
okladce kazdego bloku zamiesci¢ numer kolejny bloku, numery kart w bloku ( od nr .... do
nr...) i zlozyé podpis. W przypadku powzigcia informacji o zaginieciu (zgubieniu lub
kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy:

- niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustalié liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow,

- sporzadzié protokdt zaginiecia.

W przypadku zaginigcia czekéw nalezy niezwlocznie powiadomié policje oraz bank, ktory
wydat czeki. W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw $cistego zarachowania np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protokél, ktéry powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki scistego
zarachowania, podlegaja one przekazaniu lacznie z ewidencja drukéw. Przekazanie
(przyjecie) drukéw Scistego zarachowania odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

I. Dowody kasowe

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno byé
ograniczone do niezbgdnego minimum. Gotéwke, czeki 1 papiery warto$ciowe nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktére po zakoriczeniu pracy
kasjer zamyka na klucze. Wysoko$¢ pogotowia kasowego okresla kierownik jednostki
odrgbnym zarzgdzeniem. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu:

gotéwke,

1

pieczatki,
papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje itp.)

- klucze, testamenty.

Ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w ksiedze depozytow.
Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotéwee okreslenie jej wysokosci,

- okreslenie podmiotu, ktérego wlasno$¢ stanowi depozyt,
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ITX. Wykaz dokumentéw w zakresie gospodarki finansowo-ksiegowej ( zalgcznik nr 7/9
do niniejszej instrukcji).

1. Kwitariusz przychodowy e
Kwitariusz przychodowy jest dowodem zewngtrznym wlasnym i stanowi druk s’cis:}egs f__: '_
zarachowania. Kwitariusz przychodowy stuzy do udokumentowania wplat gotowkowych -
przyjmowanych przez kasjera. Dowody te stuzg do przyjmowania wplat do kasy
w szezegblnosei z nastepujgeych tytutow:

a) zwrotu nadplat wynagrodzen i zasitkéw,

b) splaty niedoboréw,

c) zwrotu zaliczek,

d) innych rozrachunkéw z pracownikami.

Kwitariusz przychodowy sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach:

- oryginal dla wplacajgcego,

- pierwsza kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego,

-  druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kwwitariusz przychodowy powinien zawiera¢:

- date wpiaty,

-  imie i nazwisko (nazwe) wplacajacego,
- tytul wplaty,

- kwote wplaty (cyfrowo i stownie).

2. RK - Raport kasowy

Raport kasowy jest dowodem wewnetrznym zbiorczym, wielopozycyjnym. Raport kasowy
shuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy sporzadza kasjer w systemie
KASA w dwdéch egzemplarzach:

- 1 egzemplarz wraz ze wszystkimi zatacznikami (dowodami przychodowymi
i rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie z przeznaczeniem dla Referatu Finansowo-
Budzetowego

- 2-gi egzemplarz wygenerowany z systemu pozostaje w kasie.

Raport kasowy winien zawieraé:

- w lewym goérym rogu raportu - oznaczenie wydzialu sporzadzajacego raport kasowy,
a w rubryce , kasa” - oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzony,

- wczedci tabelarycznej - dowody kasowe zaewidencjonowane na biezgco w kolejnoéci ich
realizacji, przy czym w rubryce tresé okresla si¢ rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce
,,dowéd” symbol 1 numer dokumentu,

- wdolnej czedci raportu, w przeznaczonym na ten cel rubrykach - ilog¢ dowodow wplaty
i wyptaty oraz fgczng sume wplat i wyplat,

- podpis kasjera,

Kasjer przekazuje 1 egzemplarz raportu do Referatu Finansowo-Budzetowego.

27




Dokumentacja zasad{polityki} rachunkowosci w Urzedzie Miasta Easkarzew

4. Rozliczenie zaliczki
Rozliczenie zaliczki jest dowodem wielopozycyjnym, imiennym stanowiacym zesta\\qe e
dowodow Zrodtowych bedacych podstawg do rozliczania sie z dokonanych wydatkéw., :
Druk rozliczenie zaliczki shuzy do rozliczenia pobranej zaliczki gotdwkowej. Rozllczeme o
zaliczki wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika pobierajacego Zallczk¢
(zaliczkobiorce). ;
Dowdéd ten powinien zawierac:

- 1Imig¢ i nazwisko rozliczajacego sie,

- date,

- zestawienie dowoddw zrédlowych i kwot na nich zawartych,

- rozliczenie pobranej zaliczki.

Dowdd podpisuja:

- rozliczajacy sie z zaliczki,

- sprawdzajgcy zalgczone dowody pod wzgledem merytorycznym - kierownik komdrki,
w ktorej zaistniato pobranie zaliczki lub pracownik przez niego upowazniony,

- zatwierdzajacy - kierownik jednostki i skarbnik,

- kasjer,

- pobierajagcy w przypadku wystgpienia réznicy do wyplaty.

Dokumenty stanowigee rozliczenie zaliczki wprowadza do systemu ksiegowego wilasciwy
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dowodem imiennym - pisemnym poleceniem wykonania
zadania w okreslonym terminie 1 miejscu poza Faskarzewem. Dowdd ten stanowi
jednoczesnie rachunek kosztéw podrézy i stuzy do ich rozliczenia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikdéw Urzedu wystawia i rejestruje Pracownik
Sekretariatu. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatwierdza i podpisuje Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.

Polecenie wyjazdu sluzbowego Przewodniczacemu Rady Miasta podpisuje Burmistrz Miasta,
a radnym - Przewodniczgcy Rady Miasta.

Dowod polecenia wyjazdu stuzbowego winien zawieraé:

- pieczgé ,,Urzad Miasta Easkarzew”,

- numer kolejny - nadany przy rejestrowaniu przez pracownika Sekretariatu,

- imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe delegowanego,

- nazwe miejscowosci, czas i cel podrozy,

- okres$lenie $rodka lokomocji,

- date wystawienia dowodu,

- podpis i pieczgé imienna zlecajgcego wyjazd lub podpis i piecze¢ z upowaznienia
Burmistrza Miasta.

- kwote zaliczki (cyfra i stownie),

podpis delegowanego,

- date i podpisy zatwierdzajgcych - kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

Druga strona odcinka zaliczkowego stanowi zobowiazanie delegowanego do rozliczenia

89




Dokumentacja zasad(polityli) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Easkarzew

Polecenie przelewu moze zostaé wygenerowane w systemie bankowosci elektronicy

W tym przypadku podpisy 0séb uprawnionych skladane sq réwniez w formie elektron1cznej "

ustanowionej przez bank.

2. Bankowy dowéd wplaty

Bankowy dowdd wplaty jest dokumentem zewnetrznym wilasnym. Shuzy on do wplat
srodkow pienigznych na rachunek bankowy. Kopia dowodu bankowego pozostaje u

wplacajgcego (W kasie jako zalgcznik do raportu kasowego), oryginat odcinka jako dowod
dokonania wplaty pozostaje w oddziale banku. Bankowy dowod wplaty powinien zawieraé:

- kwotg wplaty (cyfrowo i stownie),

- nazwe 1 adres odbiorcy wplaty,

- numer rachunku bankowego odbiorcy wplaty,

- tytul wplaty,

- nazwa i adres wplacajacego.

3. Wycigg bankowy

Wycigg bankowy jest dowodem zewngtrznym obcym, wielopozycyjnym, zbiorczym. Stuzy
on do poinformowania posiadacza rachunku bankowego przy kazdej zmianie jego stanu o
dokonanych zapisach (operacjach) i wysokoéci salda na koniec danego dnia. Wyciag
bankowy moze byé generowany przez system bankowosci elektronicznej. Do wyciagu z
rachunku bankowego bank zalgcza kopie:

- odcinkéw whasnych polecen przelewow,

odcinkéw przelewdw otrzymanych,

dowody wplat gotéwkowych wlasnych lub osdb trzecich,

czescl blankietow czekowych,

- bankowych dokumentéw rozliczeniowych.

W przypadku realizacji przelewéw w systemie elektronicznym (tzw. home banking) zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
bankdéw, odstgpuje si¢ od koniecznosci zalaczania dokumentéw zrédtowych do wyciagow
bankowych, dla prowizji i oplat bankowych, przelewéw uznaniowych ELIXIR oraz
naliczanych odsetek a’vista. W przypadku stwierdzenia réznic w stosunku do wilasnej
ewidencji nalezy poinformowaé o tym bank w celu uzgodnienia zapiséw.

4. Czek gotéwkowy

Czek gotéwkowy jest dowodem zewngtrznym obcym lub zewnetrznym wilasnym. Czek
gotowkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku (trasata
czeku), wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub okazicielowi.
Czek gotdwkowy wystawia uprawniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego na
blankietach czekowych wydawanych przez banki. Kazdy czek jest oznaczony kolejnym
numerem oraz numerem wiasciwego rachunku bankowego.

Czeki muszg zawiera¢ w tresci dokumentu:

1) nazwe ,.czek”,

2) bezwarunkowe polecenie zaplacenia beneficjentowi czeku okreslonej kwoty pienieznej,

3) oznaczenie miejsca platnogci i banku,
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b) zamowienie, zlecenie
W przypadku realizacji doraznych zakupéw towardw i usthug, ktére nie wymagaja(

wczesniejszego zawarcia umowy, komorka organizacyjna sporzadza zaméwienie quz

zlecenie. Zamowienie/zlecenie winno zawieraé rn.in.:

a) dane zamawiajgcego,

b) dane przyjmujacego zaméwienie,

c) date wystawienia,

d) okreslenie towaru lub ustugi,

e) okreslenie wartosci zamowienia,

f) okreslenie sposobu i terminu zaplaty.

Zamowienie po uprzednim zaparafowaniu przez kierownika komérki organizacyjnej, wymaga
kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznionej i podpisu Burmistrza
Iub pracownika przez niego upowaznionego do zaciggania zobowigzai., Zaméwienie/zlecenie
sporzgdza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem:

- 1 egzemplarz dla wykonawcy,

- 1 egzemplarz dla zamawiajacego,

- Referatu Finansowo-Budzetowego.,

Zaméwienie nalezy przekazal¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego wraz z fakturg
(rachunkiem) do zaplaty. Umowy, zaméwien, zlecefi, wiasciwy pracownik Referatu
Finansowo-Budzetowego wprowadza do systemu ksiggowego.

¢) zwrot zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komorka organizacyjna sporzgdzajgca umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

- sprawdzi¢ prawidlowo$é wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

- terminowo, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, skiada¢ do Referatu Finansowo-
Budzetowego wnioski o zwrot zabezpieczenia. Wniosek powinien zawieraé:

- nazwg podmiotu na rzecz ktérego nalezy dokonaé zwrotu,

- kwote podlegajaca zwrotowi,

- numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu.

Wrniosek podpisuje kierownik danej komoérki organizacyjnej po uprzednim sprawdzeniu
zasadno$ci zwrotu. W przypadku przejecia zabezpieczen nalezytego wykonania umowy po
zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta, wnioski o zwrot tych zabezpieczen
sporzgdzaja wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne w zaleznodei od zakresu prac w

umowie.

2. Faktura

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi powinna byé wystawiona
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami w zakresie podatku od towardw i ushug
(VAT) i powinna zawiera¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy,
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e) kwote podatkuy,
f) kwote naleznosci ogétem,
3. Faktury korygujace .
Faktury korygujgce stuza do poprawiania blgdéw w czesci zasadniczej faktury, tj. cz¢é¢_i o
okreslajacej przedmiot sprzedazy wraz z wartodcia sprzedazy, stawka podatkows i kwotg
podatku. Fakturg korygujgcg mozna jednak skorygowaé réwniez inne bledy, w tym takze te
ktore dotyczg sprzedawey i nabywcy. Faktury korygujace wystawia sie w przypadku:

a) udzielenia rabatu po wystawieniu faktury pierwotnej,

b) zwrotu sprzedawcy towaréw,

¢) zwrotu nabywey kwot nienaleznych, o ktérych mowa w przepisach o cenach,

d) zwrotu nabywey zaliczek, przedplat, zadatkéw Iub rat podlegajgcych opodatkowaniu,

e) podwyzszenia ceny po wystawieniu faktury pierwotnej,

f) stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub w kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

Faktura korygujgca powinna zawieraé co najmniej:

a) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

b) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

- dane dotyczace dostawcy i nabywcy, tacznie z NIP, date wystawienia faktury, a w
przypadku gdy data rézni sie od daty sprzedazy rowniez date dokonania transakcji oraz jej
numer kolejny i oznaczenie ,,Faktura”,

- hazwc; (rodzaj towaru lub ustugi objetych rabatem lub podwyzka ceny

c) kwotc; i rodzaj udzielonego rabatu lub podwyzszenia ceny (bez podatku),

d) kwote; zmniejszenia lub podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujgce mogg shuzy¢ do poprawiania wszystkich elementéw faktury pierwotnej,

tj. nie tylko danych liczbowych, ale réwniez numeru dokumentu, daty zawarcia transakeji,
elementdw identyfikujacych strony transakcji itd.

4. Noty korygujace

Noty korygujace wystawiane sa przez nabywce towaréw lub ustug w scisle okres§lonych
przypadkach, a mianowicie w przypadku gdy w fakturze pierwotnej wystapita pomytka
wigzaca si¢ w szczegolnosci z okresleniem danych sprzedawcy lub nabywey lub oznaczeniem
to wam albo ustugi. Nota korygujgca zawiera¢ powinna:

a) numer kolejny i date jej wystawienia,

b) imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawey faktury
albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

c) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca, tj. dane identyfikujace
dostawce i nabywce, date sprzedazy, date wystawienia faktury i jej numer,

d) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej,

e) oznaczenie ,Nota korygujaca”.

Podmiot, ktory wystawil note korygujaca, czyli nabywea towardéw i ustug, przesyla ja
wystawey faktury pierwotnej lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury
pierwotnej akceptuje tres¢ noty, potwierdza jg podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury i potwierdzona kopia tego dokumentu odsyta wystawcy.
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wynagrodzenie ustala si¢ umownie. Dokument sporzadzany jest w trzech jednobrzmigeych -
egzemplarzach przez kierownika komorki organizacyjnej, sprawujgcego merytorycziy nadzd_ o
nad wykonaniem przedmiotu umowy z przeznaczeniem: i
- 1 egzemplarz dla wykonawcy,

- 1 egzemplarz dla zamawiajgcego przedmiot umowy

- 1 egzemplarz do Referatu Finansowo-Budzetowego.

Umowa podlega:

- zaparafowaniu przez wlasciwego kierownika komoérki,

-  kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

Umowe podpisujg:

- zleceniobiorca,

-  zleceniodawca tj. kierownik jednostki.

Umowe zlecenie i umowe o dzielo, wprowadza do systemu wlasciwy merytorycznie
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego. Po wykonaniu umowy zleceniobiorca
wystawia rachunek zalgcznik- nr 7/5 do niniejszej instrukcji, ktéry jest dowodem
zewngtrznym obcym, imiennym shuzagcym do rozliczenia oznaczonego w umowie
wynagrodzenia za wykonane c¢zynnosci wraz z o$wiadczeniem dla celéw ustalenia obowigzku
zgloszenia do ubezpicczenia spotecznego — zalgeznik nr 7/6 do niniejszej instrukcji.
Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach przez przyjmujgcego zlecenie, po jego
wykonaniu. Rachunek powinien zawierac;

- i:fnic; i nazwisko oraz adres wystawiajgcego,

- xiazwe; zleceniodawcy,

- podstawe ustalenia i wysokos¢ wynagrodzenia za wykonang prace,

- dane do sporzgdzenia informacji dla celow podatkowych 1 ubezpieczen spotecznych,

-  forme przekazania wynagrodzenia,

Dowdd podpisuja:

- wystawiajgcy rachunek,

- stwierdzajgcy wykonanie prac tj. kierownik danej komérki organizacyjnej,

-  zatwierdzajacy do wyplaty - kierownik jednostki i gléwny ksiegowy.

Rachunek do umowy zlecenia, umowy o dzielo, wprowadza do systemu ksiegowego
wlasciwy pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego.

3. Lista plac

Lista plac jest dowodem wewnetrznym wielopozycyjnym ujmujacym laczne wynagrodzenie
pracownikow za okres obrachunkowy :

- wynagrodzen zasadniczych,

dodatku za wyshuge lat,

dodatkéw funkcyjnych,

zasitkéw chorobowych,

- innych.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej:

- okreélenie okresu, za jaki obliczono wynagrodzenia,
- imiona i nazwiska pracownikéw,
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powierzony srodek trwaly. W kazdym pomieszczeniu Urzedu, w ktérym znajduje sie -
wyposazenie bgdace w ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych s'rodk}j':w
trwatych prowadzonej przez Referat Finansowo-Budzetowy, winien by¢ dostepny aktualny_--ﬂ .
spis inwentarza. Spis inwentarza powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace pozycje: '
- liczba porzadkowa,

- nazwa Srodka,

- numer inwentarzowy (kod kreskowy)

Spisy inwentarza sporzadzaja pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego.

Po =zakonczeniu inwestycji realizowanej przez wlasciwg merytorycznie komérke
organizacyjng w sprawie przedmiotu inwestycji, pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego wystawia dowody dotyczace srodkéw trwalych i przekazuje érodki trwate
ustalonemu uzytkownikowi oraz klasyfikuje je zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych.

W przypadku przgjecia mienia przez Miasto, po zlikwidowanej jednostce organizacyinej,
mienie to przejmujg i wprowadzaja do ewidencji analitycznej w systemie komputerowym,
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego. Po zakoiiczeniu zadania inwestycyjnego w
obiektach bedacych w ksiegach rachunkowych jednostek organizacyjnych Miasta, Referat
Finansowo-Budzetowy przekazuje tym jednostkom ogél poniesionych kosztow
zaewidencjonowanych w ksiegach Urzedu Miasta na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie”
Inwestycje Miasta mogg by¢ realizowane na gruntach, ktérych wlascicielem jest Miasto
Laskarzew. Wyjatek stanowig inwestycje w obcych srodkach trwatych. W zwigzku z tym
przed przystapieniem do realizacji inwestycji polegajacej na budowie nowych obieki6w,
pracownik ds. zaméwien publicznych winien ustali¢ wiasciciela gruntu, na ktorym planowana
jest dana inwestycja. Srodki trwate powstate i nabyte z mocy prawa, na podstawie ustawy z
dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegélnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w
zakresie drog publicznych (Dz.U.2013.687 j.t. ze zm.), ymuje sie w ewidencji $rodkéw
trwvalych na podstawie stosownej decyzji ustalajacej odszkodowanie za utracone prawo do
nieruchomosci. Srodki trwate wydzielone pod drogi publiczne i nabyte z mocy prawa, na
podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomogciami
(Dz.U.2014.518 j.t. ze zm.), uyjmuje sig w ewidencji na podstawie stosownego zarzadzenia w
sprawie odszkodowania za przejeta z mocy prawa dziatke. Srodki trwale wydzielone pod
drogi publiczne i nabyte z mocy prawa, na podstawie art, 79, ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz.UU.1998.133.872 ze zm.), ujmowane s3 w ewidencji w nastgpujacy sposdb: w
przypadkach gdy przystuguje odszkodowanie - na podstawie decyzji orzekajgcej o
odszkodowaniu, natomiast w przypadkach, gdy odszkodowanie nie przystuguje - obliczajac
warto$é poczatkows na podstawie usrednionej wartoéci odszkodowania za 1 m? przejetej w
tym trybie nieruchomosci w roku poprzedzajgcym, ustalonej komisyjnie na dany rok
kalendarzowy.

1. OT - Przyjecie $rodka trwalego

Dowéd OT jest dowodem wewngtrznym jednopozycyjnym. Dowody OT stanowig
udokumentowanie:

- zakupu gotowych $rodkéw trwatych,

- przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania po zakoniczeniu inwestycji takze w obeych
srodkach trwatych wraz z protokolem odbioru konicowego,
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- symbol klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych,

- podpis otrzymujacego.

Dowod PT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- Referatu Finansowo-Budzetowego,

- uzytkownika,

- wystawiajgcego.

W sytuacji, gdy wystawca dokumentu jest zarazem uzytkownikiem, wystawia sie dowdd PT

w dwoch egzemplarzach.

3. LT- Likwidacja Srodka Trwalego

Dowéd LT jest dowodem wewngtrznym jednopozycyinym. Dowdd LT  stanowi
udokumentowanie kazdorazowej likwidacji Srodka trwatego bez wzglgdu na powéd likwidacji
(np. fizyczne zuzycie, kradziez). Dowéd LT wystawia si¢ w oparciu o komisyjny protokét
likwidacji w trzech egzemplarzach:

- wraz z kopig protokotu likwidacji dla Referatu Finansowo-Budzetowego,

- dla uzytkownika na ktérego stanie byl dany $rodek trwaly,

- dla wystawiajgcego.

W sytuacji, gdy wystawca dokumentu jest zarazem uzytkownikiem, wystawia sig¢ dowdd LT
w dwoch egzemplarzach, Dowod LT winien zawierad:

-  pieczed wystawcy,

- numer i date dowodu,

- nazwg uzytkownika, tj nazwe wiasciwej komoérki organizacyjnej na ktorej stanie byt dany
$rodek trwaty,

- nazwg Srodka trwalego (oraz ewentualna specyfikacje czesci sktadowych érodka
trwalego),

- numer inwentarzowy,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej i jej podpisy,

- podpisy czlonkdw komisji likwidacyjne;.

Odstepuje si¢ od rygoru sporzadzania komisyjnego protokotu likwidacji w przypadkach
oczywistych, niewymagajgcych dodatkowego uzasadnienia komisji likwidacyjnej, gdy
likwidacja 1 koniecznosé wykreslenia §rodka trwatego z ewidencji wynika z treéci dokumentu
zrodlowego, na podstawie ktérego dana czynno$é nastepuje (np. likwidacje w zwiazku z
dokonanym: podzialem geodezyjnym, scaleniem, faczeniem dziatek, przeksztalceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, sprzedaza, zamiang, darowizng, ktére nastepujg
na podstawie stosownych decyzji administracyjnych, operatéw geodezyjnych, uméw
cywilno-prawnych).

1. MT - Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego

Dokument MT jest dowodem wewngtrznym jednopozycyjnym. Dowéd MT stuzy do
udokumentowania fizycznej zmiany miejsca uzytkowania okre$lonego $rodka trwatego lub
jego elementu w zakresie zmiany jednostki organizacyjnej, lokalizacji (adresu) oraz osoby
uzytkujacej (odpowiedzialnej). Ma zastosowanie réwniez w przypadku zmian
organizacyjnych dot. struktury jednostek. Dowdod MT wykonywany jest w systemie
elektronicznym a wystawiany (drukowany) na prosbe jednostki organizacyjnej lub
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* pelng nazwg $rodka trwalego oraz ewentualng specyfikacje ulepszonych Cz¢sc
skladowych s$rodka trwatego,

* okreslenie dostawcy/wykonawcy,
* numer i datg dowodu dostawcy,

* miejsce uzytkowania,

* wartos¢ nabycia lub wytworzenia ulepszenia w $rodku trwatym,

* numer inwentarzowy, ktdry jest numerem pozycji przychodu w ksiedze inwentarzowej,

* roczng stawke odpisu amortyzacyjnego,

¢ symbol klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych,

* stwierdzenie kompletnosci i zdolnosci do uzytkowania,

» okreslenie przyjmujacego i jego podpis.

Dowdd ZW wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

* Referatu Finansowo-Budzetowego,

¢ uzytkownika,

*  wystawiajgcego.

W przypadku zwigkszenia wartosci $rodka trwalego po zakonczeniu inwestycji, Wydziat
Inwestycji Miasta sporzadza dodatkowy egzemplarz dowodu ZW z przeznaczeniem dla
wiasciwej komdrki organizacyjnej celem wprowadzenia do ewidencji analityczne;.

4. PS - Przylaczenie elementu §rodka trwalego

Dowéd PS jest dowodem wewngtrznym jednopozycyjnym. Dowéd PS  stanowi
udokumentowanie kazdorazowego przylaczenia elementu skiadowego $rodka trwalego.
Dowod PS wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

» dla wystawiajacego,

* dlauzytkownika.

Podstawg do sporzadzenia PS sa w szczegdinosci:

» faktura,

* umowa darowizny,

* decyzja wlasciwego organu.

Dowdd PS winien zawierad:

* pieczgé wystawey tj. wlasciwej komorki organizacyinej,

* numer i dat¢ dowodu PS,

* opis przylaczonego elementu $rodka trwatego,

* miejsce uzytkowania,

» okreslenie przyjmujacego i jego podpis.

3. OS- Odlaczenie elementu $rodka trwalego

Dowdd OS jest dowodem wewnetrznym jednopozycyjnym. Dowdd OS  stanowi
udokumentowanie kazdorazowego odigczenia elementu sktadowego érodka trwatego w celu
wymiany lub ulepszenia. Dowodd OS wystawia sie w dwoch egzemplarzach =z
przeznaczeniem:

» dla wystawiajacego,
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*  numer inwentarzowy $rodka trwalego,
*  okreslenie przekazujacego i jego podpis,
*  okreslenie otrzymujacego i jego podpis.

V1. Dowedy dokumentujgce warto$ci niematerialne i prawne

W przypadku dokumentowania wartosei niematerialnych i prawnych stosuje si¢ dowody |

przewidziane dla srodkdw trwatych, takie jak OT, PT, MT. CL, LT.

VII. Pozostale dowody

1. PK - Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania jest dowodem wiasnym wewnetrznym.

Polecenie ksiggowania shizy do udokumentowania ksiggowania odpowiednich kwot na
wiasciwych kontach przede wszystkim w przypadku:

- udokumentowania tych zapiséw ksiggowych, ktére nie odzwierciedlaja operacji
gospodarczych np. dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci, przeniesienia na konto
,»Wynik finansowy”,

- ksiggowania sum jednorodnych dokumentéw zamiast zapisywania ich sum czgstkowych,
- korekty poprzednich (juz dokonanych) zapiséw.

Polecenie ksiggowania sporzgdza uprawniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego
w jednym egzemplarzu. Polecenie ksiegowania winno zawieraé:

1) pieczeé Urzedu Miasta,

2) okreslenie tytutu ksiggowania, badZ rodzaju jednorodnych dowodéw ksiggowych,

3) okreslenie odpowiednich symboli i kont,

4) kwote operacji gospodarczej,

5) date wystawienia,

6) podpisy.

Polecenie ksiggowania podpisuja:

- sporzadzajacy,

- zatwierdzajgcy - gtdéwny ksiegowy.

2. Nota odsetkowa
Nota odsetkowa jest wezwaniem do uregulowania naleznych jednostce odsetek za zwloke

w regulowaniu jej naleznodci. Podstawe naliczania odsetek ustawowych stanowi
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie okreslenia wysokosci odsetek ustawowych.

3. Wniosek o przekazanie dotacji dla organizacji niezaliczanych do sektora finanséw
publicznych

Dotacje udzielane podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych, przekazywane
sg przez Referat Finansowo-Budzetowy na wniosek wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej. Do wniosku nalezy zalaczyé kopie stosownej umowy dotacji, Wniosek
komorki organizacyjnej winien zawierac:

- nazwe podmiotu, na rzecz ktorego nalezy przekaza¢ srodki,
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- klasyfikacje¢ budzetowa.
Weryfikacje dokumentacji Zrédiowej na podstawie, ki6rej sporzadzany jest Wniose_i_{

przekazanie dotacji przeprowadza pracownik wiasciwej merytorycznie kom:()j-ki::'j' :
organizacyjnej. Wniosek komorki organizacyjnej o przekazanie dotacji sporzadza sie w

dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla Referatu Finansowo-Budzetowego,

- kopia pozostaje w komdrce organizacyjnej skfadajacej wniosek.

Whniosek o przekazanie dotacji podpisuje kierownik wlasciwej merytorycznie komérki
organizacyjnej. Rozliczenie dotacji powinno byé dokonane dowodem poniesienia - z
przyznanej dotacji podmiotowej - w trakcie roku budzetowego kosztéw wiasciwych dla jej
przeznaczenia.

Uwagi konicowe

- przekazanie dotacji z naruszeniem zasad tub trybu jej udzielania,

- nierozliczenie przekazanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji,

- nieustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu Miasta, stanowia
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych po stronie uruchamiajacego dotacje. W tym
wypadku odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych spoczywa na
kierowniku komdrki organizacyjnej lub osobie , ktéra w ramach upowaznienia przyjela
obowiazki zwigzane z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji.

S. Dowdéd pobrania oplaty targowej przez inkasenta

Dowdd pobrania oplaty targowej przez inkasenta winien zawieraé:

a) nazwe targowiska,

b) serie i numer kolejny dowodu,

¢) date wystawienia,

d) napis oplata targowa,

e) pobrang kwote,

f) pieczeé okragly Urzedu Miasta,

g) podpis inkasenta.

Upowazniony pracownik Referatu Ksiegowosci Podatkowej rejestruje druki oplaty targowej,
ktére wydawane sg inkasentom i rozlicza z pobranych drukéw i zainkasowanej gotéwki.

6. Dowody dotyczace zaangazowania wydatkéw

Pracownik ustalajg zaangazowanie wydatkéw na podstawie zawartych umdw, zlozonych
zamowien lub imnych dokumentéw powodujacych konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w biezacym roku Ilub w kolejnych latach. Wartod¢ zaangazowania nie moze
przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych na dany rok.

Zaangazowaniem wydatkéw budzetowych jest kazda czynno$¢ prawna, ktéra w przyszlodci
moze powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie finansowym jednostki, np.

- zawarcie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo,

- zawarcie umowy o wykonanie ushugi, zakupu materiatéw,

- wydanie decyzji przyznajacej $rodki z budzetu,

- umowa cywilnoprawna polegajaca na udzieleniu zaméwienia publicznego,
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Zalgeznik nr 7/1 do instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dowedgy
ksiggowych w Urzedzie Miasta Laskayzew

Wykaz osob upowaznionych do sprawdzania dowodéw ksiegowych pod wzgledem

merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
1 Iwona Kozietl Sekretarz L
2 | Marianna Siwifiska | Skarbnik @q}(ﬁ
3 | Ryszard Leszczyna Kierownik referatu IBN = :

4 Kamila Licbarska

Podinspektor do ds. ewidencji
ludnosci i obstugi rady miasta

T
oz

5 Eliza Mikusek

Podinspektor ds. BIP i strony
internetowej

\ib‘« )ziw'\,\ Hk,L

6 | Henryk Dabrowski

Kierownik referatu OR

T Fbeosid?

7 | Kamila Gaska

Ksiggowa

8 Ewa Latuszek

Inspektor ds. ksiegowosci

G
Sobuy

9 Ewa Kliczek

Inspektor ds. poboru podatku i
oplat lokalnych oraz windykacji

—

@~

10 | Magdalena Wojdyga

Kierownik USC

{& bit |

11 | Bozena Tkaczyk

Inspektor ds. wymiaru podatku i
oplat

12 | Katarzyna Babik

Inspektor ds. obstugi kasy

M
M

13 | Marta Syryt

Inspektor ds. ochrony $rodowiska
i budownictwa

\%&m) Q%@&

14 | Krystyna Gorska

Ksiggowa placdéwek o§wiatowych

l{ ﬁtzwﬁt‘«”‘k

15 | Wioletta Mendyk

Inspektor ds. naliczania
wynagrodzen pracownikéw szkot

YL,/

16 | Beata Brzostowska

Specjalista inkasent

17 | Piotr Korycki

Kierowca OSP

—

k;/

109

durmistrz Miastgas
P ot
mgr L¥aia o

Sopel-Sereja



Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Easkarzew
m‘—-—u
Zalgcznik nr 7/3 do instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dovwoggy
ksiggowych w Urzedzie Miasta Laskarzey

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych do wyplaty

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu i Uwagi
1. | Lidia Sopel-Sereja g;;}(nalrsztga Miasta /// ,/

2. | Marianna Siwitiska | Skarbnik Miasta | C~ sz%

8. Iwona Koziet Sekretarz Miasta i =

4. Kamila Gaska Ksiggowa é& "

34
14

mgr Lidia o

Clmnnan] Tamodr
SODEeL=-OET '3”.‘ A

111




Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Easkarzew
%
Zalgcznik nr 7/5 do instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dovuodgy
ksiggowych w Urzedzie Miasta Laskgrzew
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Zgodnie z umowg zlecenia nr ..........ccecevveeneeee ZANIA roveieviiiiciicciee e, za wykonanie
ustug okreslonych w §1 tej umowy na kwote zl ............ vvesesess  Stownie zi

(czytelny podpis Zleceniobiorcy)

Stwierdzam wykonanie i przyjecie pracy zgodnie z zawarta umowg i zatwierdzam wyptate naleznosci.

...........................................................

(podpis i piggaatka senatanaz Zlegeniodawcy)
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Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta taskarzew
m“—-—

Zalqeznik nr 7/7 do instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dovwodgy

ksiggowych w Urzedzie Miasta Laskgpzey

Miasta Laskarzew

Wykaz dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami z kontrahentami w Urzedzie

. Nazwa 5 iz Termin Termin
Lp. dokumentu Wystawiajgcy Ilo$¢ egzemplarzy sporzadzenia przekasanis
uprawnion = i
Uowaj P! : y ‘ 1 egzemplarz - odbiorca
|| zaméwienie, pracownik komorki wg potrzeb na biezaco
zlecenie organizacyjnej I egzemplarz - pozostaje u
zawierajgcej umowe | wystawiajacego
uprawniony 1 egzemplarz - odbiorca do 7 dni od
pracownik komoérki wykonania
2. | Fakiura organizacyjnej L égzetifilar ~ RFB ustugi lub na biezaco
dokonujacej 1 egzemplarz - pozostaje u sprzedazy
sprzedazy wystawiajacego towardw
uprawniony 1 egzemplarz - odbiorca
Pt pracownik komorki
3. kg ryg{f}q - organizacyjnej I egzemplarz - RF-B wg potrzeb na biezaco
dokonujacej 1 egzemplarz - pozostaje u
sprzedazy wystawiajgcego
uprawniony 1 egzemplarz - odbiorca
ik komorki
Nota praco'?vm . or.nor : 1 egzemplarz - RF-B .
4. forygiien organizacyjnej wg potrzeb na biezaco
dokonujacej 1 egzemplarz - pozostaje u
sprzedazy wystawiajacego
PR—— komorki | egzemplarz - RF-B do 8-ego dnia
i : organizacyjne prowadzenie na| miesigca za
deklaracja A — biezaco o
VAT oronujace 1 egzemplarz - wystawiajgcy e .
sprzedazy poprzedni
1 egzemplarz-odbiorca na biezgco
6 Nota uprawniony -
* | odsetkowa pracownik RF-B 1 egzemplarz - wystawiajacy
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Dokumentacja zasad(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Easkarzew
m——“‘

Zalgcznik nr 7/9 do instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dovpodgy

ksiggowych w Urzedzie Miasta Laskqyzew

Wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie gospodarki finansowo - ksiegowej Urzedu
Miasta Easkarzew

przekazanie dotacji

organizacyjnej

| egzemplarz - wystawiajacy

Nazwa dokumentu Wystawiajacy Tlo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania | Kat. akt
oryginat —wyplacajacy
Ewitar 1 kopia - zalacznik do raportu
I przg‘,fvclh%ré%%y kasjer kasowego przy wplacie B5
2 kopia - zostaje w bloku
formularzy
1 egzemplarz z zalacznikami
. - Referat Finansowo- koniec dnia
- Raport kasowy kasjer Budzetowy roboczego )
1 egzemplarz - kasjer
najpdzniej w dniu
3. Whiosek o zaliczke zaliczkobiorca 1 egzemplarz poprzedzajgcym B5
pobranie zaliczki
4, Rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca 1 egzemplarz ce 7 Flm e B5
g
dokonaniu zakupu
Polecenie wyjazdu | uprawniony pracownik 1 lar najpdzniej w dniu BS
3 shuzbowego obstugi sekretariatu SEesmplane wyjazdu
Oswiadczenie o
uzywaniu pojazdu w . : ostatniego dnia
6. celach stuzbowych uprawniony pracownik 1 egzemplarz i es:gqca B35
do jazd lokalnych
i whik Liegzenp aez- Uil rzed dokonaniem
7. Polecenie przelewu | UPraWniony praco zleceniodawcy Pre 1 B5
R F-B ; przelewu
1 egzemplarz - beneficjenta
; 1 egz pozostaje w banku .
g Bankowy dowdd kasjer | egzemplarz - wplacajacy przed dokonaniem B
wpftaty . wplaty
(kasjer)
; generowany przez system na koniec dnia
2. Wyriagbankowy bank bankowoéci elektronicznej roboczego R
10. Czek gotowkowy kasjer 1 egzemplarz przegoﬁyggﬁic v BS
Polecenie uprawniony pracownik .
I1. ksiegowania RB-F 1 egzemplarz na biezaco B5
. pracownicy wlasciwej 1 epzemplam BB )
12. Wiiasckep merytorycznie komarki e na biezaco B35
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